Индивидуальный план
 работы заместителя директора по учебной работе
 на 2013-2014  учебный год

	№
п/п
	
Направления
деятельности
	
Мероприятия по реализации
направлений деятельности
	Сроки
проведения
мероприятий
	Ответственные исполнители


	1
	Организационно-аналитическая работа
	1. Составление плана работы на 2013-2014 учебный  год
	август,
сентябрь
	Зам. дир. по УР

	
	
	2. Проверка готовности кабинетов, спортивного зала к учебному году
	 август
	Зам. дир.
по УР

	
	
	3. Уточнение списков обучающихся по группам

	август
	Зам. дир. по УР, мастера п/о

	
	
	4.Проведение заседаний и оформление протоколов приемной комиссии.
	август-декабрь
	Приемная комиссия, зам. дир. по УР

	
	
	5.Проверка списка учебников и учебных пособий на соответствие ФГОС НПО
	Сентябрь, 
	Зам. дир.  по УР, библиотекарь, преподаватели  

	
	
	6. Обеспечение преподавателей общеобразовательных дисциплин учебно-планирующей документацией, программами, учебниками
	Сентябрь
	Зам. дир. по УР, преподаватели, библиотекарь

	
	
	7. Подготовка тарификации преподавателей общеобразовательных дисциплин.

	август,
сентябрь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	8. Составление расписания       на      I и 2 полугодия 2013 - 2014 уч..год

	сентябрь-январь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	9. Корректировка расписания.

	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	10. Составление графика    проведения  директорских контрольных работ на I и 2  полугодия 2013-2014 уч. года

	ноябрь,
 март
	Зам.дир.
по УР

	
	
	11. Выдача   и оформление журналов теоретического обучения  и  журнала факультативных занятий

	август, сентябрь
	Зам.дир
по УР, преподаватели, мастера производственного обучения

	
	
	12. Оформление журнала   замены уроков  временно отсутствующих
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	13. Ведение табеля учета  рабочего времени    преподавателей, лаборанта
	август-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	14. Оформление справки  о прочитанных  часах преподавателями за месяц.

	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	15. Разработка локальных актов в связи с введением в действие Закона об образовании № 273-ФЗ от 29.12.2012 г.
	сентябрь
	Зам.дир.по УР, поУПР

	
	
	16. Анализ знаний обучающихся путем проведения контрольных работ за курс основной школы по русскому языку и математике для обучающихся
1 курса  
	сентябрь,
октябрь
	Зам дир. 
по УР, преподаватели

	
	
	17. Анализ знаний обучающихся путем проведения   директорских контрольных работ по общеобразовательной подготовке, промежуточных аттестаций  по общеобразовательной подготовке.
	ноябрь, декабрь, апрель, май, июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	 18. Подготовка отчетов по  успеваемости обучающихся по группам

	январь, март, апрель,
июнь
	Зам.дир.
по УР, мастера п/о

	
	
	19.  Составление  справки по учебной работе по училищу за 1 полугодие 2013-2014 учебного года, за 2013-2014 учебный год
	январь, июнь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели, мастера производственного обучения

	
	
	20.  Подготовка и сдача экзаменационного материала   для проведения итоговой аттестации на 2 курсе.

	ноябрь-декабрь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	21. Составление расписания экзаменов для 2 и  3 курса

	декабрь, июнь
	Зам.дир
по УР

	
	
	22.  Подготовка документации   по аттестации  обучающихся  2 курса

	декабрь, июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	23.  Составление отчетов по предметам и по посещаемости

	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	24.  Составление отчета по учебной работе за 2013-2014 учебный год

	июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	25. Проверка ведения журналов по технике безопасности по физике, химии, информатике и ИКТ, по физической культуре
	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	26. Совершенствование системы оценки знаний и умений обучающихся.
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	27. Провести входящую диагностику и сделать анализ ее результатов для дальнейшего мониторинга обучаемости обучающихся
	сентябрь, октябрь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	28. Анализ объективности оценки качества знаний обучающихся
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	29. Мониторинг образовательной деятельности
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	30. Составление ежедневного графика уборки учебных кабинетов, спортивного зала
	сентябрь- июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	31. Составление графика ежемесячной генеральной уборки учебных кабинетов, спортивного зала
	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	32. Контроль за санитарным состоянием кабинетов, спортивного зала
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	33. Контроль за заболеваемостью обучающихся.
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	34.  Составление плана работы на 2014-2015 учебный  год

	июнь
	Зам.дир.
по УР  
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4.                      
	Учебно-воспитательная работа
	1 . Обеспечение обучающихся учебниками

	сентябрь
	Зам.дир.
по УР, библиотекарь

	
	
	
	
	

	
	
	2. Работа с личными делами обучающихся

	август, сентябрь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	3. Проведение консультаций для  молодых   и     вновь прибывших   преподавателей по     оформлению  учебной документации.

	август, сентябрь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	4. Проверка рабочих  программ и перспективно-тематического планирования. Привести в соответствие с ФГОС, провести корректировку рабочих  программ и ПТП
	сентябрь
	Зам.дир.
по УР. преподаватели

	
	
	5. Утверждение плана работы кабинетов, спортивного зала,  предметных кружков.
	сентябрь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	6. Проверка выполнения планов работы кабинетов, спортивного зала, предметных кружков
	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	7.  Проверка журналов  теоретического обучения  на 
1 , 2, 3 курсах

	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	8. Входной контроль по   математике,   русскому   языку за курс основной школы для обучающихся
1 курса  
	сентябрь, октябрь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	9. Посещение  уроков  математики , физики, английского языка, физической культуры  молодых   и  вновь прибывших   преподавателей

	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	10. Посещение уроков опытных преподавателей, открытых уроков с целью изучения методик и форм обучения обучающихся
	октябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	11.  Работа  преподавателей с обучающимися,                      не усваивающими     изучаемый материал
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	12. Разработать и утвердить  КИМы по промежуточным и итоговым аттестациям по общеобразовательным предметам 

	октябрь-май
	Зам.дир
.по УР, преподаватели

	
	
	13. Провести внутриучилищный историко-литературный конкурс «1 мировая война и ее влияние на историческое развитие России (1914-1918)»

	апрель
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	14. Принять участие в областном историко-литературном конкурес «1 мировая война и ее влияние на историческое развитие России (1914-1918)»

	май
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	15. Проведение олимпиад  по общеобразовательным предметам
	декабрь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	16. Индивидуальная работа с обучащимися (выборочно)

	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	17. Контроль за состоянием обученности обучащихся. Проверка журналов по теоретическому обучению на 1, 2, 3  курсах
	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	18. Директорские контрольные   работы   за   I и 2 полугодие 2013-2014 учебного года

	декабрь,
май, июнь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	19.  Мониторинг  уровня  обученности
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	20.  Индивидуальная работа с  обучающимися,          имеющими задолженности за I полугодие 2013-2014 учебного года

	январь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	21. Проверка     выполнения графика контрольных работ

	декабрь, май, июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	22. Контроль за состоянием преподавания
английского   языка, математики, физики, физической культуры
	сентябрь-июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	23. Проверка ведения рабочих тетрадей по предметам обучающимися 1,2,3 курса

	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	24.  Сдача журналов теоретического обучения 3 ,2,1 курсов
	март, апрель, июнь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели, мастера производственного обучения

	
	
	25. Проведение аттестации на 3  курсе

	декабрь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	26. Предметные   недели   по общеобразовательным дисциплинам
	декабрь-апрель
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	27. Работа с преподавателями и   мастерами   по   отчетной документации за 1, 2, 3 курс

	март, апрель, июнь
	Зам.дир.
по УР

	
	
	28.  Проведение аттестации на 2  курсе

	декабрь, июнь
	Зам.дир.
по УР, преподаватели

	
	
	29. Проверка посещаемости обучающихся и установления причины отсутствия.
	по вторникам
	Зам.дир.
по УР

	
	
	30. Проведение линеек обучающихся
	еженедельно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	31. Проверка ведения обучающимися тетрадей для контрольных, практических и лабораторных работ
	ежемесячно
	Зам.дир.
по УР

	
	
	32. Проверка общежития
	по вторникам
	Зам.дир.
по УР

	
	Аттестационно - методическая работа



	1. Отчет по аттестации руководящих и педагогических работников за 2012 – 2013 уч. год, наличие категорий на начало 2013 – 2014 уч. год
	сентябрь
	Зам. дир.
по УР

	
	
	2. Сбор заявлений аттестующихся преподавателей и руководящих работников. Ознакомление  с порядком аттестации.
	октябрь- март
	Зам. дир. по УР

	
	
	3. Составить перспективный план аттестации педагогических работников и график аттестации на 2013-2014  учебный  год
	октябрь
	Зам. дир. по УР

	
	
	4. Оформить стенд по аттестации педагогов с целью ознакомления всех заинтересованных лиц со сроками, документацией, проводимыми мероприятиями
	октябрь
	Зам. дир. по УР, ст. методист

	
	
	5. Оформить пакет документов для аттестации каждого педагога для своевременной сдачи документов в главную аттестационную комиссию ГУО Псковской области
	январь-апрель
	Зам дир. по УР, по УПР,  ст. методист

	
	
	6. Проведение инструктивно-методического совещания «Итоги промежуточных аттестаций обучающихся»
	сентябрь
	Зам. дир. по УР, по УПР

	
	
	7. Проведение инструктивно-методического совещания «Анализ ведения учебной и отчетной документации»
	декабрь, июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	8. Проведение инструктивно-методического совещания «Анализ директорских контрольных работ, промежуточных аттестаций обучающихся по общеобразовательной подготовке за 1 полугодие 2013-2014уч. года»

	январь
	Зам. дир. по УР

	
	
	9. Проведение инструктивно-методического совещания «Состояние аттестации педагогических работников училища»

	май
	Зам. дир. по УР

	
	
	10. Проведение инструктивно-методического совещания «Анализ директорских контрольных работ по общеобразовательной подготовке за 2 полугодие 2013-2014уч. года»

	июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	11. Проведение инструктивно-методического совещания «О проведении промежуточных аттестаций обучающихся за 2-е полугодие 2013-2014 уч. г.»

	июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	12. Проведение инструктивно-методического совещания «Выполнение учебных планов и программ»
	июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	13.Проведение заседания методического объединения  по обмену опытом на тему «Использование технологии критического мышления на уроках».                                                    
	октябрь
	Зам. дир. по УР

	
	
	14. Проведение  заседания педагогического совета «О переводе обучающихся  на 2 и 3 курс»

	август
	Зам. дир. по УР

	
	
	15. Проведение  заседания педагогического совета. «Итоги работы училища в 2012-2013 уч. г. и задачи коллектива на новый учебный год»

	сентябрь
	Зам. дир. по УР

	
	
	16.Проведение  заседания педагогического совета «Итоги работы за 1 полугодие 2013-2014 учебного года»
	январь
	Зам. дир. по УР

	
	
	17.Проведение  заседания педагогического совета «Нетрадиционные формы работы на уроках теоретического и практического обучения  как средство повышения мотивации к предмету» (обобщение опыта работы преподавателей и мастеров производственного обучения). 

	апрель
	Зам. дир. по УР

	
	
	18. Проведение  заседания педагогического совета «О допуске  обучающихся к  промежуточной аттестации»
	июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	19. Проведение  заседания педагогического совета «Организация физкультурно-оздоровительной и спортивной работы»
	июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	20. Проведение заседания методической комиссии общеобразовательных дисциплин «О преподавании общеобразовательных дисциплин в учреждениях начального и профессионального образования в 2013-2014 учебном году.

	сентябрь
	Зам. дир. по УР

	
	
	21. Проведение методической комиссии общеобразовательных дисциплин по обмену опытом  на тему: «Интеграция учебных дисциплин как способ формирования компетенций обучающихся на уроках химии, биологии, географии».

	октябрь
	Зам. дир. по УР

	
	
	22. Проведение методической комиссии общеобразовательных дисциплин по итогам областных контрольных работ по русскому языку и математике   для обучающихся 1-го курса НПО.
                                                               
	декабрь
	Зам. дир. по УР

	
	
	23. Проведение методической комиссии общеобразовательных дисциплин по обмену опытом на тему «Активизация учебно-познавательной деятельности обучающихся на уроках».

	апрель
	Зам. дир. по УР

	
	
	24. Проведение методической комиссии общеобразовательных дисциплин с отчетом по самообразованию на тему «Проведение практических работ в курсе преподавания географии как средство повышения мотивации к предмету».

	май
	Зам. дир. по УР

	
	
	25. Посещение открытых уроков, предметных недель, конкурсов
	октябрь-июнь
	Зам. дир. по УР, преподаватели

	
	
	26. Создание электронных учебников и пособий.
	декабрь-июнь
	Зам дир.
 по УР, преподава
тели

	
	
	27. Создание электронных учебно-методических комплексов.
	декабрь-июнь
	Зам дир.
 по УР, преподава
тели

	
	
	28. Организация работы по повышению квалификации преподавателей и мастеров производственного обучения
	сентябрь-июнь
	Зам дир. 
по УР, ст. методист

	
	Работа с родителями

	1 . Индивидуальная работа с родителями обучающихся

	сентябрь-июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	2. Общеучилищные  родительские собрания

	октябрь, апрель
	Зам. дир. по УР, ст. воспитатель

	
	
	3. Индивидуальный прием родителей обучающихся по вопросам учебно-воспитательной работы
	сентябрь-июнь
	Зам. дир. по УР

	
	
	4. Профориентационная  работа с родителями обучающихся 
	март-июнь
	Зам. дир. по УР

	5.
	Совершенствование материально-технической базы
	1. Оснащение  кабинетов  учебной литературой и пособиями по общеобразовательной подготовке до нормативов, спортивного зала – спортивным инвентарем до нормативов.
	сентябрь-июнь
	Зам. дир. по УР, завхоз,  преподаватели

	
	
	2. Создание электронных учебников и пособий. 
	декабрь-июнь
	Зам. дир. по УР, преподаватели

	
	
	3. Создание электронных учебно-методических комплексов
	декабрь июнь
	Зам. дир. по УР, преподаватели
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