Документы зам. директора по УВР школы II и III ступени ОУ

Папка № 1:

[image: image1.png]


[image: image2.png]


[image: image3.png]


[image: image4.png]


[image: image5.png]


[image: image6.png]



· функциональные обязанности зам. директора, 

· циклограмма на год, 

· анализ работы за год 

· план работы зам. директора на год 

· базисный учебный план 

· пояснительная записка к базисному учебному плану 

· использование школьного компонента 

· сведения о педагогических кадрах (в т.ч. по совместительству) 

· распределение нагрузки учителей 

· гигиенические требования к расписанию 

· расписание уроков 

· график занятости кабинетов 

· график проведения индивидуальных занятий по четвертям 

· график работы кружков 

· Положение об индивидуальном обучении больных детей на дому 

· требования к программам (положение, программы интегрированных курсов, поурочно-тематическое планирование) 

· методическое обеспечение программ 

· программа кружков и индивидуальных занятий 

· график дежурства учителей по школе 

· график дежурства классов 

· график дежурства администрации и специалистов школы 

· ВШК за учебно-воспитательной работой.

Папка № 2
· папка учета использования рабочего времени и подсчета заработка (сведение о замене уроков, журнал замены) 

· бланк выверки замены уроков 

· приказы директора

Папка № 3
· план работы с мотивированными детьми

Папка № 4
· план работы с уч-ся, имеющими педагогическую запущенность в учебно-познавательной деятельности

Папка № 5
· план работы с трудными детьми

Папка № 6
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· аналитические справки (из ВШК) 

· диагностика обученности

Папка № 7. Методическая работа
· в функционале отметить, что относится к методической работе 

· анализ работы за прошедший год 

· циклограмма на год 

· Положение и приказ о МР 

· план работы на год (тема, цель, задачи) 

· ВШК за методической работой 

· справки (из ВШК) 

· план работы МО 

· Папка № 8. Материально-техническая база
· развитие кабинетной системы 

· контроль за использованием учебно-наглядных пособий, ТСО 

· критерии оценки при смотре кабинетов

Тетрадь
· сведения о педагогическом мастерстве учителей 

· план работы с молодыми специалистами и наставничество 

· сведения о самообразовании (творческая программа учителей первой и высшей категории) 

· график проведения совещаний методического объединения учителей НШ 

· график семинаров, круглых столов, тематических консультаций и т.д. график открытых уроков 

· план проведения предметных недель (по параллелям) 

· план проведения методической недели 

· план работы творческой группы 

· план по инновационной деятельности

Тетрадь
· совещания при зам. директора с председателями МО 

· совещания с учителями и воспитателями 

· совещания при директоре 

· по проверке техники чтения

Тетрадь 
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· посещения уроков (рекомендации и их реализация) 

· повышения квалификации (план, ВШК, где отчитываются) 

· работа с молодыми специалистами (план, посещение уроков у наставников и наставников у них) 

· творческие группы (тема, проблема, выход) 

· план 6-ти педагогических систем 

· повышение квалификации в школе учителей 2-ой квалификационной категории. Стенд "Аттестация" или папка (документы: характеристика от ПМ/О, критерии оценок, отчеты: за год, по четвертям по выпускным классам (3,4), результаты к/работ, участие в олимпиадах), заключение экспертной группы

Тетрадь
· ВШК (из анализа работы ОУ за год - все рекомендации) 

· Образовательная программа НШ 

· Лист здоровья (группы, парты, диагноз, освобождение от физ-ры)

