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Щотижня:

· дослідження діяльності педагогічних кадрів установи;
· формування банку педагогічних даних (виявлення системи роботи конкретного керівника гуртка);
· надання практичної допомоги молодим спеціалістам, педагогам, які потребують допомоги в організації самоосвіти (вказати мету, завдання, форми, дати рекомендації);
· [bookmark: _GoBack]інформаційно-аналітична діяльність (вивчення науково-педагогічної і методичної літератури, оформлення аналітичних матеріалів за підсумками моніторингу стану освіти);

Щомісяця:

	№
	Зміст роботи
	Терміни виконання

	
Вересень

	1.
	Розроблення навчального плану на 2023-2024 н.р. 
	До 07.09.23 р.

	2
	Розроблення мережі, структури та схеми розміщення 
гуртків ЦНТДЮТ
	До 15.09.23 р.

	3
	Перевірка документації з планування роботи керівників гуртків
	До 15.09.23 р.

	4
	Оформлення тимчасового розкладу занять
	До 10.09.23 р.

	5
	Оформлення постійного розкладу занять
	До 20.09.23 р.

	6
	Створити атестаційну комісію І рівня
	До 20.09.23 р. 

	7
	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця

	8
	Індивідуальні консультації, співбесіди з керівниками гуртків
	Протягом місяця         

	9
	Організація та проведення ради при директорові з керівниками гуртків про вимоги щодо ведення ділової  документації педагогів, тематичного обліку знань
	До 07.09.23 р.

	10
	Організація курсової перепідготовки педагогів
	Протягом місяця

	11
	Перевірка Типових навчальних планів і програм  гуртків
	До 15.09.23 р.

	12
	Відвідування гурткових занять,  рекомендації
	Протягом місяця

	13
	Оперативні наради
	1-2 рази на місяць

	14
	Ознайомлення педагогів із Положенням про атестацію, допомога в оформленні документації
	Протягом місяця

	15
	Складання та затвердження Плану виховної роботи ЦНТДЮТ на І семестр 2023-2024н.р.
	До 20.09.23 р.

	16
	Складання соціального паспорту ЦНТДЮТ
	До 28.09.23 р.

	

Жовтень

	

	1.
	Перевірка правильності оформлення журналів
	Протягом місяця

	2.
	Відвідування гуртків
	Протягом місяця

	3.
	Складання списку   керівників гуртків, які атестуються
	До 10.10.23 р.

	4.
	Робота і засідання атестаційної комісії 
	До 20.10.23 р.

	5.
	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця   

	6.
	Підготовка та проведення  наради при  директорові
	Протягом місяця

	7.
	Оформлення документації та спільна робота з керівниками гуртків з питань організації та проведення масових заходів та участі у  Всеукраїнських конкурсах, фестивалях, експедиціях, виставках
	Протягом місяця

	
Листопад

	1.
	Перевірка журналів
	До 15.11.23 р.

	2.
	Участь у засіданні наради при директорові
	До 12.11.23 р.

	3.
	Відвідування гуртків 
	Протягом місяця

	4.
	Індивідуальні консультації з керівниками гуртків,які атестуються 
	  09.11.23 р.

	5.
	Підготовка до конкурсів, фестивалів, виставок
	Протягом місяця

	6.
	Вивчення роботи педагогів, які атестуються
	Протягом місяця

	7.
	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця

	
	
	

		

	
	
	

	Грудень

	1.
	Робота над звітами
	Протягом місяця

	2.
	Контроль за освітнім процесом 
	Протягом місяця

	3.
	Підготовка до засідання педагогічної  ради
	До 27.12.23 р.

	4.
	Складання статистичних звітів.
	Протягом місяця

	5.
	Контроль за проходженням Типових навчальних планів і програм, ділової документації. 
	Протягом місяця

	6.
	Затвердження навчальних планів на ІІ семестр 2022-2023н.р. 
	До 28.12.23 р.

	7.
	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця

	8.
	Участь у складанні річного Плану роботи ЦНТДЮТ на 2024 рік.
	Протягом місяця

	
Січень

	1.
	Співбесіда з керівниками гуртків щодо тематичного планування на ІІ семестр
	До 15.01.24 р. 

	2.
	Коригування розкладу гуртків
	До 17.01.24 р.

	3.
	Складання графіка відкритих занять педагогів, які атестуються (на ІІ семестр)
	До 18.01.24 р.

	4.
	Складання та затвердження Плану виховної роботи ЦНТДЮТ на ІІ семестр 2023-2024н.р.
	До 18.01.24 р.

	5.
	Перевірка ведення журналів
	Протягом місяця

	6.
	Участь у роботі атестаційної комісії
	Протягом місяця

	7.
	Підготовка до наради при директорові
	Протягом місяця

	8.
	Аналіз відвідування педагогами  заходів, семінарів, що проводяться у територіальній громаді
	Протягом місяця

	
                                             Лютий 

	1.
	Контроль за роботою з  обдарованими учнями
	Протягом місяця

	2.
	Відвідування гуртків тих педагогів,які атестуються
	Протягом місяця

	3.
	Перевірка журналів
	Протягом місяця

	4.
	Робота атестаційної комісії 
	Протягом місяця

	5.
	Нарада при директору
	До 08.02.24 р.

	6.
	Затвердження списків вихованців, які претендують на свідоцтво про позашкільну освіту
	До 08.02.24 р.

	7.
	Підготовка до конкурсів, фестивалів
	Протягом місяця

	8.
	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця


	
Березень

	1.
	Відвідування гуртків
	Протягом місяця

	2.
	Завершити вивчення педагогічної діяльності педагогів, які атестуються. 
	До 15.03.24 р.

	3.
	Участь у підготовці та проведенні наради при директорові
	Протягом місяця

	4.

	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця

	5.
	Участь у роботі атестаційної комісії (систематизація та узагальнення матеріалів, оформлення атестаційної документації, засідання  атестаційної комісії закладу)
	Згідно графіка

	

	


	
Квітень

	1.
	Перевірка журналів гурткової роботи
	Протягом місяця

	2.
	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця

	3.
	Узгодження графіка та питань щодо проведення творчих звітів гуртків ЦНТДЮТ (за бажанням керівників гуртків)
	Протягом місяця

	4.
	Спільна робота з керівниками гуртків з питань організації і проведення масових заходів та участі у  Всеукраїнських конкурсах, фестивалях, експедиціях, виставках
	Протягом місяця

	

Травень

	1.
	Оформлення інформаційно-аналітичних документів
	Протягом місяця

	2.
	Контроль за освітнім процесом
	Протягом місяця

	3.
	Перевірка журналів гурткової роботи з метою виявлення ступеня виконання навчальних планів та програм
	Протягом місяця

	4.
	Участь в роботі наради
	Протягом місяця

	5.
	Затвердження планів гурткової роботи на літні канікули
	Кінець місяця

	6.
	Контроль за організацією та проведенням Міжнародного Дня захисту дітей
	Кінець місяця

	7.
	Підготовка та коригування списків керівників гуртків, вихованців, батьків для заохочення грамотами ЦНТДЮТ
	27.05-30.05.24 р.

	8.
	Обговорити з органами учнівського
самоврядування питання удосконалення
освітнього процесу, науково-дослідної роботи, організації дозвілля, забезпечення якості освіти, захисту прав та інтересів учнів та винести дане питання на підсумковій педагогічній раді
	Протягом місяця

	9
	Оформлення документації на видачу свідоцтв про позашкільну освіту (теоретичні та практичні іспити)
	Протягом місяця, згідно графіку

	

	
Червень

	1.
	Оформлення інформаційно-аналітичних матеріалів
	Протягом місяця

	2.
	Підготовка звітів за рік
	Протягом місяця

	3.
	Участь у проведенні педагогічної ради з питання: «Звіт заступника директора з навчально-виховної роботи за 2023-2024н.р» 
	До 05.06.24 р.

	4.
	Спільна робота у попередньому розподілі педагогічного навантаження
	Протягом місяця

	5.
	Участь педагогічних працівників та їх гуртківців у змаганнях, конкурсах за напрямами позашкільної освіти у літній період
	Протягом місяця

	6.
	Підготувати та надіслати у відділ освіти, культури, молоді та спорту звіти про підсумки роботи установи за рік та інформацію про досягнення ЦНТДЮТ у конкурсах, фестивалях, виставках
	Протягом місяця








Заступник директора з НВР  ЦНТДЮТ                           Наталія НАЗАРИК
