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III. ГОДОВАЯ ЦИКЛОГРАММА РАБОТЫ

МБОУ СОШ № 76 г.о. Самара
Сентябрь

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	2.
	3.
	4.
	5.

	1.
	Праздник «День знаний».
	01.09
	Зам. директора по ВР
	Торжественная линейка

	2. 
	Составление расписания.
	До 10.09
	Завуч
	Расписание

	3. 
	Комплектование ГПД.
	До 10.09
	Директор, завуч
	Приказы

	4. 
	Комплектование  ИГЗ, факультативов и кружков.
	До 15.09
	Директор
	Приказы

	5. 
	Организация горячего питания.
	До 05.09
	Директор
	Приказы

	6. 
	Тарификация учителей.
	До 10.09
	Директор, завуч, гл. бухгалтер
	Приказы, тарификац.списки

	7. 
	Работа по охране прав детства:

составление списков по форме;

постановка нуждающихся   детей на бесплатное питание;

создание комиссии по охране прав детства.
	До 15.09
	Директор, зам. директора по ВР,
Зам. директора школы по ОПУ 
	Приказы,

списки

	8. 
	Организация занятий для детей, находящихся на индивидуальном обучении.
	До 05.09
	Директор, завуч
	Приказы

	9. 
	Составление графиков проведения всех видов работ.
	До 10.09
	Завучи
	Приказы, расписание, график

	10. 
	Производственные совещания по вопросам внутреннего распорядка.
	01-15.09
	Администрация, ПК
	Приказ «О режиме работы школы»

	11. 
	Декада по предупреждению травматизма
	01-10.09
	Зам.директора школы по ВР, зам. директора школы по ОБ и ОТ
	Беседы по классам, школьные линейки

	12. 
	Подведение итогов летней оздоровительной кампании
	сентябрь
	Зам. директора школы по ВР
	Административ. совещание

	13. 
	Контроль за ведением документации. Проверка подготовленности журналов.
	К 15.09
	Завуч
	Рекомендации

	14. 
	Сдача отчета ОШ-1,2, РИК-83.
	10.09
	Завуч, гл. бухгалтер
	Отчет по форме


	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	15. 
	Контроль за работой ГПД:

проверка подготовленности журналов;

проверка наполняемости и посещаемости ГПД.
	сентябрь
	Директор, завуч
	Сообщение на совещании при директоре

	16. 
	Выявление и постановка на учет неблагополучных семей.
	сентябрь
	Зам. директора школы по ВР
	Списки

	17. 
	Сбор сведений о выпускниках 9, 11 классов.
	До 05.09
	Кл.рук-ли, завуч
	Списки, справки

	18. 
	Утверждение планов воспитательной работы.
	До 20.09
	Директор, зам.директора по ВР
	

	19. 
	Организация занятий спецгруппы по физкультуре.
	До 15.09
	Директор, завуч, уч.физ-ры, медработник
	Приказ

	20. 
	Постановка на учет учащихся из «группы риска».
	в течение года
	Зам. директора школы по ВР, инспектор ИДН
	Документы по форме

	21. 
	Дни профилактики с «трудными», подопечными детьми.
	2-я среда месяца
	Зам. директора школы по ВР, инспектор ИДН
	Журнал учета

	22. 
	Формирование классных и общешкольного родительского комитетов.
	К 01.10
	Кл.рук-ли, директор
	

	23. 
	Контроль за посещаемостью и успеваемостью педагогически запущенных детей.
	постоянно
	Администрация, кл.рук-ли
	Административ-ное совещание

	24. 
	Обеспечение бесперебойной работы школьной столовой. Охват питанием учащихся школы.
	постоянно
	Директор, зам.директора по АХР, зам. директора
По ОПУ
	Нормативная документация

	25. 
	Создание бракеражной комиссии.
	к 03.09
	Директор
	Приказ

	26. 
	Утверждение плана медицинского обслуживания учащихся.
	к 20.09
	Директор, врач, м/сестра
	План 

	27. 
	О назначении ответственного за учет военнообязанных.
	До 10.09
	Директор
	Приказ

	28. 
	Школьные предметные олимпиады.
	До 30.09
	Завучи
	Справка 

	29. 
	Месячник гражданской защиты.
	01.09-30.09
	Директор, зам. директора школы по

ОБ и ОТ 
	Отдельный план

	30. 
	О введении предпрофильной подготовки учащихся 9-х классов.
	До 05.09
	Директор 
	Приказ

	31. 
	О назначении ответственного лица за ППП.
	До 05.09
	Директор 
	Приказ 

	32. 
	О назначении педагогов для ведения курсов в рамках ППП.
	До 05.09
	Директор 
	Приказ 

	33. 
	День здоровья.
	2 декада
	Зам. директора по ВР
	Приказ 

	34. 
	О подготовке школы к работе в осенне-зимний период.
	3 декада
	Директор
	Приказ 


Октябрь

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Праздник «День учителя».
	1-я 

пятница
	Администрация, ПК
	Торжественное собрание

	2. 
	Контроль за выполнением правил внутреннего распорядка работы школы.
	в течение месяца
	Администрация, ПК
	Административ-ное совещание

	3. 
	Контроль за работой ГПД (самоподготовка, дозировка домашнего задания).
	октябрь
	Завуч
	Справка

	4. 
	Приказ «Об экономии расходов электроэнергии и теплоресурсов», назначение ответственных лиц за расход электроэнергии, воды и тепла.
	До 20.10
	Директор, зам директора по АХР
	Приказ

	5. 
	Подготовка здания школы к зимнему периоду.
	До 15.10
	Директор, зам. директора по АХР
	Приказ 

	6. 
	Окружные предметные олимпиады.
	октябрь
	Завуч, учителя-предметники
	Приказ МОО

	7. 
	Контроль за работой кружков и факультативных занятий.
	октябрь
	Завуч, зам .директора школы по ВР
	Совещание при зам .директора по УВР

	8. 
	Составление заявок на капитальный ремонт, оснащение, оборудование на следующий календарный год.
	До 15.10
	Директор, зам. директора по АХР
	Заявки


Ноябрь

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Совместное  заседание МО по вопросу преемственности в обучении 5-х классов.
	1 неделя
	Завуч
	Справка

	2. 
	Проверка школьной документации и выполнения учебных программ за I четверть.
	1 неделя
	Завуч, председатели МО
	Справка

	3. 
	Подведение итогов I четверти.
	к 10.11
	Администрация
	Производствен-ное совещание, справка

	4. 
	Контроль за работой ГПД: режимные моменты.
	ноябрь
	Администрация
	Административ-ное совещание

	5. 
	Родительские собрания по итогам I четверти.
	ноябрь
	Зам. директора по ВР, кл.рук-ли
	

	6. 
	Анализ состояния санитарно-гигиенического режима школы.
	3 неделя
	Директор, зам.директора по АХР , медработник
	Справка

	7. 
	Анализ состояния горячего питания школьников.
	4 неделя
	Директор, ответственный за горячее питание
	Справка

	8. 
	Предметные декады по математике и информатике.
	3-4 недели
	Учителя математики и информатики
	План декады

	9.
	Создание инвентаризационной комиссии.
	До 10.11
	Директор
	Приказ


Декабрь

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Декада истории и обществознания.
	1-2 неделя
	Учителя истории и обществознания
	План декады

	2. 
	Декада иностранных языков.
	3-4 неделя
	Учителя истории и обществознания
	План декады

	3. 
	Проверка навыков чтения учащихся 2-4 классов.
	декабрь
	Завуч
	Справка

	4. 
	Анализ работы кружков.
	декабрь
	Зам .директора по ВР
	Справка

	5. 
	Контроль за работой ГПД: организация физкультурного часа.
	декабрь
	Администрация
	Рекомендации

	6. 
	Подготовка и проведение новогодних утренников и вечеров.
	20-30.12
	Зам. директора по ВР, кл.рук-ли
	Приказ

	7. 
	Завершение сбора и подготовки материалов по всем видам контроля во II четверти.
	к 30.12
	Администрация
	Справка

	8. 
	Проверка программ, журналов.
	к 30.12
	Завуч, кл.рук-ли
	Справка

	9. 
	Контроль за работой учителей, работающих с детьми, находящимися на индивидуальном обучении.
	декабрь
	Администрация
	Справка

	10. 
	Проверка соблюдения правил техники безопасности в учебных кабинетах.
	декабрь
	Администрация, ПК 
	Совещание при директоре

	11. 
	Беседы с учащимися о соблюдении ТБ на новогодних праздниках и ПДД накануне зимних каникул.
	18-28.12
	Классные руководители
	Подписи в журналах учета

	12. 
	Планирование работы по ГО.
	к 30.12
	Директор, завуч, учитель ОБЖ
	Приказы, отдельный план

	13. 
	Составление графиков отпусков работников школы.
	к 15.12
	Директор, специалист по кадрам
	Приказ 

	14. 
	Инвентаризация материальных ценностей.
	к 20.12
	Инвентаризационная комиссия
	Инвентаризац.

опись 

	15. 
	Создание комиссии по организации выдачи новогодних подарков.
	к 15.12
	Директор, зам .директора школы по ВР
	приказ


Январь

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Подведение итогов II четверти.
	2 неделя
	Администрация
	Справка 

	2. 
	МО всех циклов.
	2 неделя
	Завуч, председатели МО
	Протоколы, решения

	3. 
	Индивидуальные собеседования с учителями по итогам I полугодия.
	2 и 3 неделя месяца
	Администрация
	Административ-ное совещание

	4. 
	Смотр кабинетов.
	2 неделя месяца
	Администрация, ПК
	Справка

	5. 
	Выверка списков учащихся в микрорайоне школы от 0 до 18 лет.
	Январь-февраль
	Завуч
	Журнал регистрации

	6. 
	Проверка занятости учащихся во внеурочное время.
	январь
	Зам. директора школы по ВР
	Административное совещание

	7. 
	Педагогической совет.
	январь
	Директор
	Протоколы, решения

	8. 
	Корректировка планов на III четверть.
	3 неделя
	Директор, завуч
	План работы школы

	9. 
	Предметные декады по русскому языку и литературе.
	10-20.12
	МО учителей русского языка и литературы
	План декады


Февраль

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Месячник по военно-патриотическому воспитанию.
	февраль
	Учитель ОБЖ
	Отдельный план

	2. 
	Вечер встречи с выпускниками.
	1 суббота

февраля
	Зам. директора по ВР, кл.рук-ли 11 классов
	Приказ

	3. 
	Декада технологии, изо, музыки.
	3-4 недели
	МО учителей технологии, изо, музыки
	План декады

	4. 
	Дополнительные каникулы для учащихся 1-х классов.
	3 неделя
	Директор
	Приказ


Март

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Смотр художественной самодеятельности.
	1 неделя
	Зам. дир. школы по ВР, учитель музыки
	Общешкольный концерт

	2. 
	Праздник 8 Марта.
	1 неделя
	ПК, зам. дир. по ВР
	Торжественное собрание

	3. 
	Участие в районной выставке творческих работ учащихся.
	март
	Руководители  кружков
	

	4. 
	Контроль за выполнением программ, ведением документации.
	весенние каникулы
	Завуч
	Справка

	5. 
	Комплектование на новый учебный год.
	весенние

каникулы
	Администрация, ПК
	Тетрадь комплектования

	6. 
	Итоги III четверти.
	к 31.03
	Администрация
	Справка

	7. 
	Неделя детской книги.
	4 неделя
	Зав. школьной библиотекой
	Отдельный план

	8. 
	Планирование работы на пришкольном участке.
	4 неделя
	Зам. директора по ВР
	Отдельный план

	9. 
	Беседы с учащимися о ПДД.
	16-23.03
	Классные руководители
	Записи в классном журнале

	10. 
	Составление плана ремонта школы
	к 01.04
	Директор, завхоз
	План, заявки

	11. 
	Неделя иностранного языка.
	11-16.02
	МО учителей иностранного языка
	План декады


Апрель-май
	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Родительские собрания в 9 и 11 классах:

-знакомство с нормативными документами
	2 неделя
	Директор, завуч, классные руководители 9 и 11 классов
	Сообщения

	2. 
	Производственное совещание:

1.Итоги III четверти.

2.Итоги смотра кабинетов.
	2-3.04
	Директор, завуч
	сообщения

	3. 
	Родительские собрания в остальных параллелях:

-итоги III четверти;

-об итоговом контроле 5-8, 10 классах.
	в течение месяца
	Администрация, классные руководители
	Сообщения

	4. 
	Месячник по благоустройству территории школы. Субботник.
	апрель
	Зам. директора по ВР, зам. директора школы по ОБ и ОТ
	Отдельный план

	5. 
	Месячник ГО.
	апрель
	Директор, завуч, учитель ОБЖ
	План, итоговый приказ

	6. 
	Декада естественно-научного цикла.
	22-26.04
	Председатель МО
	План

	7. 
	Классные часы по итогам года (с 5 по 10 классы). Анкетирование учащихся.
	апрель-май
	Администрация, классные руководители
	Анализ данных

	8. 
	Контроль за ведением документации. Выполнение госпрограммы.
	май
	Администрация
	Справка

	9. 
	Итоговые контроль в 1-8, 10 классах.
	к 20.05
	Администрация 
	Справка 

	10. 
	Профсоюзное собрание. Отчет о работе. Задачи на новый учебный год.
	3 неделя мая
	Профком
	Протоколы, решения

	11. 
	Праздник «День Победы».
	к 09.05
	Зам. директора по ВР
	Отдельный план

	12. 
	Итоговые педсоветы.
	21,28.05
	Директор
	Протоколы, решения

	13. 
	Праздник «Последний звонок».
	25.05
	Зам. директора по ВР, классные рук-ли 11 классов
	

	14. 
	Подготовительная работа по организации школьного летнего лагеря.
	май
	Директор, зам. директора по ВР, начальник лагеря
	Приказы, списки,

нормативные документы

	15. 
	Праздник «Прощание с первым учителем».
	30.05
	Классные руководители и родительские комитеты 

4 классов
	

	16. 
	Начало консультаций и итоговой аттестации выпускников:

- 9 классов,

- 11 классов.
	
	Директор, завуч
	Расписание консультаций, организационные приказы 


Июнь

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Итоговая аттестация учащихся 9-х классов (завершение).

Педсовет.
	К 20.06


	Завуч

Директор
	Протоколы

Протоколы

	2. 
	Торжественное собрание, посвященное вручению документов об окончании 9 класса.
	15-20 июня
	Администрация, кл.рук-ли 9-х классов
	Нормативные документы

	3. 
	Итоговая аттестация выпускников 11-х классах (завершение).

Педсовет.
	По 25.06

25 июня
	Директор, завуч

Директор
	Протоколы

Протоколы, решения

	4. 
	Выпускной вечер.
	Конец июня
	Администрация, кл.-рук-ли 11-х классов, род.ком.
	Нормативные документы

	5. 
	Работа летнего школьного лагеря.
	01-30.06
	Начальник лагеря
	Отдельный план

	6. 
	Сдача учебников и художественной литературы. Инвентаризация библиотечного фонда.
	май-июнь
	Библиотекарь, администрация, ПК
	Административ-ное совещание

	7. 
	Смотр кабинетов: сохранность и готовность к новому учебному году.
	01-15.06
	Администрация, ПК
	Административ-ное совещание

	8. 
	Сдача на летний период наиболее ценного оборудования из учебных кабинетов на склад.
	01-05.06
	Завхоз, заведующие кабинетами
	Журнал регистрации

	9. 
	Анализ работы школы за прошедший учебный год и планирование на новый учебный год.
	к 30.06
	Администрация
	Годовой план работы школы

	10. 
	Завершение оформления всех видов школьной документации.
	к 30.06
	Завуч, кл.рук-ли
	

	11. 
	Приказы на отчисление учащихся  11 классов в связи с окончанием школы.
	к 25.06
	Директор
	Приказы, книга учета движения учащихся

	12. 
	Летняя практика учащихся.
	июнь-август
	Зам. директора по ВР
	График, приказ


Август

	№

№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Выход 

информации

	1. 
	Завершение плана работы школы на новый учебный год.
	до 25.08
	Директор
	Годовой план работы школы

	2. 
	Комплектование 1 и 10 классов.
	к 30.08
	Директор
	Приказы

	3. 
	Завершение подготовки школы к новому учебному году. Акт о приеме школы.
	к 20.08
	Директор, зам. директора по АХР
	Акт комиссии

	4. 
	Приказы «О соблюдении техники безопасности в школе» и «О назначении лиц, ответственных за соблюдение правил по ТБ в кабинетах и мастерских».
	к 30.08
	Директор, зам. директора по ОБ и ОТ
	Приказы

	5. 
	Приказ о соблюдении в школе правил пожарной безопасности.
	к 30.08
	Директор
	Приказы, нормативные документы

	6. 
	Расстановка педагогических кадров.
	к 30.08
	Администрация
	Приказ

	7. 
	Распределение должностных  обязанностей административного и педагогического персонала.
	к 30.08
	Директор
	Должностные инструкции

	8. 
	Проверка делопроизводства.
	август-сентябрь
	Директор
	Номенклатура дел

	9. 
	Приказы «О зачислении прибывших учащихся» и «Об отчислении выбывших учащихся».
	к 30.08
	Директор
	Книга учета движения учащихся

	10. 
	Педагогический совет:

1.Анализ учебно-воспитательной работы за прошедший год. Задачи на новый учебный год.

2.Утверждение плана работы на новый учебный год.
	30 августа
	Директор
	Протоколы, решения

	11. 
	Утверждение всех видов нормативной документации.
	30 августа- 5 сентября
	Директор, завуч,
председатели МО
	Нормативные документы

	12. 
	Утверждение документации по противодействия терроризму.
	До 28.08
	Директор
	Приказы, план работы


