	3.   Работа с кадрами    2014-2015 учебный год. 

	месяц
	№
	Мероприятия
	Сроки 
	Ответственные
	Примечание

	Сентябрь 2014
	3.1.

3.2.

3.3.

3.4

3.5

3.6.

3.7.

3.8
3.9
3.10
3.11
	Создание  условий для повышения профессионального и педагогического мастерства сотрудников учреждения:

· Составление  списков и оформление приказов на КПК и ГМО; 

· Планирование работы с аттестуемыми

· Участие в семинаре директоров в ГДТЮ

Организация работы с руководителями III уровня:

· Собеседование с зав. отделами о регламенте работы,

· Индивидуальные консультации с новыми сотрудниками.

Производственное совещание  «Анализ работы приемной комиссии, итоги комплектации .Выполнение требований по ведению документации на начало уч. года»

Комплектование  штатного состава сотрудников

Работа по ведению административной документации, работа с личными делами вновь прибывших педагогов.

Допуск к работе по итогам флюорографического обследования.

Оформление  справочного материала  для педагогов 

 «Аттестация 2014-2015 уч г.»

Инструктаж вновь прибывших по ОТ и ТБ

Педсовет:

· Проведение  педсовета  « Задачи ЦЭВ на 2014-2015 уч.г. и выполнение программы развития учреждения
Методическое обеспечение учебного процесса
Работа с программой «Параграф» движение сотрудников. 
	до 15.09.2014
по плану
сентябрь
до 15.09.2014
до 10.09.2014  
постоянно

до 01.10.2014
до 15.09.2014
до 15.09.14
31.08.2014
до 10.09.2014
в течение месяца

	директор -  Придиус Н.В.
зам директора по УМР

директор -   Придиус Н.В.

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР,
заведующие  отделами,
директор -   Придиус Н.В.

Специалист по кадрам  Волкова С.В.
зам директора по АХР
Сычева М.П..

зам директора по УМР
методист.
зам директора по АХР

Сычева М.П..

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР
 Шаева Г.М

Методист
Спец. по кадрам Волкова


	

	месяц
	№
	Мероприятия
	Сроки 
	Ответственные
	Примечание

	Октябрь 2014
месяц
	3.1

3.2
3.3

3.4.
3.5

№
	Создание  условий для повышения профессионального и педагогического мастерства сотрудников учреждения:  
· Утверждение регламента работы административного состава  
· Утверждение расписания КПК и ГМО  
· Индивидуальные консультации для педагогов 
· Совещание директоров УДОД

· Посещение уроков малоопытных учителей и молодых специалистов
· Распределение наставничества

Организация работы с руководителями:

· Работа по ведению документации в отделах (журналы, личные дела),  
· Корректировка планов работы в отделах,
· Контроль ведения учебной  документации

· Собеседование  зам. директора по АХР по организации деятельности технического персонала
· Собеседование с тех. персоналом  о графике работы , режиме уборки и  выполнении требований  САНПИНа  при уборки помещения
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов..
Работа с программой «Параграф» движение сотрудников.
Работа с программой ПФР

                                      Мероприятия
	до 10.10.2014  
в течение месяца

в течение месяца

    по плану РОО

по плану
в течение месяца

до 10.10.2014
в течение месяца

в течении месяца

до 10.10.2014
10.10.2014
постоянно

в течении месяца

до 15.10.2014
Сроки

	директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР
директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР

зам директора по УМР
директор -   Придиус Н.В.

заведующие  отделами,

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР
зам директора по УМР

зам. директора поУМР
заведующие  отделами,   
зам директора по УМР

заведующие  отделами  
зам. директора по АХР

зам. диретора по АХР
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
    Ответственные
	Примечание

	ноябрь 2014
	3.1

3.2

3.3

3.4
	Создание  условий для повышения профессионального и педагогического мастерства сотрудников учреждения:

· Посещение  КПК по утверждённому  графику  
· Посещение ГМО согласно приказу и утверждённому графику

· Совещание директоров

· Посещение уроков аттестуемых и кандидатов на аттестацию педагогов. 

· Консультации по вопросам аттестации

Производственное совещание : «Ознакомление пед. коллетива с задачами ГО ЦЭВ. Перспективы обучения по ГО и ЦС. Обеспечение безопасности детей в ЦЭВ»
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.

Работа с программой «Параграф» движение сотрудников.


	в течение месяца 
в течение месяца

по плану РОО

в течение месяца

в течение месяца

24.11.2014
постоянно

в течение месяца


	Методист
Методист
директор -   Придиус Н.В

зам директора по УМР
заведующие  отделами,
Методист

уполномоченный на решения задач ГО и ЧС,
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
	


	месяц
	№
	Мероприятия
	Сроки 
	Ответственные
	Примечание

	декабрь 2014
	3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6


	Административный контроль:

· Посещение курсов повышения квалификации,

· Посещение уроков  педагогов на базах школ 
· Посещение городских методических объединений.
Организация работы с руководителями:

· Производственное совещание «Выполнение плана работы
     за     I –ое  полугодие 2014-2015»

· Итоги контроля  I –ого  полугодия (совещание при директоре)  
Посещение уроков педагогов, работающих на базах школ.

Работа педагогов с родителями. Концерты в классах по итогам 1-го полугодия.
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.

Работа с программой «Параграф» движение сотрудников.


	по графику

в течение месяца

в течение месяца

до 25.12.2014
в течении месяца
в течение месяца

до 25.12.2014
постоянно

в течение месяца
	директор -  Придиус Н.В.

методист  
зам директора по УМР

зав отделами  
методист
зам директора по УМР
зам. директора по УМР
зам директора по УМР

заведующие  отделами
зам директора по УМР

заведующие  отделами
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
	

	январь

2015
	3.1

3.2

3.3
3.4.

3.5

3.6
	Создание  условий для повышения профессионального и педагогического мастерства сотрудников учреждения:
· Курсы повышения квалификации  
· Городские методические объединения   
· Совершения директоров  УДОД.  
Организация работы с руководителями:

Совещание при директоре по текущим вопросам  (один раз в неделю)  
· Выполнение требований по  Охране труда
      Состояние кабинетов по Пожарной безопасности
· Анализ работы и ведения  документации в отделах   
Административный контроль:  
· Оформление документации ДПОУ на 2014 год 
·  Круглый стол по методической работе в отделах 
· Работа с нормативными документами
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.
Работа с программой «Параграф» движение сотрудников.
Работа с программой ПФР


	по графику
по утвержд. Плану
по плану РОО

в течение месяца

до 20.01.2015  
до 20.01.2015  
в течении месяца
до 15.01.2015
в течение месяца

в течение месяца
постоянно

в течении месяца

до 15.01.2015

	Методист
методист
директор -   Придиус Н.В.

директор Придиус Н.В
зам директора по УМР

зам .директора по АХР  
зам. директора по АХР

зав. отделами  
заведующие  отделами
Администратор Гарец С.А.  

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР
директор -   Придиус Н.В.
Специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
	

	февраль

2015
месяц

	3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

   №
	Создание  условий для повышения профессионального и педагогического мастерства сотрудников учреждения:

· Курсы повышения квалификации
· Городские методические объединения
· Совещание директоров УДОД
Организация работы с руководителями:

· Совещания при директоре по текущим вопросам
Административный контроль  кадрового и методического обеспечения учебного процесса:

· Тематический контроль –выполнение расписания учебных занятий на базах школ №69, 692, 514, 156
· Работа с учащимися по индивидуальным планам педагогов по фортепиано и гитаре (выборочно)
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.

Работа с программой «Параграф» движение сотрудников

                                    мероприятия
	по графику
по утвержд. плану

по плану РОО

один раз в неделю
в течении месяца
в течение месяца

постоянно

в течении месяца

       сроки
	директор -   Придиус Н.В.

методист
директор -   Придиус Н.В.

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР

Заведующие  отделами
специалист по кадрам  Волкова С.В.
спец. по кадрам  Волкова 
            ответственные
	примечания

	март

2015

	3.1

3.2.

3.3

3.4.
3.5

3.6
	Создание  условий для повышения профессионального и педагогического мастерства сотрудников учреждения:

· КПК  педагогов и руководителей
· Городские методические объединения

Организация работы с руководителями:

· Административный   контроль выполнения  УПП
· Корректировка тарификационных данных на сотрудников

Контроль эффективности и качества занятий  ДПОУ

· Административно – общественный контроль III  ступень (по плану)

Совещание при директоре по текущим вопросам
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.

Работа с программой «Параграф» движение сотрудников
	по графику
по утвержд. плану

до 20.03.2015
по необходимости

в течение месяца

Один раз в неделю
постоянно

в течении месяца


	директор -   Придиус Н.В.
методист

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР

директор -   Придиус Н.В.

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР

администратор Гарец С.А.

директор -   Придиус Н.В.

зам директора по УМР
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
	

	апрель

2015
месяц
	3.1

3.2.

   №
	Создание  условий для повышения профессионального и педагогического мастерства сотрудников учреждения:

· КПК  педагогов т руководителей
· Городские методические объединения

Организация работы с руководителями:

· Собеседование с зам директора по АХР о состоянии материально-технической базы ЦЭВ
· Предварительный график отпусков
· Оформление табеля и  больничных листов 
                                     мероприятия

	по графику
по утвержд. плану

до 20-24.04.2015
до 15.04.2015

до 15.04.2015

сроки


	директор -   Придиус Н.В.

методист

зам директора по АХР 

Сычева М.П. директор -   Придиус Н.В.

директор -   Придиус Н.В.

специалист по кадрам  Волкова С.В.
       ответственные
	примечание

	апрель

2015
	3.3

3.4.
3.5

3.6

3.7
	Совещание при директоре по текущим вопросам
Совещание: «Перспективы подготовки учреждения к новому учебному году»
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.

Работа с программой «Параграф» движение сотрудников.
Работа с программой ПФР
	один раз в неделю
до 25.04.2015
постоянно

в течении месяца

до 15.04.2015

	директор -   Придиус Н.В.

директор-Придиус Н.В.
зам. директора по УМР
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.

	

	Май

2015
	3.1

3.2

3.3
3.4

3.5
	Подведение итогов занятий педагогов на КПК и ГМО

- Производственное совещание «О подготовке пед. коллектива к самоанализу деятельности на 2014-2015 уч.г.
Промежуточный контроль

- посещение выставок в ЦЭВ

- посещение концертов в классах

Организация работы с руководителями:

- формирование УПП

- подготовка к собеседованию с педагогами (учебная нагрузка сверка документов)  
- собеседование с зам. директора по АХР по организации работ в летний период с педагогами и техническим персоналом( сохранность и учет  материальных ценностей, подготовка кабинетов к новому учебному году, график работы тех.персонала в летний период)

- Совещание при директоре по текущим вопросам  
- планирование работы на новый учебный год  
- проведение мониторинга в отделах

Подготовка материалов для награждения воспитанников ЦЭВ по итогам учебного года

Организация работы в ГОЛ (расписание, собеседование с педагогами)
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.

Работа с программой «Параграф» движение сотрудников.

	до 25.05.2014
до 30.05.2014
до 15.05.2015
до 10.05.2015
Один раз в неделю  
в течении месяца

20.05.2015
до 10.05.2015
до 25.05.2015
постоянно

в течении месяца


	Зам.директора по УМР

Заведующие отделами
Зам.директора по УМР

Заведующие отделами
Директор – Придиус Н.В.
Зам.директора по УМР

Заведующие отделами
Зам. Директора по АХР

Директор-Придиус Н.В. 
Зам.директора по УМР

Заведующие отделами
Зав. отд.

Зам. директора по УМР
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.

	

	Июнь

2014
	3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
3.7

3.8
	Педагогический совет «Анализ реализации программы развития ЦЭВ 2014-2015 уч. г.»

Проведение собеседования в отделах с педагогами по вопросам:

- подготовке к сдаче документации (журналы, личные дела)

- завершение методической работы

- подготовка к сдаче индивидуальных планов

- сдача самоанализа работы за учебный год

Разработка и корректировка образовательных программ (по необходимости)

Контроль за работой пед. коллектива в ГОЛ

Подведение итого летней оздоровительной компании (отзывы о работе пед. коллектива в ГОЛ)

Производственное совещание «Об итогах работы педагогического коллектива» 
Работа по ведению административной документации, работа с личными делами педагогов.

Работа с программой «Параграф» движение сотрудников.

	до 10.06.2015
С 15.06-20.06.2015
до 20.06.2015
в течении месяца

до 27.06.2015
до 28.06.2015
постоянно

в течении месяца


	Директор

Зам.директора по УМР

Зам.директора по УМР

Заведующие отделами

Заведующие отделами

Зам. директора по УМР

Зам. директора по УМР

Зам. директора по УМР
специалист по кадрам  Волкова С.В.
специалист по кадрам  Волкова С.В.

	


