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«Утверждаю»
_____________

Директор МОБУООШ № 25 
 И.И. Илющенко
« ____» августа 2011 г.

Организационно-методическая работа

МОБУООШ № 25 п. Передового на 2011/2012 учебный год

	Деятельность
	Виды мероприятий
	Ответственные
	Итог

	Август 

	Организационно-

управленческая
	1. Подворовой обход.

2. Распределение вновь прибывших по классам. Уточнение списков учащихся, комплектование 1-х классов.

3.Составление расписания уроков, кружков, ИГЗ.
4.Организация горячего питания.
	Зам. директора
Директор

Зам. директора Директор
	Аналитич. справка

Приказ

Приказ

	Нормативная
	Утверждение комплексного плана работы на новый учебный год.
	Директор
	Пед.

совет

	Кадровая
	Расстановка кадров, уточнение нагрузки.
	Директор
	Собеседование

	Мотивационная
	Пед. совет №1.
Заседание НМС и МО школы.
	Директор

Рук. МО
	Протокол

Протокол

	Материально-

техническая.

финансовая
	1. Приобретение учебников, мела, наглядных пособий и т. д.

2. Составление тарификации.

3. Утверждение актов готовности к новому учебному году.
	Администрация


	Инд. беседы

	Инсруктивно-

методическая, 

информационная
	1. Участие в августовском районном совещании.

2. Индивидуальные консультации для учителей по планированию и оформлению школьных документов.
	Учителя

Администрация
	Инд. беседы

	Организация 

Деятельности школьников
	1. Предварительный сбор учащихся 1-9 классов.

2. Подготовка кабинетов к началу учебного года.

3. Подготовка к праздничной линейке.
	Кл. рук.

Кл. рук

Организатор
	Списки классов

	Работа с общественностью
	 Собрание родителей первоклассников
	Кл. рук. 1-го класса


	Формирование личных дел

	Сентябрь

	Организационно-

управленческая
	1. Административное совещание: уточнение плана работы на сентябрь.

2. Комплектование групп кружков. 

3. Корректировка расписания уроков, составление расписания кружковых занятий.
	Администрация
	Адм. 

совещание

	Нормативная
	1. Издание приказов о зачислении учащихся в классы, о питании и  др.
2. Оформление алфавитной книги.

3. Составление ОШ.

4. Назначение ответственных:

· по охране труда;

· по обеспеченности сохранности и учёта школьного имущества;

· по охране прав детей;

· по пожарной безопасности;

· по терроризму; и др.
	Администрация
	Приказы



	Кадровая
	1. Тарификация.

2. Организация наставничества.
	Директор

завуч
	Приказы

	Мотивационная
	Совещание по подготовке к аттестации учителей.
	Завуч
	Протокол

	Организация 

деятельности школьников
	1. Запись учащихся в кружки.
2. Торжественная линейка, посвящённая началу учебного года.
	Кл. рук.
Организатор
	Адм. 
совещание

	Аналитико-
коррекционная,

диагностическая
	1.Преемственность обучения и адаптация к новым условиям (5 класс).
2. Обеспеченность учащихся учебниками и школьными принадлежностями.

3. Проверка правильности оформления школьной документации.

4.Обеспечение охраны здоровья учащихся и безопасности их жизнедеятельности.

5. Контроль посещаемости.
	Завуч
Директор

Завуч

Директор

Соц. педагого
	Справка
Спарвка

Справка

Справка

Справка

	Работа с общественностью
	Заседание группы профилактики.
	Организатор
	Протокол

	Октябрь

	Организационно-

управленческая
	1. Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на октябрь.
	Директор
	Протокол

	Кадровая
	Собеседование с учителями по подготовке аттестационных материалов.
	ШАК
	Собеседование

	Мотивационная
	Торжественное собрание, посвящённое дню учителя.
	Организатор
	

	Организация деятельности школьников
	Составление плана осенних каникул с учётом интересов школьников.
	Организатор
	Приказ

	Ноябрь

	Организационно-

управленческая
	1. Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на декабрь.
	Директор
	Протокол

	Кадровая
	Организация взаимопосещений.
	Рук. МО
	Анализ уроков

	Аналитико-

коррекционная,

диагностическая
	Работа ИГЗ, ГПД, кружков.
	Завуч 
	Справка

приказ

	Организация 

Деятельности школьников
	1. Проведение предметных школьных олимпиад.
2. Инструктажи по ТБ.
3. Работа с детьми в каникулярное время.
	Завуч
Кл. рук.

Кл. рук.
	Приказ

Протокол

Приказ
Приказ  

	Мотивационная
	1. Заседание НМС и МО.
	Рук. МО
	Протокол

	Работа с 

общественностью
	Заседание Совета профилактики.

	
	

	Декабрь

	Организационно-

управленческая

	 Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на январь.
	Директор
	Протокол 

	Кадровая
	Организация взаимопосещений.
	Завуч
	Собеседование

	Аналитико-

коррекционная,

диагностическая
	Директорские контрольные работы по русскому языку и математике во 2-8 классах, по остальным предметам выборочно.
	Администрация
	Аналитическая справка, приказ.

	Организация 

деятельности школьников
	1. Участие в районных олимпиадах.
2. Составление плана работы школы на зимних каникулах.

3. Новогодние утренники.

4. Инструктаж по ТБ.
	Завуч 
Организатор

Организатор

Кл. рук.
	Справка 
Приказ

Справка



	Январь

	Организационно-

управленческая
	1. Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на январь.
2. Подворный обход.

3. Составление графика отпусков
	Директор

Завуч 

Директор
	Протокол

Аналитическая справка

	Нормативная
	Проведение инструктажей с учителями школы по противопожарной безопасности, ТБ, охране труда.
	Слепцова О.А.
Калугина Н.М.
	Журнал

	Мотивационная
	Пед. совет №3.
	Директор
	Протокол

	Инсруктивно-

методическая, 

информационная
	Заседание МО.
Консультации с молодыми учителями.
	Рук. МО
Администрация
	Протокол
Инд. беседа

	Аналитико-

коррекционная,

диагностическая
	Успеваемость слабых учащихся. 

Работа с детьми в каникулярное время.
	Завуч
Организатор
	Адм.
Совещание.

	Работа с 

общественностью
	Заседание Совета профилактики.
	Организатор
	Протокол

	Февраль

	Организационно-

управленческая
	 Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на март.
	Директор
	Протокол

	Нормативная
	Административное совещание: изучение нормативной документации по подготовке и проведению государственной аттестации, положений ПНПО, положений аттестации пед. кадров. 
	Завуч
	Протокол

	Организационно-управленческая
	Организация дополнительных каникул для учащихся 1-го класса.
	Завуч
	Приказ



	Работа с 

родителями
	Родительские собрание по подготовке учащихся 9-го класса к итоговой  государственной аттестации.
	Кл. рук.
	Протокол

	Мотивационная
	Торжественное мероприятие, посвящённое Дню защитника Отечества.
	Организатор
	Справка

	Март

	Организационно-

управленческая
	Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на апрель.
	Директор
	Протокол 

	Мотивационная
	Международный женский день.
	Организатор
	Справка

	Инсруктивно-

методическая, 

информационная
	Ознакомление учителей с инструктивным материалом по подготовке и проведению аттестции пед. кадров.
	Завуч
	Протокол

	Организация деятельности школьников
	Работа с детьми  в каникулярное время.
	Организатор
	Справка Приказ

	Работа с 

общественностью
	Заседание Совета профилактики.
	Организатор
	Организатор

Протокол



	Апрель

	Организационно-

управленческая
	Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на май.
	
	

	Нормативная
	Подготовка к государственной итоговой аттестации учащихся.
	Завуч
	Приказ



	Мотивационная
	Пед. совет № 4.
	Директор
	Протокол 

	Аналитико-

коррекционная,

диагностическая
	Контрольные срезы на конец учебного года.
	Завуч

Директор
	Аналитическая справка

	Работа с 

общественностью
	1.Заседание совета профилактики.

2. Родительское собрание с родителями и учащимися 9-х классов по вопросам подготовки учащихся к итоговой аттестации
	Организатор
Кл. рук.
	Протокол
Протокол

	Май

	Организационно-

управленческая
	Административное совещание: выполнение плана работы за месяц, результаты ВШК,  уточнение плана работы на май.
	Директор
	Протокол 

	Нормативная
	Пед. совет № 5.
	Директор
	Протокол 

	Кадровая
	1. Организация аттестации педагогических и руководящих работников в 2011-2012 учебном году.
	Завуч
	Личные дела

	Организация деятельности школьников
	1. Организация летнего отдыха школьников.
2.  Подготовка и проведение последнего звонка.

3. Подготовка к государственной итоговой аттестации.
	Организатор

Завуч
	Приказ

Приказы,

Экз. матер.,

уголки и др.

	Материально-техническая,

финансовая
	Ремонт школы.
	Директор
	

	Работа с 

общественностью
	1. Родительское собрание.

Привлечение родительской общественности к ремонту школы.
	Директор
	Протокол

	Июнь

	Организация деятельности школьников
	1. Организация и проведение государственной итоговой аттестации.

2. Организация школьных ремонтных бригад.

3. Организация работы в летний период.

4. Организация работы в летний период оздоровительной площадки.
	Директор

Завуч

Организатор
	Приказ

	Аналитико-

коррекционная,

диагностическая
	Анализ учебно-воспитательной работы школы в 2011-2012 уч. году.
	Завуч
	Анализ

	Материально-техническая,

финансовая
	Подготовка школы к новому учебному году.
	Директор
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