Ежегодная циклограмма работы директора МБОУ «Метрадинская школа-сад»
на 2020/2021 учебный год



АВГУСТ

1. Подготовка отчета о результатах самообследования, размещение на школьном сайте. Подготовка публичного отчета за минувший учебный год.

2. Комплектование:
· 1-х, 5-х, 10-х классов,

· групп, кружков, секций дополнительного образования (бюджетных). 3. Открытие групп кратковременного пребывания.

4. Комплектование школьной библиотеки учебниками и учебными пособиями.

5. Смотр готовности к новому учебному году: дошкольных групп, школьных кабинетов, мастерских, спортивных залов.

6. Анализ результатов ГИА.

7. Корректировка и утверждение учебных планов, плана работы школы на новый учебный год.

8. Утверждение режима работы Школы, расписания уроков, графика дежурств администрации

9. Утверждение локальных актов, нормативных актов к началу учебного года:
· Приказ об организованном начале учебного года
· Приказ о режиме работы школы в новом учебном году
· Приказы по охране труда
· Приказы по организации питания
· Приказы по организации образовательного процесса
· Приказы о распределении руководства и контроля
10. Осуществление кадровых изменений.
11. Тарификация работников.
12. Августовский педагогический совет. Собрание работников ОО.

13. Мониторинг и обновление официального сайта ОО в сети интернет к новому учебному году.

14. Подготовка электронного журнала к новому учебному году.

15. Согласование с Управляющим советом размера родительской платы, взимаемой с родителей (законных представителей обучающихся) за присмотр и уход в группах продленного дня.

16. Планирование аттестации педагогов, курсов повышения квалификации.
17. Контроль результатов рейтинговых мероприятий.
18. Утверждение графиков работы администрации.
19. Утверждение учебных программ.
20. Прием родителей, школьников по личным вопросам.
21. Проведение заседания Управляющего совета.
22. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

24. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

25. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.

26. Соблюдение учащимися и сотрудниками норм общественного поведения. Травматизм.


СЕНТЯБРЬ

1. Подготовка, участие в празднике День города.
2. Комплектование групп продленного дня
3. Окончательное комплектование классов
4. Организации питания обучающихся
5. Анализ трудоустройства учащихся 9 – 11 классов.
6. Анализ финансово-экономической деятельности.
7. Подготовка к инвентаризации материальных ценностей и основных средств.
8. Подготовка к сдаче статистических отчетов.
9. Подготовка и проведение школьного этапа Всероссийской олимпиады школьников.

10. Инициация месячника, направленного на профилактику травматизма на дорогах среди школьников.

11. Формирование органов школьного самоуправления.
12. Проведение и посещение родительских собраний в разных классах.

13. Проведение входного контроля (мониторинги и диагностики в 1-х, 5-х, 8-х, 10-х классах).

14. Подготовка к организации платных дополнительных образовательных услуг.

15. Планирование участия классов и групп обучающихся в независимой диагностике учебных достижений, в национальных исследованиях качества образования.

16. Формирование списков детей «группы риска», разработка профилактических мероприятий с учетом возрастного фактора.

17. Согласование особенностей организации образовательного и воспитательного комплекса с заместителями.

18. Подготовка к сдаче учащимися нормативов ГТО.
19. Организация и проведение Туристического слета учащихся школы.
20. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.
21. Подготовка документации к проверке Роспотребнадзора.
22. Приказы по основной деятельности школы.
23. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

24. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

25. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.

26. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения. Травматизм.

ОКТЯБРЬ

1. Проведение административных совещаний.
2. Анализ проведения родительных собраний.
3. Анализ организации работы бюджетного и платного дополнительного образования.
4. Утверждение плана работы на осенние каникулы.

5. Подготовка школы к зимнему периоду, санитарное состояние столовых и соблюдение санитарно-гигиенического режима в школе.

6.Итоги проведения диагностических мероприятий по изучению готовности первоклассников к обучению в школе.

7. Утверждение плана подготовки ЕГЭ. ОГЭ.
8. Итоги входного контроля.
9. Анализ заработной платы по итогам сентября.
10. Проведение инвентаризации.

11. Подготовка заключения контрактов/договоров на техническое обслуживание в следующем календарном году.

12. Начало подготовки базы РИС ГИА (РИС-9, РИС-11).
13. Мониторинг результатов предметных недель, олимпиад.
14. Приказы по основной деятельности школы.
15. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

16. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

17. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.
18. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения.
Травматизм.

НОЯБРЬ

1. Итоги и анализ успеваемости в 1 триместре.
2. Итоги смотра кабинетов по энергосбережению, готовность кабинетов к зиме.
3. Проведение педагогического совета.
4. Составление промежуточного рейтинга профдеятельности педагогов.
5. Мониторинг успешности освоения образовательных программ.
6. Контроль адаптации первоклассников.
7. Итоги инвентаризации.

8. Итоги школьного тура Всероссийской олимпиады школьников. Анализ подготовки обучающихся к окружному туру Всероссийской олимпиады школьников.

10 Анализ заключения контрактов/договоров на техническое обслуживание в следующем календарном году.

11. Анализ расходов по плану финансово-хозяйственной деятельности для подсчета экономии средств по итогам года.

12. Приказы по основной деятельности школы.
13. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

14. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

15. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.

16. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения. Травматизм.

ДЕКАБРЬ

1. Организация проведения, проверки и анализа результатов итогового сочинения.

2. Организация и проведение новогодних мероприятий в школе и зимних каникул. Утверждение плана работы на зимние каникулы.

3. Итоги независимой оценки качества знаний учащимися  СтатГрид). мониторинг подготовки к ГИА.

4. Подготовка к сдаче годовой отчетности по финансово-экономической деятельности.
5. Утверждение предварительного графика отпусков.

6. Анализ итогов районного  этапа Всероссийской олимпиады школьников. 
7. Анализ итогов 2 триместра и первого полугодия 10-х, 11-х классов.
8. Проведение заседания Управляющего совета школы.

9. Согласование с учредителем размера родительской платы, взымаемой с родителей (законных представителей обучающихся) за присмотр и уход за детьми, осваивающими программы дошкольного образования.


10. Прием заявлений на обучение в 1-м классе воспитанников дошкольных групп учреждения. Начало регистрации электронных заявлений о приеме в первый класс на следующий учебный год.

11. Подготовка к этапу соревнований победителей и призеров муниципального этапа Всероссийской олимпиады школьников.

12. Контроль сохранности учебников.
13. Собеседования с педагогами, имеющие низкие рейтинговые показатели по школе.
14. Приказы по основной деятельности школы.
15. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

16. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

17. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.
18. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения.

Травматизм.

ЯНВАРЬ

1. Анализ физкультурно-оздоровительной работы и сдачи нормативов ГТО.

2. Анализ состояния охраны труда, соблюдения техники безопасности, производственной санитарии на уроках труда, физики, химии, информатики, физической культуры.

3. Итоги независимой оценки качества знаний учащимися (СтатГрад), подготовки к ГИА.

4. Итоги года по финансово-экономической деятельности.


5. Мониторинг профильного обучения 10-х, 11-х классов.
6. Сбор предварительных данных по выпускным мероприятиям.
7. Контроль календарно-тематического планирования на второе полугодие.
10. Анализ сдачи финансовой отчетности по итогам года.
11. Сдача статистического отчета.
12. Приказы по основной деятельности школы.
13. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

14. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

15. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.
16. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения.

Травматизм.

ФЕВРАЛЬ

1. Итоги тематического контроля «Совместная работа учителей-предметников, классных руководителей, психолога по предупреждению неуспешности».

2. Консультирование родителей девятиклассников по перспективам дальнейшего школьного обучения.

3. Контроль подготовки обучающихся 9 и 11 классов к ГИА.


4. Анализ выбора предметов и результатов ЕГЭ и ОГЭ.


6. Анализ выполнения плана контроля и руководства за 2 триместр и 1 полугодие. Планирование на 2 полугодие.

7. Анализ данных для награждения лучших педагогов.
8. Подведение итогов предметных недель.
9. Анализ состояния учебных помещений, планирование текущего ремонта.
10. Анализ финансово-экономической деятельности.

11. Подготовка организации к проведению ОГЭ и ЕГЭ, создание условий для работы ППЭ.

12. Приказы по основной деятельности школы.
13. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

14. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

15. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.

16. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения. Травматизм.

МАРТ

1. Утверждение плана работы на весенние каникулы.

2. Мониторинг эффективности деятельности психологической службы, проверка досуговой занятости детей из «группы риска» в каникулярное время.

3. Уточнение графика отпусков педработников.

4. Итоги предметно-обобщающего контроля «Формы работы и методы обучения при работе по ФГОС НОО, ООО».

5. Анализ организации платных дополнительных услуг.
6. Подготовка сдачи финансовой отчетности за 1 квартал.

7. Планирование нагрузки и расстановка педагогических кадров на следующий учебный год.

8. Изучение запросов родителей (законных представителей) и обучающихся на образовательные услуги в части дополнительного образования и внеурочной деятельности, запросов на платные образовательные услуги.

9. Родительские собрания.
10. Проведение заседания Управляющего совета школы.

11. Подготовка к следующему этапу соревнований победителей и призеров регионального этапа всероссийской олимпиады школьников.

12. Обзор результатов контрольных срезов.
13. Приказы по основной деятельности школы.
13. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

14. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

15. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.
16. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения.
Травматизм.

АПРЕЛЬ

1. Инициация месячника по благоустройству пришкольной территории.

2. Подведение итогов мероприятий, направленных на повышение квалификации педагогов.


3. Мониторинг успешности освоения учащимися программного минимума, результатов промежуточных итоговых аттестаций в 9,11 классах.

4. Анализ финансово-экономической деятельности за 1 квартал.
5. Планирование проведения итоговых диагностик.
6. Подведение итогов деятельности предметных кружков.
7. Приказы по основной деятельности школы.
8. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

9. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

10. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.
11. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения.
Травматизм.

МАЙ

1. Проведение педагогического совета по переводу обучающихся и допуску к государственной итоговой аттестации.

2. Оценка эффективности повышения квалификации педагогов в учебном году.
3. Составление приказов о допуске к ГИА, переводе учащихся в следующий класс.
4. Заполнение паспорта готовности ОУ к новому учебному году.
5. Мониторинг результатов кружковой деятельности.
6. Участие в праздничных мероприятиях (День Победы, Последний звонок).

7. Планирование проведения текущего ремонта в зданиях в летний каникулярный период.
8. Подготовка ППЭ.

9. Подготовка к следующему этапу соревнований победителей и призеров регионального этапа всероссийской олимпиады школьников.

10. Подготовка к следующему этапу соревнований победителей и призеров чемпионата
JuniorSkills.
11. Организация медосмотра для сотрудников ОУ.
12. Заседание Управляющего совета школы
13. Приказы по основной деятельности школы.
14. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

15. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

16. Третья неделя каждого месяца (воскресенье) – Суббота директора.

17. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения. Травматизм.

ИЮНЬ

1. Организация ЕГЭ.
2. Анализ результатов ЕГЭ по профильным предметам.

3. Анализ финансово-экономических и кадровых рисков. Проведение собеседований с соискателями.

4. Подготовка материалов для отчета о результатах самообследования, публичного доклада руководителя, работы аттестационной комиссии образовательной организации. 5. Формирование учебного плана.

6. Формирование профильных групп, классов.
7. Подготовка актов готовности школы к новому учебному году.
8. Подготовка годового плана работы школы на следующий учебный год.


9. Анализ участия школы в проектах.


10. Вручение аттестатов выпускникам.
11. Проектирование плана ФХД.
12. Приказы по основной деятельности школы.
13. Своевременные и достоверные данные в информационных системах.

15. Контроль за санитарным состоянием зданий школы. Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".

16. Соблюдение учащимися и сотрудниками школы норм общественного поведения.
Травматизм.
