Циклограмма работы

 заместителей директора по учебно-воспитательной работе I, II, III ступеней
на 2015 - 2016 учебный год

	Вид 

контроля
	Метод контроля
	Объекты контроля и содержание работы
	Сроки 

(неделя)

	АВГУСТ

	Административный
	Совещание при директоре
	Уточнение списочного состава классов,  количество групп по предметам
	4



	
	
	Обсуждение плана проведения первого учебного дня
	

	
	
	Родительское собрание в 1-ом классе
	

	
	
	Смотр готовности учебных кабинетов к началу года. 
	

	
	
	Утверждение плана повышения квалификации  и аттестации учителей в МИОО 
	

	
	
	Уточнение недельной нагрузки учителей-предметников и учителей, работающих по совместительству
	

	
	
	Совещание по первому дню занятий
	

	
	
	Составление плана мероприятий ВШК
	

	Текущий
	Собеседование
	Проверка паспорта кабинетов
	4

	
	Расписание
	Составление расписания уроков на 1 полугодие
	4

	
	Педсовет
	Научно-практическая конференция 
	1

	Тематический
	Собеседование
	Утверждение рабочих программ по предметам 
	4

	
	Собеседование
	Инструктаж по оформлению и ведению классных журналов
	4

	СЕНТЯБРЬ

	
	Собеседование
	Проверка наличия учебников
	1

	
	Справка
	Проверка личных дел учащихся 1 класса

Цель: состояние личных дел
	2

	
	Собеседование
	Организация индивидуальных занятий 
	1

	
	Собеседование
	Уточнение расписания занятий
	1

	
	График
	Составление графика  контрольных мероприятий  на 1 четверть
	2

	
	Собеседование
	Контроль работы предметников  со слабоуспевающими и вновь прибывшими учащимися
	1-4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов
	4

	
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов
	4

	Административный
	Совещание при директоре


	Педагогическая диагностика 1 класса
	3

	
	
	Проверка техники чтения в 1-4 классах

Цель: способ чтения, темп чтения
	2

	
	
	Родительские собрания в 9 и 11 классах
	

	
	Справка
	Проведение стартовых диагностических работ системы СтатГрад и МЦКО
	4

	
	Справка
	Проверка электронных журналов 

Цель: соблюдение правил ведения журналов и соблюдения норм выставления оценок
	4

	
	Собеседование

справка
	Посещение уроков:

-  литературное  чтение во 2-4 классах

Цель: работа над пониманием текста

- математика в 5 – 8 классах

Цель: прочность усвоения пройденного материала
	1-4

	
	Собеседование
	Проверка выполнения санитарных требований по организации физминуток на уроках в начальной школе
	3

	
	Справка
	Проверка рабочих тетрадей во 2-4 классах

Цель: соблюдение единого орфографического режима
	4

	
	Справка
	Рейд по проверке состояния учебников

Цель: наличие подписи, обложки
	4

	ОКТЯБРЬ

	Текущий
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Итог
	Контроль участия обучающихся в олимпиадах, конкурсах
	1-4

	
	Собеседование
	Контроль работы предметников  со слабоуспевающими и вновь прибывшими учащимися
	1-4

	
	Папка
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-4

	Тематический
	Совещание при директоре
	Посещение уроков:

 - обучение грамоте  в 1 классе

Цель: знакомство с новыми звуками и буквами.

 - русский язык в 3 классе

Цель: работа учителя над новым материалом.

- русский язык в 5 классе

Цель: доля самостоятельности учащихся на уроке  

- русский язык, математика  в 8 классе

Цель: создание условий для систематизации и обобщения знаний по пройденным темам
	1-4

	
	Справка
	Проверка электронных журналов.

Цель: накопляемость отметок, система опроса, опрос слабоуспевающих учащихся
	2

	
	Справка
	Проверка тетрадей для контрольных работ

Цель: объем контрольных работ и объективность выставления отметок (выборочная)
	1

	
	Собеседование
	Посещение занятий самоподготовки в 4,7 классах

Цель: организация и проведение самоподготовок
	1-4

	
	Справка
	Проверка поурочных планов  учителей математики

Цель: наличие темы и цели урока
	1-4

	
	
	Подготовка к научно-практической конференции
	3-4

	Административный
	Справка
	Статистика внешних диагностических работ за  1 четверть 2015-2016 учебного года (мониторинг)
	4

	
	Справка
	Контрольный математический диктант за 1-ую четверть во 2-4 классах
	4

	
	Анализ
	Административные контрольные работы по диагностике читательской грамотности
	3-4

	НОЯБРЬ

	Текущий


	График
	Составление графика  контрольных мероприятий  на 2 четверть
	1

	
	Отчеты
	Прием отчетов учителей за 1 четверть
	1

	
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Совещание при директоре
	Составление сводного отчета за 1 четверть, прохождение программы
	1

	
	Итоги
	Подготовка и проведение олимпиад
	1-4

	
	Итоги
	Контроль участия в олимпиадах, конкурсах
	1-4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-4

	Тематический
	
	Научно-практическая конференция
	1

	
	Справка
	Проверка журналов

Цель: выполнение программы и графика контрольных работ
	3

	Административный
	Справка
	Проведение диагностических и тренировочных работ  по предметам
	1-4

	Персональный
	Собеседование

Справка
	Посещение уроков:

-  биология  в 6-8 классах

Цель: проверить уровень организации деятельности учащихся

- физика в 7-8 классах

Цель: формы и методы работы учителя
	1-4

	ДЕКАБРЬ

	Текущий
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Отчет
	Прием отчетов учителей и классных руководителей за 2 четверть
	4

	
	Итог
	Контроль  участия в олимпиадах и конкурсах
	1-4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов.
	1-4

	Тематический
	Собеседование

Справка
	Посещение уроков:

- окружающий мир в 3 классе 

Цель: организация учителем работы над научным текстом 

 - математика в 1 классе 

Цель: формирование вычислительных навыков

- география и обществознание в 8 классе 

Цель: разнообразие форм и методов работы на уроке
	1-4

	
	
	Подготовка к научно-практической конференции
	3-4

	
	Собеседование
	Проверка журналов в 1-11 классах

Цель: накопляемость оценок по физкультуре, музыке, ИЗО 
	4

	
	Справка
	Проверка рабочих тетрадей во 2-9 классах

Цель: объем классной работы и домашних заданий
	2

	
	
	Научно-практическая конференция
	4

	Административный
	Справка
	Педагогическая диагностика 1 класса
	3

	
	Справка
	Проверка техники чтения в 1-4 классах

Цель: способ чтения, темп чтения, правильность чтения
	3

	
	Справка
	Контрольный математический диктант за 2-ую четверть
	3

	
	Совещание при директоре
	Административные контрольные срезы, диагностические работы
	3-4

	
	Анализ
	Административные контрольные работы по диагностике читательской грамотности
	3

	ЯНВАРЬ

	Текущий
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Совещание при директоре
	Отчет учителей и классных руководителей за 2 четверть. Контроль  прохождения программ.
	2

	
	График
	Составление графика контрольных мероприятий  на 3 четверть
	2

	
	Итог
	Контроль участия  в олимпиадах и конкурсах
	2-4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов
	2-4

	Тематический
	Справка
	Посещение уроков:

- окружающий мир во 2-4 классах

Цель: сочетание индивидуальной и фронтальной работы на уроке 

 - математика в 3 и 4  классах

Цель: формирование вычислительных навыков, работа над задачами

- химия в 8-м и физика в 7-8 классах 

Цель: развитие навыков самостоятельного ориентирования в информационном пространстве
	2-4

	
	Совещание при директоре
	Проверка журналов

Цель: выполнение программы, объективность выставления отметок
	4

	
	Совещание при директоре
	Проверка тетрадей для контрольных работ

Цель: система работы над ошибками, соблюдение норм оценок
	4

	ФЕВРАЛЬ

	Текущий
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Итог
	Контроль участия в окружных и городских  олимпиадах
	1-4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-4

	Тематический
	Собеседование справка
	Посещение уроков:

- математика в  1классе

Цель: формирование УУД 

 - литературное чтение во 2-3  классах

Цель: работа над выразительностью чтения как средства понимания прочитанного

- история в 7- 8 классах 

Цель: использование новых педагогических технологий
	1-4

	
	Справка
	Проверка журналов

Цель: система проведения письменных работ, выполнение норм контрольных работ
	1-4

	
	Справка
	Проверка рабочих тетрадей

Цель: качество проверки, выполнение работы над ошибками
	3

	Административный
	Справка
	Контрольный математический диктант за 3-ую четверть
	3

	
	Анализ
	Административные контрольные работы по диагностике читательской грамотности
	3-4

	
	Совещание при директоре
	Подготовка к итоговой аттестации учащихся 9 и 11 классов
	

	МАРТ

	Текущий
	Табель
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Совещание при директоре
	Подготовка к экзаменам: знакомство с Положением об итоговой аттестации выпускников 9 класса учащихся и их родителей (собрания), составление списков учащихся для сдачи экзаменов по выбору, заполнение базы данных
	1-4

	
	Совещание при директоре
	Подведение итогов успеваемости  за 3 четверть
	1

	
	График
	Составление графика контрольных мероприятий  на 4 четверть
	2

	
	Совещание при директоре
	Совещание учителей и классных руководителей выпускных классов
	4

	
	Итог
	Контроль участия в окружных и городских олимпиадах
	2-4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-4

	Тематический
	Справка

Собеседование
	Посещение уроков:

- математика в 3-4 классах

Цель: методы и формы работы на уроке
- математика в 7-8 классах 

Цель: проверка форм и методов контроля знаний учащихся на уроках 
	1-4

	
	Совещание при директоре
	Проверка электронных журналов

Цель: выполнение программы, объективность выставления отметок за 3-ю четверть
	2

	Административный
	Совещание при директоре
	Административные контрольные работы по диагностике читательской грамотности
	1-8

	АПРЕЛЬ

	Текущий
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Совещание при директоре
	Подготовка к промежуточной аттестации
	1-4

	
	Расписание, приказ
	Составление расписания экзаменов, приемных комиссий, подготовка папок с экзаменационным материалом
	2-4

	
	Стенд
	Оформление стендов "Готовься к экзаменам" 
	2-4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-4

	Тематический
	Собеседование

справка
	Посещение уроков:

- русский язык в 1-4 классах

Цель: работа учителя по формированию умения сравнивать, обобщать 

- русский язык в 8, 9 классах 

Цель:  работа со слабоуспевающими и мотивированными учащимися
	1-4

	
	Справка
	Проверка электронных журналов

Цель: своевременность и правильность внесения записей в журнал
	3

	
	Справка
	Проверка рабочих тетрадей

Цель: работа над каллиграфией, соблюдение норм отметок, виды письменных работ
	2

	Административный
	Справка
	Контрольное списывание в 1-5 классах

Цель: умение списывать текст с печатного и письменного
	3

	
	Справка
	Контрольный математический диктант за 4-ую четверть
	3

	
	Совещание при директоре
	Проведение пробных экзаменов
	

	
	
	Подготовка к выпускным экзаменам
	

	МАЙ

	Текущий
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Расписание
	Составление расписания экзаменов, приемных комиссий, подготовка папок с экзаменационным материалом для итоговой аттестации в переводных классах
	1-4

	
	Приказ
	Подготовка и оформление документации об освобождении от экзаменов
	1-4

	
	График
	Подготовка проекта графика отпусков педагогов 
	4

	
	План

приказ
	Комплектование курсов повышения квалификации на новый учебный  год
	4

	
	Приказ
	Прием документов от учителей на повышение квалификационного разряда
	4

	
	Совещание при директоре
	Планирование работы на следующий учебный год
	4

	
	
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-4

	
	
	Научно-практическая конференция
	4

	Тематический
	Собеседование

Справка
	Посещение уроков:

- русский язык  в  1 и 4 классах

- математика в 1 и 4  классах 

Цель: организация повторения пройденного материала 

- математика, география,  физика в 6-8 классах 

Цель: организация повторения пройденного материала
	1-4

	
	Отчет
	Прием отчетов по результатам промежуточной  аттестации  во 2 – 8  классах 
	

	
	Совещание при директоре
	Собеседование с учителями и классными руководителями по проверке готовности к итоговой аттестации учащихся  9,11 классов
	3

	
	Справка
	Проверка электронного журнала
Цель: организация повторения и выполнение программы
	4

	
	Справка
	Проверка тетрадей для контрольных работ

Цель: выполнение графика контрольных работ в соответствии с программами
	4

	Административный
	Совещание при директоре
	Педагогическая диагностика 1 класса
	3

	
	Справка
	Проверка техники чтения в 1-4 классах

Цель: проверка способа чтения, темпа  чтения, правильности  чтения, понимания прочитанного
	3

	
	Собеседование

Приказ
	Контроль подготовки к проведению  промежуточной аттестации во 2 - 8 классах
	1-4

	ИЮНЬ

	Текущий
	Табель учета
	Оформление табеля учета рабочего времени педагогов 
	4

	
	Приказ

Протоколы
	Проведение экзаменов
	3-4

	
	Приказ 
	Контроль оформления  аттестатов
	3-4

	
	Совещание при директоре

Педсовет
	Результаты итоговой аттестации 9-го и 11-го  классов
	4

	
	
	Планирование работы на следующий учебный год
	3-4

	Тематический
	Справка
	Проверка электронного журнала
Цель: итоговое оформление электронного журнала
	4

	
	Собеседование
	Проверка школьной документации, личных дел учащихся в 1-10 классах

Цель: состояние личных дел, выставление итоговых отметок
	4


