 ЗАТВЕРДЖУЮ
                           Директор школи: _____________ 

Річний план 
заступника директора з навчально-виховної роботи на 2013-2014 н.р.

Серпень

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Підготувати та провести:

інструктивно-методичну нараду вчителів, класних керівників (питання: нові норма​тивні документи; планування НВР);

огляд готовності кабінетів, майстерень, спорткомплексу до початку нового на​вчального року
	
	

	2. 
	Скласти:

розклад уроків;
графік роботи навчальних кабінетів, використання їх обладнання.
	
	

	3. 
	Забезпечити навчальні кімнати у відповід​ності до санітарних вимог і правил техніки безпеки до прийому учнів.
	
	

	4. 
	Видати наказ про організацію внутрішньошкільної ме​тодичної роботи;
	
	

	5. 
	Уточнити списки учнів по класах.
	
	

	6. 
	Забезпечити участь учителів у районних предметних методоб'єднаннях
	
	

	7. 
	Провести докомплектацію шкільного мето​дичного кабінету новими навчальними ма​теріалами, документами, методичними роз​робками та ін. Поповнити бібліографічну картотеку методкабінету.
	
	

	8. 
	Забезпечити вчителів програмами, методич​ними посібниками та ін.
	
	

	9. 
	Забезпечити класи необхідною документацією.
	
	

	10. 
	Опрацювати з учителями нові пояснювальні записки та методичні листи.
	
	


Вересень

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Узяти участь у підготовці та проведенні бесіди з наставниками молодих учителів.
	
	

	2. 
	Скласти оперативну карту внутрішньошкільного контролю на І семестр.
	
	

	3. 
	Організувати факультативні, курсові, гурт​кові заняття, скласти графік їх роботи
	
	

	4. 
	Підготувати статистичну звітність школи, тарифікацію вчителів.
	
	


	5. 
	Провести  діагностичний контроль роботи у 5-х, 10-х, 11-х класах.
	
	

	6. 
	Перевірити стан оформлення особових справ учнів.
	
	

	7. 
	Перевірити ведення класних журналів та іншої шкільної документації.
	
	

	8. 
	Оперативний контроль стану техніки без​пеки й охорони праці.
	
	

	9. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	

	10. 
	Перевірити стан забезпечення учнів підруч​никами, навчальним приладдям.
	
	

	11. 
	Відвідати уроки молодих учителів, дати їм поради про вдосконалення змісту, структури занять, визначення цілей, підпорядкування ходу уроку цим цілям.
	
	

	12. 
	Щоденний контроль відвідування учнями  занять
	
	

	13. 
	Зібрати акти обстеження матеріально-побутових умов учнів.
	
	

	14. 
	Скласти координаційний графік проведення екскурсій.
	
	

	15. 
	Зробити розподіл навантаження вчителів у позакласній роботі.
	
	

	16. 
	Опрацювати з учнями по класах правила для учнів і кодекс честі учня.
	
	

	17. 
	Затвердити розклад уроків в районній СЕС
	
	

	18. 
	Організувати проведення фіззарядки, фізкультхвилинок на уроках.
	
	


Жовтень

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Підготувати та провести педагогічні консиліуми у 5-х, 10-х класах.
	
	

	2. 
	Підготувати на виробничу нараду при дирек​торі аналіз стану здоров'я учнів, ознайомити вчителів із порадами лікарів.
	
	

	3. 
	Перевірити дотримання в школі єдиного мовного й орфографічного режиму.
	
	

	4. 
	Організувати роботу по підготовці до чергової атестації педагогічних працівників
	
	

	5. 
	Розпочати вивчення стану викладання української мови в 5-11 класах
	
	

	6. 
	Розпочати вивчення системи роботи вчите​лів, які атестуються.
	
	

	7. 
	Вивчити стан роботи вчителів початкових класів з учнівськими зошитами.
	
	

	8. 
	Оформити виставку матеріалів передового педагогічного досвіду.
	
	

	9. 
	Узяти участь у роботі методоб'єднання вчителів природничо-математичного, суспільно-гуманітарного циклу
	
	

	10. 
	Надати допомогу навчальному сектору учнів​ського самоврядування.
	
	

	11. 
	Перевірити ведення класних журналів
	
	

	12. 
	Відвідати уроки в 5 класі з метою виявлення проблем адаптації учнів до умов навчання в основній школі
	
	

	13. 
	Провести свято «День учителя».
	
	

	14. 
	Далі знайомитися з роботою новопризначених учителів.
	
	

	15. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


Листопад
	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Зробити аналіз результатів навчання учнів у І чверті.
	
	

	2. 
	Перевірити стан зошитів з мов, літератур та математики в 5-11 класах
	
	

	3. 
	Узяти участь у роботі методоб'єднання вчителів початкових класів
	
	

	4. 
	Підготувати засідання педради
	
	

	5. 
	Вивчення стану викладання української мови в 5-11 класах
	
	

	6. 
	Контроль дотримання єдиних статутних ви​мог у НВК
	
	

	7. 
	Організація відвідування вчителями-предметниками 4- класу. 
	
	

	8. 
	Вибіркова перевірка ведення учнівських щоденників
	
	

	9. 
	Стан роботи з охорони здоров'я та життя дітей.
	
	

	10. 
	Стан роботи зі взаємозв'язку педпрацівників із батьками.
	
	

	11. 
	Стан тематичного обліку й оцінювання на​вчальних досягнень учнів.
	
	

	12. 
	Організація та проведення шкільних пред​метних олімпіад.
	
	

	13. 
	Забезпечення участі учнів  вНВК ІІ турі Всеукраїнських предметних олімпіад
	
	

	14. 
	Підготовка матеріалу до загальношкільних батьків​ських зборів.
	
	

	15. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


Грудень 
	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Директорські контрольні роботи за І се​местр.
	
	

	2. 
	Забезпечення участі учнів НВК у ІІ турі Всеукраїнських предметних       олімпіад
	
	

	3. 
	Перевірка стану збереження підручників.
	
	

	4. 
	Проведення засідань шкільних методоб'єднань, семінарів.
	
	

	5. 
	Заняття батьківського всеобучу
	
	

	6. 
	Підготовка питання на нараду при директо​рові та заступникові.
	
	

	7. 
	Тематичне вивчення питання згідно з пла​ном роботи.
	
	

	8. 
	Тематичні тижні, конкурси.
	
	

	9. 
	Вивчення системи роботи вчителів, які атес​туються.
	
	

	10. 
	Колективна творча справа «З Новим ро​ком! ».
	
	

	11. 
	Перевірка ведення класних журналів.
	
	

	12. 
	Стан виконання навчальних програм.
	
	

	13. 
	Організація відвідування вчителями-предметниками 4- класу. 
	
	

	14. 
	Вивчення рівня сформованості читацьких навичок учнів та підготовка наказу по школі з цього питання
	
	

	15. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


Січень

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Підготовка та проведення педагогічної ради 
	
	

	2. 
	Співбесіди з учителями про виконання на​вчальних планів за І семестр.
	
	

	3. 
	Скласти технологічну карту контролю на II семестр.
	
	

	4. 
	Внести корективи в розклад уроків на II се​местр.
	
	

	5. 
	Робота з поповнення навчально-матеріальної бази методичного кабінету.
	
	

	6. 
	Стан планування НВР на II семестр.
	
	

	7. 
	Вивчення стану викладання української мови в 5-11 класах
	
	

	8. 
	Організація участі вчителів у роботі район​них методоб'єднань.
	
	

	9. 
	Розпочати вивчення стану викладання фізичної культури в 5-11 класах та предмета захист Вітчизни
	
	

	10. 
	Перевірка ведення класних журналів та видання наказу по НВК
	
	

	11. 
	Вивчення роботи факультативів, гуртків, курсів за вибором
	
	

	12. 
	Скласти та подати заявку на педкадри на наступний рік.
	
	

	13. 
	Методична допомога вчителям, консультації.
	
	

	14. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


Лютий

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Підготувати питання на нараду при дирек​торові: «Стан фізичного виховання в школі та робота вчителів фізичного виховання по збереженню життя і здоров’я дітей під час проведення уроків фізкультури»
	
	

	2. 
	Участь в роботі методоб'єднань вчителів початкових класів та природничого циклів
	
	

	3. 
	Підсумки участі в районних предметних олімпіадах.
	
	

	4. 
	Вивчення стану викладання української мови в початкових класах
	
	

	5. 
	Вивчення стану роботи методоб'єднань вчителів української мови з упровадження у практику досягнень пе​дагогічної науки, результативного досвіду.
	
	

	6. 
	Узагальнення результатів вивчення роботи вчителів, які атестуються.
	
	

	7. 
	Заняття батьківського всеобучу
	
	

	8. 
	Організація повторення навчального ма​теріалу.
	
	

	9. 
	Тематична перевірка індивідуальної, дифе​ренційованої роботи з учнями на уроках.
	
	

	10. 
	Вивчення роботи факультативів, гуртків, курсів за вибором
	
	

	11. 
	Проведення засідання методичної ради  НВКпо питанню впровадження особистісно орієнтованого підходу в процесі формування мотивації навчальної діяльності учнів та виховання в них загальнолюдських якостей.
	
	

	12. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


Березень

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Підготувати і провести педраду
	
	

	2. 
	Підготувати матеріали до засідання атестаційної комісії.
	
	

	3. 
	Підготувати матеріали на нараду при дирек​торові: «Стан ведення класних журналів у випускних класах»
	
	

	4. 
	Вивчення роботи факультативів, гуртків, курсів за вибором
	
	

	5. 
	Участь у засіданні учнівської ради по питанню відвідування учнями уроків та позаурочних заходів
	
	

	6. 
	Участь у заняттях методоб'єднання класних керівників.
	
	

	7. 
	Підготовка до участі випускників в пробному тестуванні
	
	

	8. 
	Організація вивчення та ознайомлення батьків учнів випускних класів з матеріалами по проведенню ДПА
	
	

	9. 
	Провести засідання методичної ради, роз​глянути стан самоосвітньої роботи педпра​цівників школи.
	
	

	10. 
	Організація повторення навчального матері​алу, підготовка до державної атестації.
	
	

	11. 
	Підготовка наказу про стан викладання української мови в НВК
	
	

	12. 
	Провести цикл бесід по класах із техніки безпеки 
	
	

	13. 
	Організація та проведення профорієнтацій​них екскурсій, зустрічей з майстрами справи.
	
	

	14. 
	Перевірити ведення класних журналів, журналів ГПД, факультативів і гуртків
	
	

	15. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


	


Квітень
	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Участь у підготовці та проведенні загальношкільних батьківських зборів.
	
	

	2. 
	Підготувати матеріал на нараду при дирек​торові про хід підготовки до екзаменів.
	
	

	3. 
	Підготувати та провести педраду
	
	

	4. 
	Засідання методоб'єднань.
	
	

	5. 
	Робота над проектом плану роботи НВК на наступний навчальний рік.
	
	

	6. 
	Організація вивчення з учнями, батьками інструкції про  ДПА
	
	

	7. 
	Оформлення в кабінетах екзаменаційних куточків, стенда школи «Готуйтесь до ДПА».
	
	

	8. 
	Провести співбесіди з керівниками метод​об'єднань
	
	

	9. 
	Провести перевірку техніки усної лічби.
	
	

	10. 
	Скласти розклад консультацій, запитань, підготовки до державної атестації.
	
	

	11. 
	Скласти графік і розпочати слухати творчі звіти гуртків.
	
	

	12. 
	Скласти проект розкладу державної атестації.
	
	

	13. 
	Творчі звіти про співпрацю молодих учите​лів і наставників.
	
	

	14. 
	Підготовка додаткових екзаменаційних ма​теріалів.
	
	

	15. 
	Тиждень громадського огляду знань.
	
	

	16. 
	Провести анкетування вчителів із метою ви​явлення пропозицій з організації методичної роботи в наступному навчальному році.
	
	

	17. 
	Підготовка наказу про стан викладання  фізичної культури та захисту Вітчизни в школі
	
	

	18. 
	Перевірка ведення класних журналів, іншої шкільної документації.
	
	

	19. 
	Скласти графік відпусток учителів.
	
	

	20. 
	Підготувати проекти наказів по школі згідно з планом роботи школи.
	
	

	21. 
	Проведення свята «Прощання з Букварем».
	
	

	22. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


Травень

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Директорські контрольні роботи за рік.
	
	

	2. 
	Затвердження екзаменаційної документації на засіданнях методоб'єднань.
	
	

	3. 
	Перевірка виконання навчальних програм з усіх предметів, курсів, факультативів.
	
	

	4. 
	Подати директорові на затвердження документацію ДПА
	
	

	5. 
	Подати документи претендентів на нагоро​дження золотими, срібними медалями.
	
	

	6. 
	Засідання педагогічної ради про переведен​ня учнів до наступних класів і допуск до іспитів.
	
	

	7. 
	Перевірка читацьких навичок учнів та видання наказу по цьому питанню
	
	

	8. 
	Завершення проекту річного плану роботи школи на наступний навчальний рік.
	
	

	9. 
	Участь у підготовці та проведенні свята останнього дзвоника.
	
	

	10. 
	Контроль передачі класами підручників у шкільну бібліотеку.
	
	

	11. 
	Участь у засіданні педради школи з питання літнього оздоровлення учнів.
	
	

	12. 
	Видати накази навчальної роботи згідно з планом роботи школи.
	
	

	13. 
	Провести співбесіди з учнями 9-х класів із питання подальшого продовження навчання, працевлаштування.
	
	

	14. 
	Складання графіка навчальних екскурсій та навчальної практики в перевідних класах
	
	

	15. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


Червень

	№
	Зміст роботи
	Викон. 
	Прим.

	1. 
	Контроль ходу  ДПА у випускних кла​сах.
	
	

	2. 
	Скласти графік роботи з учнями, які мають переатестацію, розклад осінніх екзаменів.
	
	

	3. 
	Перевірка ведення класних журналів та видання наказу по цьому питанню
	
	

	4. 
	Ознайомити вчителів з орієнтованим пла​ном районних серпневих секційних засі​дання.
	
	

	5. 
	Підготовка й участь у педраді з випуску учнів 
	
	

	6. 
	Підготовка й участь у випускному вечорі.
	
	

	7. 
	Систематизувати в методкабінеті методич​ні напрацювання вчителів, поновити бібліографічний ката​лог.
	
	

	8. 
	Підготувати довідку про роботу заступника директора протягом навчального року (твор​чий звіт).
	
	

	9. 
	Скласти та подати табель на заробітну плату вчителів.
	
	


