Циклограмма деятельности заведующей ДОУ

на 2018-2019 учебный год.
	Дни недели 
	Мероприятия 

	Время дня
	1-я неделя
	2-я неделя
	3-я неделя
	4-я неделя

	Понедельник


	Оперативный и предупредительный контроль за деятельностью сотрудников. Административно-хозяйственные вопросы

	
	Административно-хозяйственная работа. Совещание с комиссией по хозяйственной части
	Консультации по нормативно правовой базе.
	Контроль за национально региональном компонентом. Требования к национальным уголкам.
	Контроль за деятельностью учителя-логопеда

	
	Кадровая работа оформление документов вновь принятых (увольняющихся) работников
	Контроль за режимными моментами в группах.
	
	Индивидуальная беседа с молодыми педагогами.

	Вторник 


	Оперативный контроль за деятельностью сотрудников, выполнением правил внутреннего трудового распорядка, оказание помощи педагогическим работникам.

	
	Оперативное совещание при заведующем. Работа с документацией.
	Контроль за ведением  документации педагогическими и административными работниками
	Консультации по образовательной деятельности для педагогических работников..
	Контроль предметно развивающей среды в группах.

	Среда


	Работа с коллективом, родителями, населением. Оперативный контроль за работой административной группы. Контроль за выполнением решений педагогических советов.

	
	Сотрудничество с подшефными организациями (УТТ Азнакаевнефть)
Прием и работа с родителями, населением.
	Контроль за хранением и доставкой продуктов питания, организация правильного питания.
Работа родительского совета ДОУ.
	Подготовка к родительским советам, родительским собраниям.
Проведение общих родительских собраний.
	Подготовка к педагогическим советам, педагогическим часам.
Сотрудничество с подшефной организацией (УТТ Азнакаевнефть)

	Четверг 


	Оперативный контроль за работой педагогического персонала. Решение административно-хозяйственных вопросов.

	
	Оперативный контроль за соблюдением санитарно-гигиенического режима в ДОУ.

Р
	Проведение инструктажа по охране труда и технике безопасности, работа комиссии по ОТ
	Ознакомление сотрудников с нормативно-правовой базой ДОУ
	Контроль за исполнением инструктивно-методических документов вышестоящей организации

	
	Работа с отделом муниципального образования (МКУ) по договорам, другой документацией
	Индивидуальные консультации 
	Работа с бухгалтерией МКУ УО.
	Педагогическая деятельность для сотрудников.
Проведение педсоветов.

	Пятница
	Работа с документацией: надлежащий учет, движение и хранение. Работа с управлением образования. Контроль за качеством. Знаний, умений и навыков у детей.

	
	Оперативный контроль за соблюдением закаливающих процедур.
	Работа с документами по ОТ и ТБ. Изучение норм правовых документов.
	Работа по выполнению предписаний контролирующих органов.
	Составление плана работы на следующий месяц.

	
	Решение кадровых вопросов.


	
	
	Работа с трудовыми книжками сотрудников.


