Циклограмма работы директора
ГУ «Кабанбайская средняя школа №1»
на 2013 -2014 учебный год.
Еженедельно:
1) Административное совещание (пятница)
2) Выполнение плана ВШК (пятница)
3) Корректировка плана работы школы по всем направлениям (понедельник, пятница)
4) Приём родителей (понедельник, четверг)
5) Оперативное совещание (понедельник)
6) Посещение уроков (1-я, 3-я среда по графику)
7) Административное дежурство (по графику)
8) Оформление плана работы на неделю  (пятница)
Ежемесячно:
1) До 5 числа выверка списков обучающихся 
2)  До 15 числа – табель учёта рабочего времени (бухгалтерия)
3) Последняя среда месяца – проверка журналов (по графику)  
Школьная документация:
I.  Учёт

1. Тетрадь недельных планов работы школы - еженедельно
2. Тетрадь посещения уроков – по графику
3. Трудовые книжки  - июнь, август, январь
4. Книга приказов по основной деятельности - еженедельно
5. Книга приказов по обучающимся – конец четверти
6. Книга приказов по сотрудникам – по необходимости
7. Книга приказов по организации питания – ежемесячно 
8. Книга приказов по отделению надомного обучения – конец четверти
9. Журналы инструктажей по ОТ -  сентябрь, январь
10. Протоколы педагогических советов – по факту проведения
II. Графики 
1. Посещения уроков – июнь, август
2. Проверки журналов – июнь, август
3. Графики работы сотрудников (штатн.расписание) – май, июнь, август
4. График работы библиотеки – август, январь
5. График работы спортивного зала – август, январь
6. График работы сенсорной комнаты – август, январь
7. График занятости актового зала – август, январь
ПЛАН РАБОТЫ ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ НА 2013-2014 УЧЕБНЫЙ ГОД

Ноябрь
	Направление работы
	Мероприятия 
	Сроки 
	Примечания

	Организация и управление
	Каникулы. Уточнение плана работы школы в каникулярное время
	
	

	
	Педсовет.  
	
	

	
	Родительские собрания.
	14-19.11
	

	
	Административные совещания
	11,18,25.11
	

	
	Смотр кабинетов
	
	

	Работа с кадрами
	Посещение уроков
	по графику
	

	
	Промежуточный рейтинг работы учителей
	21-25.11
	

	Работа с документами
	Приказы по организации выездных мероприятий в каникулы
	по необходимости
	

	
	Соблюдение ведения номенклатуры дел
	23.11
	

	Отчётность
	Результаты УВП (1-я четверть)
	по графику 
	

	Контроль
	Выполнение практической части программы (контрольные, лабораторные и т.д)
	конец четверти
	

	
	Мониторинг успешности обучения.
	по плану ЗУВР
	

	
	Изучение адаптации учащихся 1-х классов к школе (соц-психолог. служба) 
	01-03.11  - запрос
	

	
	Классные журналы, журна​лы факультативов, индивидуаль​ных, групповых занятий, кружков, обучения на дому
	30.11
	

	
	Воспитательная работа
	по плану ЗВР
	

	
	Тетради, дневники (веде​ние, проверка) 
	по плану ЗУВР
	

	
	Качество преподавания от​дельных предметов (посещение уроков, анкетирование).
	по графику
	

	
	Олимпиады, предметные не​дели (проведение, приказ, учас​тие в окружных, городских, районных олимпиадах).
	по плану ЗУВР
	

	Методическая работа
	Итоги 1-й четверти (анализ).
	01-03.11
	

	
	Работа МО, самообразование.
	по плану ЗУВР
	

	Охрана труда
	Обеспечение безопасности учащихся при организации экскурсий, вечеров отдыха, дискотек и других внешкольных и выездных  мероприятий (приказы и сопроводительная документация)
	по необходимости
	

	Финансово-хозяйственная деятельность
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


