Циклограмма 
заместителя директора по УВР Моисеевой М.Г.

на 2013-2014 уч. год 
	№ п/п
	Содержание работы
	Сроки проведения

	1
	2
	3

	АВГУСТ


	1
	Подготовка школы к новому учебному году
	20-30

	2
	Создание базы данных нормативных и других постановляющих и регламентирующих  документов
	В течение года

	3
	Изучение государственных образовательных стандартов, соответствующих КИМов и школьных учебников, выявление различий объема требуемых знаний, внесение  коррективов в план работы.


	В течение месяца

	4
	 Участие в работе по комплектованию  10 классов
	23-30

	5
	Уточнение списков по классам
	25-31

	6
	Подготовка отчета по трудоустройству выпускников
	23-31

	7
	Подготовка к педагогическому совету: итоги ЕГЭ-2013
	23-30

	8
	Участие в августовских совещаниях
	25-30

	9
	Работа по изучению  портфолио учащихся 10-х классов 
	23-31

	10
	Работа над презентациями по поступлению выпускников 2013г. 
	25-30

	11
	Проведение инструктажа с классными руководителями  по оформлению классных журналов
	30

	12
	Изучение документов, связанных с новым порядком проведения аттестации пед. работников
	23-31

	СЕНТЯБРЬ


	1
	Организация обучения  учащихся 9-11 классов
	1-3

	2
	Проведение классных часов в 11 и 9 классах, линеек в 10 классах
	10-13

	3
	Проведение заседания аттестационной комиссии по аттестации 


	25

	4
	Подготовка отчетов  по трудоустройству выпускников
	1-3

	5
	Проверка наличия учебников
	3-9

	6
	Проверка личных дел учащихся
	7-10

	7
	Совещание с молодыми учителями по оформлению классных журналов
	7

	8
	Совещание: единые требования к оформлению и ведению школьной документации
	8

	9
	Оформление журнала индивидуальных занятий
	7-9

	10
	Составление графика проверки журналов, дневников, тетрадей
	1-5

	11
	Составление расписания индивидуальных занятий
	10-15

	12
	Оформление школьной документации
	5--15

	l3
	Собеседование с учителями по тематическому планированию
	5-15

	14
	Составление графика проведения практической части учебных программ
	8-10

	15
	Общелицейское родительское собрание на тему «Закон об Образовании»
	12-16

	16
	Контроль за организацией индивидуальной работы по подготовке к ГИА на уроках и во внеурочное время
	В течение месяца

	17
	Оформление папок « ЕГЭ»
	В течение года

	18
	Оформление наглядной информации (стендов по ЕГЭ) для учащихся, их  родителей и учителей.


	В течение года

	19
	Ознакомление учащихся 9-х кл. с Положением о  ГИА.


	20-28

	20
	Контроль  за формированием  ОУН работы с тестами на уроках разных типов во всех параллелях II и III ступеней.


	

	21
	Совещание с классными руководителями 10-х кл по вопросу о претендентах на медали.
	18

	22
	Совещание с классными руководителями 9-х кл по вопросу о посещении спецкурсов.
	20

	23
	Совещание с классными руководителями 10-х кл по вопросу о посещении спецкурсов.
	22

	24
	Контроль за посещением занятий учащимися
	10-30

	25
	Месячник по всеобучу
	15-30

	26
	Заключение договоров с родителями учащихся 9-11 классов, желающих посещать спецкурсы.
	20-25

	27
	Заключение договоров с преподавателями спецкурсов
	20-25

	28
	Оформление информационно-аналитических документов
	25-30

	29
	Проверка дневников учащихся  9-11 классов
	В течение месяца

	30
	Проверка классных журналов
	15-27

	31
	Проверка внешнего вида учащихся 
	В течение месяца

	32
	Ознакомление с нормативно-правовыми документами о ЕГЭ, итогами опыта работы по теме в прошедшем учебном году и планом работы на  текущий год.


	В течение месяца

	33
	Педагогический консилиум по адаптации учащихся 10 классов
	30

	ОКТЯБРЬ


	1
	Посещение уроков вновь прибывших учителей
	1-25

	2
	Совещание по итогам проверки журналов
	б

	3
	Административный контроль за посещением занятий

учащимися (месячник по всеобучу)
	1-10

	4
	Совещание по итогам месячника по всеобучу
	13

	5
	Контроль за работой спецкурсов
	 В течение месяца

	6
	Составление графика проведения практической части

учебных программ
	27-30

	7
	Контроль за обучением больных детей па дому
	13 -25

	8
	Контроль за организацией индивидуальной работы по подготовке к  ГИА и ЕГЭ на уроках и во внеурочное время
	В течение месяца

	9
	Проверка журналов индивидуальных занятий
	22-25

	10
	Контрольные работы за I ч
	23-29

	11
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной

деятельности
	1-30

	12
	Прием  отчетов учителей и классных руководителей о предварительной успеваемости уч-ся 9-11 кл.
	15-16

	l3
	Формирование баз данных: заполнение дополнительных анкет.

(В рамках подготовки к  ЕГЭ)
	В течение месяца

	14
	Оформление информационно-аналитических документов
	В течение

месяца

	15
	Организация и проведение пробного ЕГЭ по английскому языку
	24-26

	НОЯБРЬ


	1
	Контроль за организацией индивидуальной работы по подготовке к ГИА, ЕГЭ на уроках и во внеурочное время
	В течение месяца

	2
	Проверка журналов
	3-4

	3
	Контроль за прохождением программ
	4-5

	4
	Предварительный анaлиз анкетирования о работе спецкурсов
	4-6

	5
	Совещание  с кл. руководителями 9 кл. по вопросу успеваемости по итогам I ч
	15

	6
	Проверка внешнего вида учащихся 
	В течение месяца

	7
	Посещение уроков: преодоление негативных тенденций в обучении
	10-30

	8
	Классно-обобщающий контроль
	10-30

	9
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	10-30

	l0
	Контроль за работой спецкурсов
	В течение

месяца

	11
	Утверждение аналитических документов  на аттестующихся учителей
	В течение месяца

	12
	Оформление документов в аттестационные комиссии
	В течение месяца

	13
	Проверка контрольных тетрадей 9 кл.
	10-20

	14
	Проверка дневников учащихся 9-10 классов
	24-30

	ДЕКАБРЬ


	1
	Посещение уроков: преодоление негативных тенденций в обучении
	1-6

	2
	Классно-обобщающий контроль
	1-6

	3
	Совещание по итогам проверки школьной документации
	8

	4
	Контроль за работой с отстающими учащимися
	8-20

	5
	Посещение уроков: состояние коррекционно - развивающей работы на уроках
	8-20

	6
	Проверка классных журнaлов: наполняемость оценок у слабых учащихся
	15-20

	7
	Совещание об opганизации работы с отстающими учащимися
	22

	8
	Контроль за работой спецкурсов
	В течение

месяца

	9
	Контроль за посещением занятий учащимися (собеседование с классными руководителями)
	22-25

	10
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	11
	Контрольные работы за I полугодие
	17-24

	12
	Прием  отчетов учителей и классных руководителей о предварительной успеваемости уч-ся 9-11 кл.
	15-16

	13
	Сбор информации по предварительному выбору экзаменов уч-ся 11 кл. в рамках подготовки к ЕГЭ.
	15-18

	14
	Сбор информации по предварительному трудоустройству учащихся 9 кл.
	22-26

	15
	Составление графика проведения практической части учебных программ
	24-27

	16
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-30

	17
	Утверждение аналитических документов  на аттестующихся учителей
	В течение месяца

	18
	Организация и проведение диагностических тестирований по предметам ЕГЭ
	11-26

	19
	Проведение анкетирование по вопросу удовлетворенностью работой спецкурсов
	25-27

	ЯНВАРЬ


	1
	Контроль  за формированием  ОУН работы с тестами на уроках разных типов во всех параллелях II и III ступеней.


	В течение месяца

	2
	Проверка журналов
	15-17

	3
	Контроль за организацией индивидуальной работы по подготовке к  ГИА, ЕГЭ на уроках и во внеурочное время
	В течение месяца

	4
	Контроль за прохождением программ
	18-19

	5
	Смотр учебных кабинетов
	20

	6
	Общелицейское родительское собрание на тему «Особенности организации режима для выпускников. Как подготовить ребенка к выпускным экзаменам».


	12-17

	7
	Совещание по итогам смотра кабинетов
	22

	8
	Формирование баз данных: заполнение дополнительных анкет.

(В рамках подготовки к ЕГЭ)
	В течение месяца

	9
	Контроль за работой спецкурсов
	В течение месяца

	10
	Совещание с учителями, работающими в 11-х кл на тему «Специфика подготовки учащегося к  ГИА, к экзаменам».
	15-18

	11
	Совещание по итогам I полугодие
	19

	12
	Организация индивидуaльной работы в дифференцированных группах в 5-9 классах
	19-24

	l3
	Осуществление дифференцированного подхода к обучению учащихся на уроках предметов по выбору  в рамках подготовки к ГИА и ЕГЭ
	19-24

	14
	Проверка контрольных тетрадей в 9-х кл.
	19-24

	15
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	12-30

	16
	Оформление информационно-аналитических документов
	12-30

	17
	Контроль за соответствием дозировки домашнего задания учащимся по ряду предметов (выборочно)
	В течение месяца

	ФЕВРАЛЬ


	1
	Контроль за обучением больных детей на дому
	2-7

	2
	Проверка журналов индивидуальных занятий
	2-7

	3
	Совещание с кл.руководителями 9- 11 кл по вопросу о претендентах на отличные аттестаты.
	9

	4
	Контроль за организацией индивидуальной работы по подготовке к ГИА, ЕГЭ на уроках и во внеурочное время
	В течение месяца

	5
	Посещение уроков у молодых специалистов и начинающих учителей
	2-28

	6
	Классно-обобщающий контроль 9-х кл
	2-28

	7
	Контроль за работой спецкурсов
	В течение месяца

	8
	Прием заявлений на участие в ЕГЭ.
	15-18

	9
	Совещание с учителями-предметниками о подготовке и проведении  Государственной итоговой аттестации в 9-х и 11-х кл.
	21

	10
	Административный контроль за посещением занятий учащимися (месячник по всеобучу)
	16-28

	11
	Проверка классных журналов; контроль за посещаемостью занятий учащимися
	16-18

	12
	Формирование экзаменационных групп (анкетирование учащихся 9, 11  классов)
	16-28

	13
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1- 28

	14
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-28

	15
	Контроль  за формированием  ОУН работы с тестами на уроках разных типов во всех параллелях II и III ступеней.


	В течение месяца

	МАРТ


	1
	Контроль за организацией индивидуальной работы по подготовке к  ГИА, ЕГЭ на уроках и во внеурочное время
	В течение месяца

	2
	Контроль за соответствием дозировки домашнего задания учащимся по ряду предметов (выборочно)
	В течение месяца

	3
	Посещение уроков: формирование общеучебных и специальных умений и навыков
	1-13

	4
	Проверка дневников учащихся 11 классов
	10-13

	5
	Формирование баз данных: заполнение дополнительных анкет.

(В рамках подготовки к ЕГЭ)
	В течение месяца

	6
	Совещание: готовность учащихся 9-х,11-х классов к ГИА, ЕГЭ
	15

	7
	Прием отчетов учителей и классных руководителей о предварительной успеваемости учащихся 9-11 классов за III четверть
	15-16

	8
	Проверка журналов
	15-18

	9
	Составление экзаменационных билетов по предметам, сдающимся в традиционной форме.
	9-20

	10
	Составление графика проведения практической части учебных программ
	17-20

	11
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-20

	12
	Оформление информационно-анaлитических документов
	1-20

	13
	Предварительный сбор информации об экзаменах по выбору
	15-20

	14
	Утверждение характеристик на аттестующихся учителей
	В течение месяца

	15
	Оформление документов в аттестационные комиссии
	В течение месяца

	16
	Участие  в репетиционных, пробных экзаменах в формате ГИА и ЕГЭ. 
	22-24

	АПРЕЛЬ


	1
	Объективность представления претендентов на медали (проверка журналов 10-11 кл)
	5-7

	2
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	3
	Посещение уроков: организация повторения пройденного материала
	12-30

	4
	Совещание: о проведении Государственной итоговой аттестации в 2013  -2014 учебном году
	19

	5
	Посещение уроков: организация повторения пройденного материала
	12-30

	6
	Оформление стендов по подготовке к экзаменам 
	12-16

	7
	Формирование баз данных: заполнение дополнительных анкет.

(В рамках подготовки к ЕГЭ)
	В течение месяца

	8
	Контроль за работой спецкурсов
	В течение месяца

	9
	Составление графика проведения итоговых контрольных срезов
	21-24

	10
	Собеседование с классными руководителями по предварительной успеваемости в 9-х и 11-х кл
	26-30

	11
	Подготовка материалов для проведения итоговой  aттeстации
	26-30

	12
	Составление расписания экзаменов и консультаций
	26-30

	13
	Сбор информации об экзаменах по выбору
	26-30

	14
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-30

	15
	Подготовка к анaлизу и планированию работы на будущий год
	15-30

	МАЙ


	1
	Проведение итоговых контрольных срезов (промежуточная аттестация)
	22-28

	2
	Оформление стендов по подготовке к экзаменам (по классам и общие)
	3-8

	3
	Подготовка материалов для проведении итоговой aттeстации
	3-15

	4
	Проведение предаттестационных работ в 9, 11 классах
	10-15

	5
	Подготовка и оформление документов на проведение экзаменов в щадящем режиме
	3-15

	6
	Прием отчетов учителей и классных руководителей о предварительной успеваемости учащихся 9-11 кл. за IV четверть и год
	12-15

	7
	Оформление плановой документации по итогам аттестации в 2013-2014 учебном году.
	15-16

	8
	Контроль за организацией индивидуальной работы по подготовке к ГИА и ЕГЭ на уроках и во внеурочное время
	В течение месяца

	9
	Контроль  за формированием  ОУН работы с тестами на уроках разных типов во всех параллелях II и III ступеней.


	В течение месяца

	10
	Планирование работы на следующий учебный год
	15-30

	11
	Педсоветы по допуску к итоговой аттестации и по переводу учащихся в следующий класс
	21-26

	12
	Полyчение экзаменационных материалов, бланков строгой отчетности
	26-28

	13
	Уточнение списка учителей на  аттестацию в 2014-2015 уч.г.
	25-30

	14
	Собеседование, определение формы аттестации.
	25-30

	15
	Итоговые родительские собрания
	27-29

	16
	Организация сдачи ЕГЭ выпускниками 11-х классов  .
	25-30

	ИЮНЬ


	1
	Проведение экзаменов
	1-23

	2
	Организация летних занятий с отстающими учащимися
	1-15

	3
	Предварительное трудоустройство выпускников
	1-5

	4
	Педсоветы об окончании учащимися 9, 11 классов основной и полной школы
	22

	5
	Организация сдачи ЕГЭ выпускниками 11-х классов
	1-21

	6
	Выпускные вечера
	22

	7
	Контроль за оформлением документов 
	До 22

	8
	Отчеты  по результатам итоговой аттестации
	До 23

	9
	Планирование работы на следующий учебный год
	10-23
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