«УТВЕРЖДАЮ»

Директор ГОУ СОШ  № 399 
                                                 О.В. Мерзляков

ЦИКЛОГРАММА РАБОТЫ ШКОЛЫ 

на 2011 – 2012  учебный год

	Д
	директор школы
	АХЧ
	зам. по адм.-хозяйств. части
	ОП
	ответственный за питание

	А
	администрация школы
	ПК
	председатель профкома
	АК
	аттестационная комиссия

	НШ
	зам. по начальной школе
	МО
	предс. метод. объединен.
	МС
	медицинский работник

	СШ
	зам. по средней школе
	ЗБ
	зав. библиотекой
	ИК
	инвентрариз комиссия

	ВР
	зам. по воспитател. работе
	СП
	соц. педагог
	СШ
	совет школы

	УЧ
	учитель
	КР
	классный руководитель
	ОБ
	зам по обесп безопасности 


	Направления работы


	месяц

	
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	1. Изучение нормативных документов, планирование работы



	1.1. Изучение нормативных документов
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д

	1.2. Издание приказов по школе о 
       нормах  ее деятельности
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д

	1.3. Планирование работы:          на  год                                               полугодие

                                              месяц
	Д, А

Д, А

А
	А
	А
	А
	Д, А

А
	А
	А
	А
	А
	А
	Д, А

Д, А

	1.4. Подведение итогов:                        за год

полугодие

месяц
	Д
	
	А
	А
	А
	Д, А
	А
	А
	А
	Д, А

А
	Д, А



	1.5. План подготовки школы к зиме и 
       его  выполнение
	
	АХЧ
	
	
	АХЧ
	АХЧ
	
	
	
	
	

	1.6. План подготовки к новому   
       учебному  году
	Д, АХЧ
	
	
	
	
	
	
	
	Д, А
	Д, А
	Д, А


	Направления работы


	месяц

	
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	2. Работа со школьной документацией



	2.1. Тарификация 
	Д, ПК
	
	
	
	Д ПК
	
	
	
	
	
	

	2.2. Контроль за ведением трудовых 

       книжек 
	Д, ПК
	
	
	
	
	Д, ПК
	
	
	
	
	Д, ПК

	2.3. Система работы учителей-

       предметников  с  журналами
	
	СШ
	
	СШ
	
	СШ
	
	СШ
	
	СШ
	

	2.4. Система работы кл. руководителей 
        с журналами
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	

	2.5. Систематичность и своевременн
       выставления оценок (письм.      

       работы)
	
	
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	
	
	НШ

СШ
	
	

	2.6. Система опроса слабоуспевающих

       учеников
	
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	
	НШ

СШ
	
	

	2.7. Система работы кл. рук. с  

       дневниками
	
	ВР
	
	
	
	ВР
	
	
	
	ВР
	

	2.8. Утверждение учебного плана, 

       контроль использования шк.  

       компонента
	А
	
	
	
	
	А
	
	
	
	
	А

	2.9. Итоги контроля проверки тетрадей
	
	
	
	МО
	
	
	МО
	
	
	МО
	

	3. Работа с педагогическими кадрами



	3.1. Организация самообразования
	МО
	
	
	
	
	
	
	
	
	МО
	

	3.2. Система повышения квалификации
	
	
	
	
	
	
	
	
	А
	
	

	3.3. Аттестация  педагогических кадров
	
	
	АК
	АК
	
	
	
	
	подача документов
	

	3.4. Смотры кабинетов
	ПК
	
	
	
	
	МО
	
	
	
	
	А

	3.5. Трудовая дисциплина
	
	А
	
	А
	
	
	А
	
	
	А
	

	3.6. Охрана труда, техника 
       безопасности
	ПК


	ОБ
	
	
	ПК
	
	
	ПК
	
	
	ПК

	3.7. Диспансеризация сотрудников
	
	
	
	
	
	
	
	
	Д, мс
	Д, мс
	

	3.8. Общественная активность 
       учителей
	
	ПК
	
	
	ПК
	
	
	
	
	
	

	3.9. Работа с молодыми специалистами
	А
	МО
	
	
	МО
	
	
	
	МО
	
	А

	3.10. Творческие отчеты педагогов
	
	
	
	
	
	
	
	
	МО
	
	

	3.11. Собеседования с педагогами
	Д
	
	
	
	
	Д
	
	
	
	
	Д

	3.12. Поощрения, награждения
	
	
	Д
	
	
	Д
	
	
	
	
	Д

	4. Выполнение закона РФ «Об образовании»



	4.1. Комплектование классов, ГПД
	Д
	
	
	
	
	
	
	
	
	НШ
	СШ

	4.2. Использование средств фонда 
       Всеобуча
	
	
	
	
	Д
	
	
	
	Д
	
	

	4.3. Посещаемость учащимися занятий
	
	
	СШ
	НШ
	
	СШ
	НШ
	СШ
	
	
	

	4.4. Работа кл. руководителей с 
       учащимися,  склонных к отсеву, и с 

       их семьями
	
	
	8 кл
	9 кл
	7 кл
	6 кл
	8 кл
	9 кл
	
	
	

	5. Выполнение плана внутришкольного контроля



	5.1. Итоги выпускных экзаменов
	А
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	А

	5.2. Выполнение государственных    

       программ по предметам
	
	
	
	НШ СШ
	
	
	НШ СШ
	
	
	НШ СШ
	

	5.3. Проведение, анализ срезовых 
       работ. Качество ЗУН
	
	А
	
	
	
	А
	
	
	
	А
	

	5.4. Вопросы преемственности в 
       обучении
	
	НШ
	
	
	
	
	
	
	МО
	
	

	5.5. Планирование, организация 
       занятий по ПДД, ППБ, ОБЖ
	ВР
	
	
	
	
	ВР
	
	
	
	ВР
	

	5.6. Итоги административных работ, 

       организация повторения
	
	МО
	
	
	
	
	
	А
	
	
	

	5.7. Проведение школьных олимпиад,

       предметных недель
	
	МО
	
	
	МО
	
	МО
	
	
	
	

	5.8. Техника безопасности на уроках
	
	УЧ
	
	
	УЧ
	
	
	УЧ
	
	
	

	5.9. Предварительные итоги 
       успеваемости
	
	
	А
	
	А
	
	
	А
	
	А
	

	5.10. Система работы со слабоусп и с  

         детьми с повышенной мотивацией
	
	НШ СШ
	
	НШ СШ
	
	
	
	НШ СШ
	
	
	

	5.11. Итоги внутришкольного контроля
	А
	
	
	А
	
	А
	
	А
	
	А
	

	6. Работа с трудными детьми и неблагополучными семьями



	6.1. Уточнение списков
	ВР
	
	
	
	
	ВР
	
	
	
	
	

	6.2. Посещаемость занятий 
       подростками
	
	КР
	
	КР
	
	КР
	
	КР
	
	КР
	

	6.3. Успеваемость
	
	КР
	
	КР
	
	КР
	
	КР
	
	КР
	

	6.4. Вовлечение в кружки, секции
	
	ВР
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.5. Работа кл. руководителей
	
	
	8 кл
	9 кл
	7 кл
	6 кл
	8 кл
	9 кл
	7 кл
	6 кл
	

	6.6. Совместная работа с КДН
	план
	СП
	
	
	СП
	
	
	СП
	
	СП
	

	6.7. Состояние и меры по профилактике 

       правонарушений
	ВР, СП
	
	
	ВР, СП
	
	ВР, СП
	
	
	ВР, СП
	
	

	6.8.Раннее отчисление через комиссию 
      ВОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	КР
	ВР
	

	7. Работа ГПД



	7.1. Комплектование ГПД
	НШ
	НШ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.2. Контроль за соблюдением режима
	
	НШ
	
	
	НШ
	
	
	НШ
	
	
	

	7.3. Развивающие занятия
	
	
	НШ
	
	
	НШ
	
	
	НШ
	
	

	7.4. Работа со слабоуспевающими
	
	
	НШ
	
	
	НШ
	
	
	НШ
	
	

	7.5. Воспитательная работа
	
	ВР
	
	
	
	ВР
	
	
	
	
	

	7.6. Работа в каникулы
	
	
	план
	анализ
	план
	анализ
	
	план
	анализ
	
	

	7.7. Вовлечение трудных детей в ГПД
	
	НШ
	
	
	НШ
	
	
	
	
	
	

	8. Внеклассная воспитательная работа. Дополнительное образование



	8.1.Планирование воспитательной 
      работы
	ВР
	
	
	
	ВР
	
	
	
	
	
	ВР

	8.2. Анализ проведенных мероприятий
	
	
	
	ВР
	
	ВР
	
	ВР
	
	
	АНАЛИЗ

	8.3. Работа секций, кружков
	план
	запись
	
	
	
	контр.
	
	
	
	анализ
	

	8.4. Проведение конкурсов, 
       соревнований, выставок
	
	НШ СШ
	
	ВР
	УЧ
	НШ СШ
	УЧ
	УЧ
	
	
	

	8.5. Организация проведения каникул
	
	
	план
	анализ
	план
	анализ
	
	план
	анализ
	
	

	8.6. Организация работы в классах
	ВР
	КР
	
	
	ВР
	КР
	
	
	
	
	

	8.7. Организация работы по предметам


	
	МО
	УЧ
	
	
	МО
	УЧ
	
	
	
	

	9. Работа школьной библиотеки



	9.1. Комплектование фондов
	ЗБ
	
	
	ЗБ
	
	
	ЗБ
	
	
	ЗБ
	ЗБ

	9.2. Работа учащихся с книгой
	
	ЗБ
	
	
	ЗБ
	
	
	
	ЗБ
	
	

	9.3. Планирование и анализ работы
	ПЛАН
	
	
	
	АНАЛИЗ
	ПЛАН
	
	
	
	АНАЛИЗ
	

	9.4. Совместн. работа с район. 
       библиотекой
	ПЛАН
	
	
	
	АНАЛИЗ
	ПЛАН
	
	
	
	АНАЛИЗ
	

	9.5. Организация подписки
	ЗБ
	
	
	
	
	
	
	
	ЗБ
	
	

	10. Организация питания



	10.1. Организация и режим питания
	Д
	ОП
	
	
	ОП
	ОП
	
	
	ОП
	
	

	10.2. Санитарно-гигиеническое 
         состояние  буфета
	МС
	МС
	МС
	МС
	МС
	МС
	МС
	МС
	МС
	МС
	МС

	10.3. Состояние технологического 

         оборудования
	АХЧ
	
	
	
	АХЧ
	
	
	
	
	АХЧ
	

	11. Финансово-хозяйственная деятельность



	11.1. Планирование расходов.
	Д
	
	
	
	Д
	
	
	
	
	
	

	11.2. Инвентаризация материал. 
         ценностей
	
	
	
	
	
	ИК
	
	
	
	
	ИК

	11.3. Приобретение пособий, ТСО
	в
	тече
	ние
	
	года
	
	
	
	
	
	

	11.4. Ремонтные работы
	АХЧ
	
	
	
	
	АХЧ
	
	
	
	
	АХЧ

	11.5. Приобретение хозяйственных 
         товаров
	
	АХЧ
	
	
	АХЧ
	
	
	АХЧ
	
	
	

	11.6. Благоустройство территории 
         школы
	А
	А
	А
	
	
	
	
	
	А
	А
	А


