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3.2. Циклограмма   административной работы УПК
АВГУСТ

Подготовка УПК к новому учебному году.

Готовность кабинетов профиля, ЛПЗ, автотранспортных средств к новому учебному году.
Работа по реализации приказа МОиН по подготовке водителей транспортных средств.
Работа со школами города  по набору-комплектованию учебных групп.
Утверждение учебных планов, смет расходов.
Инструктаж по технике безопасности, пожарной
 безопасности с педколлективом и сотрудниками.

Подготовка к педагогическому совету.
Оформление табеля учета рабочего времени

СЕНТЯБРЬ 

Организованное начало учебного года.

Проведение совещаний при директоре, зам. директоре.

Работа по набору учащихся. Заключение договоров со школами города 

Комплектование групп по профилям. Составление списков учащихся.
Подготовка приказа о зачислении на профили.

Формирование базы данных учащихся нового набора.

Организация пропускной системы уч-ся.

Оформление распорядительной документации к началу учебного года. 
Оформление школьной документации.
Утверждение тарификации учителей.

Собеседование с учителями по тематическому планированию.

Утверждение календарных планов.

Составление и утверждение графика контрольных и лабораторных работ.

Составить и утвердить расписание занятий со школами города.

Утверждение графика дежурства учителей.

Оформление стенда в фойе с информацией для учителей и учащихся.

Инструктаж по технике безопасности с учащимися.

Инструктаж педагогов о единых требованиях к ведению документации.

Работа с молодыми и вновь принятыми  учителями.

Оформление табеля учета рабочего времени

Проведение административных контрольных срезов в 11 классах второго года обучения.

ВШК согласно плану.
Отчетность в Отдел образования. 

Составление списков учителей на повышение квалификации.

ОКТЯБРЬ

Проведение совещаний при директоре, зам. директоре.

Провести медицинскую комиссию для учащихся профиля "Автодело".

Подготовить необходимые документы для практической езды (путевые листы, личные карты, журналы регистрации).  Составить график вождения.

Зарегистрировать списки в МАИ.

Уточнение и анализ контингента учащихся.

Организационные собрания с учащимися по вопросам дисциплины, соблюдения Устава УПК-2.

Составление графика родительских собраний в школах города, посещение собраний.

Периодическая проверка состояния материально-технических средств и оборудования.

Работа со школами города, родителями.

Оформление табеля учета рабочего времени

Приказ об организованном  завершении 1 четверти.
Аттестация учителей.

ВШК согласно плану.

Организация родительских собраний в УПК-2.

НОЯБРЬ

Совещания при директоре, зам. директора

Уточнение и анализ контингента учащихся.

Завершение 1-ой учебной четверти. Отчеты учителей.
Подведение итогов успеваемости, посещаемости за 1 четверть.
Ознакомление с итогами 1-ой четверти школ города

ВШК согласно плану.
Подписка на периодические издания методического характера.

Работа со школами города, родителями.

Оформление табеля учета рабочего времени

ДЕКАБРЬ

Совещания при директоре, зам. директора.

Уточнение и анализ контингента учащихся.

Завершение первого полугодия учебного года.

Приказ о завершении 2 четверти.

Заполнение базы данных по итогам 2 четверти.

Подведение итогов успеваемости, посещаемости (график собеседований с учителями).

Ознакомление с итогами 2-ой четверти школ города

ВШК согласно плану.
Контроль за соблюдением правил ТБ в кабинетах и ЛПЗ.

Составление плана работы на каникулах.

Работа со школами города, родителями.

Оформление табеля учета рабочего времени

Подготовка к педагогическому совету.
Административные контрольные срезы по итогам 1 полугодия.
ЯНВАРЬ

Совещания при директоре, зам. директора.

Анализ УВП  за 1 полугодие.

Инструктаж по ТБ учащихся на 2 полугодие.

Заседание МС.

Подготовка конкурсных программ.

ВШК согласно плану.
Уточнение и анализ контингента учащихся.

Работа со школами города, родителями.

Оформление табеля учета рабочего времени

Проведение педагогического совета.
Смотр учебных кабинетов.

Собеседование с учителями по  календарному планированию на 2 полугодие. Утверждение  календарно-тематических планов.

Составление и утверждение графиков контрольных и лабораторных работ на 2 полугодие.

Аттестация учителей.

ФЕВРАЛЬ
Совещания при директоре, зам. директора.

ВШК согласно плану.

Уточнение и анализ контингента учащихся.

Контроль за проведением инструктажа по ТБ.

Утверждение конкурсных программ.

Аттестация  учителей.

Работа со школами города, родителями.

Оформление табеля учета рабочего времени

Подготовка к педагогическому совету
МАРТ

Совещания при директоре, зам. директора

ВШК согласно плану.
Составление плана мероприятий по подготовке и проведению экзаменов.

Подготовка материалов квалификационных экзаменов.

Составление графика квалификационных экзаменов учащихся 9, 11-х классов.

Завершение 3-ей учебной четверти. Приказ об организованном завершении 3 учебной четверти
Подведение итогов успеваемости, посещаемости.
Ознакомление с итогами 3-ей четверти школ города.

Проведение конкурсов по профилям.

Заседание МС.

Аттестация  учителей. Проведение заседания аттестационной комиссии. Оформление документов.
Оформление табеля учета рабочего времени

Проведение педагогического совета.
Организация экскурсий в УПК учащихся 8 классов.
АПРЕЛЬ

Совещания при директоре, зам. директора

Завершение учебного года для учащихся 11-х классов.

Подведение итогов успеваемости, посещаемости.

Подготовка Приказа по УПК о завершении учебного года.

Составление списков учащихся, допущенных к  экзаменам.

Оформление стенда  для учащихся по экзаменам.

Подготовительная работа по проведению экзаменов (согласно плану).

Проведение квалификационных экзаменов для учащихся 2-го года обучения.

ВШК согласно плану.
Составление графика отпусков учителей.

Организация работы по летней практике учащихся.

Оформление табеля учета рабочего времени

МАЙ

Совещания при директоре, зам. директора.

Завершение учебного года для учащихся 9, 10-х классов.

Подведение итогов успеваемости, посещаемости.

Подготовительная работа по проведению экзаменов (согласно плану).

Проведение квалификационных экзаменов для учащихся 9 классов.

Подведение итогов 4-ой четверти, учебного года, квалификационных экзаменов.

Ознакомление с итогами школ города.

Профориентационная работа в школах.

Организация летней производственной практики.

Педсовет об итогах квалификационных экзаменов.

Оформление табеля учета рабочего времени

Заседание МС.

Работа по планированию на следующий учебный год.
ИЮНЬ
Совещания при директоре, зам. директора.

Проведение летней производственной практики.

Выписка и выдача квалификационных свидетельств.

Отчет о работе учителей за год. 

Анализ УВП за учебный год.

Ремонт учебных кабинетов и ЛПЗ.

Подготовка учебных планов на следующий учебный год.

Оформление табеля учета рабочего времени

