      Для організації цілеспрямованої планомірної та чіткої діяльності,  заступнику директора з навчально-виховної роботи слід дотримуватись перспективного (5-річного) та річного плану роботи школи.
    На їх основі заступник директора з навчально-виховної роботи складає власні плани:
1.Річний план роботи (річна циклограма).
2.Циклограма (графік ) внутрішкільного контролю на навчальний рік.
3.План роботи на місяць.
4.Тижневий (щоденний ) план роботи.























Річна циклограма 
діяльності заступника директора школи з навчально-виховної
роботи на  ________ навчальний рік
	№
з/п
	Зміст роботи
	місяці

	
	
	9
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05

	1
	Перевірка, затвердження календарно-тематичних планів вчителів
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	

	2
	Складання розкладу уроків, факультативів, гуртків
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	

	3
	Організація методичної роботи
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	

	4
	Контроль за діяльністю методичних об’єднань:
-української мови,
-математики,
-початкових класів
	

	

Х
	

Х
	
	
	


Х

	



Х
	
	

	5
	Вивчення стану викладання предметів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-українська мова  1-11 кл.
	х
	х
	х
	
	
	
	
	
	

	
	-математика  5-11 кл
	
	
	
	х
	х
	х
	
	
	

	
	-астрономія  11 кл.
	
	х
	х
	
	
	
	
	
	

	
	-основи здоров’я 1-9 кл.
	
	х
	х
	х
	
	
	
	
	

	
	-фізкультура 1-4 кл.
	х
	х
	
	
	
	
	х
	х
	

	
	-захист Вітчизни
	
	
	
	
	
	х
	х
	х
	

	6
	Стан індивідуального навчання
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	
	Х
	Х

	7
	 Табель на зарплату
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	8
	Перевірка стану ведення шкільної документації:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· класні журнали
	
	х
	
	
	х
	
	х
	
	х

	
	· журнали факультативів
	
	х
	
	
	х
	
	х
	
	х

	
	· журнали гуртків
	
	
	
	х
	
	
	
	
	х

	
	· індивідуального навчання
	
	х
	
	
	х
	
	х
	
	х

	9
	Моніторингові контрольні роботи
	Х
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	10
	Перевірка техніки читання у початкових класах
	
	
	
	Х
	
	
	
	
	Х

	11
	Накази:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· організаційні
	х
	х
	
	
	х
	
	
	х
	х

	
	· поточні
	
	х
	х
	х
	
	х
	х
	
	

	12
	Перевірка стану роботи:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· гуртків
	
	
	х
	
	
	
	
	х
	

	
	· факультативів
	
	
	
	х
	
	
	
	
	х

	
	· групи продовженого дня
	х
	
	
	
	х
	
	
	
	х

	
	· бібліотеки
	х
	
	
	
	
	
	
	х
	

	
	· стан гарячого харчування
	
	х
	
	
	
	
	х
	
	

	
	· використання ІКТ
	
	
	х
	
	
	х
	
	
	

	
	· обладнання кабінетів
	х
	
	
	
	х
	
	
	
	х

	
	· техніка безпеки
	х
	
	
	
	х
	
	
	х
	

	
	· виховний процес
	
	
	х
	
	
	
	х
	
	

	
	· санітарний стан
	
	х
	
	
	
	х
	
	
	

	
	· робота медсестри
	х
	
	
	
	
	
	
	
	х

	13
	Перевірка стану ведення:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· щоденників
	
	
	
	х
	
	
	
	
	

	
	· зошитів
	
	
	х
	
	
	
	
	х
	

	14
	Заходи по профільності:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· організація навчання
	х
	х
	
	
	
	
	
	
	

	
	· моніторинги
	х
	
	
	
	х
	
	
	х
	

	
	· аналітичні звіти
	
	х
	
	
	
	х
	
	
	х

	15
	Організація та контроль за проведенням олімпіад:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· шкільних
	
	х
	
	
	
	
	
	
	

	
	· районних
	
	
	х
	х
	
	
	
	
	

	16
	Робота методичної ради
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х

	17
	Організація та проведення ДПА
	
	
	
	
	
	
	
	Х
	Х

	18
	Заходи по ЗНО
	
	
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	19
	Робота з батьками
	
	Х
	
	
	
	
	Х
	
	

	20
	Атестація вчителів
	
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	

	21
	Цивільний захист
	Х
	
	
	
	
	
	
	Х
	Х

	22
	Графік екскурсій, практики
	
	
	
	
	
	
	
	Х
	Х

	23
	Засідання ради профілактики
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х

	24
	Педагогічні ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· українська мова
	
	
	х
	
	
	
	
	
	

	
	· моніторинги
	
	
	х
	
	
	
	
	
	

	
	· ефективність уроку
	
	
	
	
	х
	
	
	
	

	
	· захист Вітчизни
	
	
	
	
	
	х
	
	
	

	
	· навички читання з книгою
	
	
	
	
	
	
	х
	
	

	
	· виконання навч. програм
	
	
	
	
	
	
	
	
	х

	25
	Наради при заступнику з НВР
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· стан ведення шкільн. докум.
	Х
	
	
	
	х
	
	
	
	

	
	· організація та проведення
шкільних олімпіад
	
	х
	
	
	
	
	
	
	

	
	· моніторинги
	х
	
	
	
	х
	
	
	
	х

	
	· організація ЗНО
	
	
	
	х
	х
	
	х
	
	

	
	· проведення ДПА, екскурсій, практики
	
	
	
	
	
	
	
	
	х

	
	· профільне навчання
	х
	
	
	
	
	
	
	х
	

	
	· методична робота
	х
	
	
	
	х
	
	
	
	х

	
	· результати поточного контролю
	
	
	х
	
	
	
	х
	
	





[bookmark: _GoBack]
Циклограма внутрішкільного контролю школи
на __________  навчальний рік
	№
з/п
	Зміст внутрішкільного
контролю
	Місяці

	
	
	9
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05

	1
	Календарні плани вчителів
	@
	
	
	
	@
	
	
	
	

	2
	Виховні плани класних керівників
	@
	
	
	
	@
	
	
	
	

	3
	Плани роботи методичних об’єднань
	
	@
	
	
	
	@
	
	
	@

	4
	Стан ведення класних журналів, факультативів, гуртків, індивідуальних занять, ГПД
	
	@
	
	
	@
	
	@
	
	@

	5
	Викладання навчальних предметів
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· українська мова
	@
	@
	@
	
	
	
	
	
	

	
	· математика
	
	
	
	@
	@
	@
	
	
	

	
	· астрономія
	
	@
	@
	
	
	
	
	
	

	
	· основи здоров’я 1-9 класи
	
	@
	@
	@
	
	
	
	
	

	
	· фізична культура 1-4 класи
	@
	@
	
	
	@
	@
	@
	
	

	
	· захист Вітчизни
	
	
	
	
	
	@
	@
	@
	

	6
	Робота гуртків
	
	
	@
	
	
	
	
	@
	

	7
	Робота факультативів
	
	
	
	@
	
	
	
	
	@

	8
	Стан ведення зошитів
	
	
	@
	
	
	
	
	@
	

	9
	Стан ведення щоденників
	
	
	
	@
	
	
	
	
	@

	10
	Використання ІКТ
	
	@
	
	
	
	
	
	@
	

	11
	Робота ГПД
	@
	
	
	
	@
	
	
	
	@

	12
	Обладнання кабінетів
	@
	
	
	
	@
	
	
	
	@

	13
	Моніторингові дослідження
	@
	@
	
	@
	@
	
	
	@
	@

	14
	Підготовка до ДПА
	
	
	
	
	
	
	@
	@
	@

	15
	Підготовка до ЗНО
	
	
	
	
	@
	@
	@
	@
	@

	16
	Виховний процес
	п
	о
	с
	т
	і
	й
	н
	о
	

	17
	Техніка безпеки
	п
	о
	с
	т
	і
	й
	н
	о
	

	18
	Санітарний стан
	п
	о
	с
	т
	і
	й
	н
	о
	

	19
	Організація гарячого харчування
	п
	о
	с
	т
	і
	й
	н
	о
	

	20
	Робота з батьками
	
	@
	
	
	
	
	@
	
	

	21
	Профорієнтація
	
	
	
	@
	
	
	
	
	@



Місячний план роботи заступника директора з навчально-виховної роботи на вересень (орієнтовний зразок)
	№

	Зміст роботи
	Виконання


	1
	Скласти та затвердити тарифікацію вчителів школи
на 2012 – 201 3 н.р.
	

	2
	Здати табель на зарплату
	

	3
	Організувати індивідуальне навчання (наказ, розклад уроків, довідки, погодження з батьками)
	

	4
	Скласти та затвердити розклад уроків, факультативів, курсів
	

	5
	Організувати ефективне проведення моніторингів з базових дисциплін
	

	6
	Провести засідання методичної ради
	

	7
	Провести інструктивно-методичну, щодо організації методичної роботи в школі у навчальному році
	

	8
	Скласти графік чергування вчителів
	

	9
	Видати наказ про організацію методичної роботи  в школі
	

	10
	Провести інструктивно-методичну нараду, щодо ведення класних журналів та шкільної документації у ________н.р.
	

	11
	Здати звіти ЗНЗ – 1, РВК – 83, 77  та інші
	

	12
	Перевірити та затвердити календарно-тематичні плани вчителів
	

	13
	Відвідати уроки вчителів української мови у 5-11 класах та вчителів фізичної культури у 1-4 класах
	

	14
	Здійснити всі організаційні заходи, щодо ефективного початку роботи ГПД
	

	15
	Перевірити  забезпечення підручниками (профільне та поглиблене навчання)
	



Тижневий план роботи
заступника директора з навчально-виховної роботи
з_________по_________20__ року
(заготовка)
	№
уроку
	Зміст роботи
	Виконання

	
	понеділок
	

	1
	
	

	2
	5- історія України
	

	3
	8-А історія України
	

	4
	8-Б історія України
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	
	
	

	
	вівторок
	

	1
	
	

	2
	
	

	3
	8-А історія України
	

	4
	8-Б історія України
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	
	
	

	
	середа
	

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	
	
	

	
	четвер
	

	1
	9-Б правознавство
	

	2
	8-А всесвітня історія
	

	3
	8-Б  всесвітня історія
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	9-А правознавство
	

	
	
	

	
	п’ятниця
	

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	




Тижневий план роботи
заступника директора з навчально-виховної роботи
з_____по _______ року
(заповнена заготовка)
	№
уроку
	Зміст роботи
	Виконання

	
	понеділок
	

	1
	Нарада при директору
	

	2
	5- історія України
	

	3
	8-А історія України
	

	4
	8-Б історія України
	

	5
	Підготовка до засідання методичної  ради
	

	6
	Підготовка до засідання методичної  ради
	

	7
	Провести засідання методичної ради
	

	
	Оформити протокол засіданні методичної ради
	

	
	вівторок
	

	1
	Здійснити корекцію розкладу  уроків
	

	2
	Переглянути вхідну документацію
	

	3
	8-А історія України
	

	4
	8-Б історія України
	

	5
	Здійснити контроль за організацію  роботи ГПД
	

	6
	Переглянути Вказівки до ведення класного журналу
	

	7
	Провести нараду по веденню шкільної документації
	

	
	Ознайомитись з  санітарним станом  у кабінетах
	

	
	середа
	

	1
	Відвідати уроки вчительки  укр.. мови  Лугової М.К.
	

	2
	Відвідати уроки вчительки  укр.. мови Лугової М.К.
	

	3
	Відвідати уроки вчительки укр.. мови Гірник А.В.
	

	4
	Відвідати уроки вчительки укр..мови Гірник А.В.
	

	5
	Відвідати урок фізкультури  у 1-му класі
	

	6
	Ознайомитись з інструктивно- методичними рекомен-
даціями, щодо викладання укр..мови у ______ н.р.
	

	
	четвер
	

	1
	9-Б правознавство
	

	2
	8-А всесвітня історія
	

	3
	8-Б  всесвітня історія
	

	4
	Підготувати документи на моніторинги у 2012-2013 
	

	5
	Ознайомити вчителів з моніторингами
	

	6
	Наказ про вивчення ППД
	

	7
	9-А правознавство
	

	
	Оформити стенд «Вісті з уроків»
	

	
	п’ятниця
	

	1
	Взяти участь у районному семінарі ЗДНВР 
	

	2
	-----------------//--------------
	

	3
	----------------//----------------
	

	4
	----------------//----------------
	

	5
	Скласти графік заміни уроків на наступний тиждень
	

	6
	Відвідати виховну годину у 7-А класі (Діденко А.В.)
	



