Організаційна робота Ангелівської школи І-ІІІ ступенів

	Зміст роботи
	Хто відповідає
	Примітки

	ПОСТІЙНО

1.
Постійно слідкувати за безпечними умовами праці для вчителів та учнів.
СЕРПЕНЬ
1. Комплектувати учнями класи, групи для вивчення курсів, факультативів.
2.
 Підготувати накази щодо організованого початку
навчального року:
· про тижневе навантаження вчителів;
· про комплектацію класів учнями;
· про призначення класних керівників та завідуючими
навчальними кабінетами;
· про розподіл обов'язків між адміністрацією школи .

3. Скласти та затвердити внутрішньо-шкільний розпорядок школи.
4. Перевірити результати медичного огляду учнів, вчителів та медичного персоналу.
ВЕРЕСЕНЬ
1. Провести інструктаж з виробничих питань та питань техніки безпеки з педагогами і обслуговуючим персоналом.
2. Організація учнівського самоврядування .
3. Перевірити працевлаштування випускників 9 , 11 кл .
4. Заповнити алфавітну книгу .
5. Заповнити та підготувати заявку на курсову перепідготовку педкадрів.
6. Забезпечення учнів школи підручниками . Забезпечити учнів 10-того класу можливістю користуватися підручниками з електронних носіїв.
7. Організація харчування учнів.
8. Перевірити забезпечення вчителів програмами.
9. Скласти розклад уроків.
10. Перевірка особових справ учнів.
11. Оформити класні журнали, завести особові справи на учнів 1 класу.
12. Налагодити систематичне чергування учнів та вчителів по школі.
13. Всім вчителям-предметникам, класним керівникам, вихователям ГПД, керівникам гуртків спланувати навчальний матеріал по предметах та позакласну виховну роботу.
14. Вивчити домашні умови дітей-сиріт, напівсиріт, дітей з багатодітних сімей. Подати пропозиції в Тернопільське райвно щодо надання матеріальної допомоги та безкоштовного харчування.
ЖОВТЕНЬ
1. Розгляд заяв на проходження атестації, затвердження графіку проведення  атестації, видання наказу про  атестацію педагогічних працівників.
2. Провести батьківські збори згідно визначеної тематики.
3. Перевірити наявність та виконання посадових інструкцій працівниками школи.
4. Підготувати та забезпечити явку учнів на ІІ етап Всеукраїнських учнівських олімпіад.
5. Скласти план організації проведення осінніх канікул, забезпечити їх виконання.
ЛИСТОПАД
1. Переглянути та поповнити наявну навчально-матеріальну базу школи новим дидактичним та роздатковим матеріалом.
2. Оголосити конкурс на кращий навчальний кабінет.
3. Проаналізувати  стан  відвідування  учнями  школи (доповісти директору).
4. Провести інвентаризацію наявного обладнання та ТЗН.
5. Організувати  класні збори  по  вибору учнями  предметів з ЗНО.
ГРУДЕНЬ
1. Складання кошторису на 2011 р.
2. Оформлення необхідної виробничо-ділової документації.
3. Проаналізувати успішність учнів за І семестр, результати заслухати на оперативній нараді.
,
4. Про виділення коштів для проведення свята Миколая.
5. Організація роботи педагогічної освіти та допомоги батькам з питань труднощів у сімейному вихованні.

6. Скласти графік роботи вчителів на канікули.

6. Підготовка питань щодо проведення методичної роботи під час канікул.

СІЧЕНЬ
1.   Скласти графік відпусток вчителів.
2.   Перевірити  і  погодити  плани  виховної роботи  класних керівників,  вчителів початкових класів  та календарних планів по предметах.

3. Проведення наради-практикуму класних керівників з питань планування виховної роботи на ІІ семестр.

4. Забезпечення організованого початку навчального року в системі ЦО. 
5. Скорегувати розклад уроків на ІІ семестр.

6. Уточнення графіка внутрішкільного контролю та керівництва на ІІ семестр.

ЛЮТИЙ
1. Опрацювання інструктивних матеріалів з питань освіти.
2. Перевірити стан збереження ТЗН та наочності в школі (усе застаріле вилучити, списати).
3. Проаналізувати стан відвідування учнями школи. 
4. Організувати  класні збори  по  вибору учнями  предметів з ЗНО.
БЕРЕЗЕНЬ
1. Огляд - конкурс па кращий навчальний кабінет.
2. Провести  інструктивну нараду з питань планування роботи школи на наступний навчальний рік .
3. Підготувати матеріали по атестації педпрацівників.
4. Провести батьківські збори по класах.
КВІТЕНЬ
1. Опрацювання з вчителями інструкції про ДПА.
2. Організувати  класні збори  по  вибору учнями державної підсумкової атестації з предметів.
3. Аналіз графіка проведення контрольних робіт за ІІ семестр.
4. Організація благоустрою школи.
ТРАВЕНЬ
1. Попередній розподіл тижневого  навантаження  на новий  навчальний рік.
2. Провести опитування учнів щодо їх літнього відпочинку .
3. Провести моніторинг успішності учнів за ІІ семестр та рік.
4. Організація проведення  ДПА у 4, 9 та 11-му класах.
5. Затвердження графіку проходження учнями навчально-виробничої практики.
ЧЕРВЕНЬ
1. Оформлення документів про завершення навчального року.

2. Контроль за проходженням учнями навчально-виробничої практики.
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