Циклограмма деятельности

заведующего детским садом

	Дни недели
	Мероприятия                          

	
	1-ая неделя
	2-ая неделя
	3-я неделя
	4-ая неделя

	Понедельник

административный день
	Контроль за деятельностью персонала. Решение административно – хозяйственных вопросов. Работа с кадровой документацией. 

	
	Административно-хозяйственное совещание
	Оперативное совещание при заведующем 
	Административно-хозяйственное совещание
	Оперативное совещание при заведующем

	
	Кадровая работа: оформление документов вновь принятых (увольняющихся) работников, работа по расстановке кадров
	Индивидуальные консультации по нормативно - правовой базе.  Ознакомление сотрудников с нормативно-правовой базой ДОУ
	Индивидуальные консультации специалистов УО. Работа эксперта по экспертизе деятельности педагогов.
	Контроль условий по ОТ и ТБ работников и воспитанников

	Вторник

день финансовой деятельности, методический день
	Оперативный контроль за деятельностью сотрудников, выполнением правил внутреннего трудового распорядка. Мониторинг питания.  Финансово-хозяйственное обеспечение 

	
	Работа по заключению договоров (контрактов)  
	Подготовка к педагогическим советам, педагогическому часу, родительским собраниям 
	Индивидуальные консультации 
	Контроль за ведением документации педагогическими и административными работниками  

	
	Работа по вопросам финансового обеспечения ДОУ, вопросам питания.
	Проведение педагогических советов, педагогических часов. 


	Мониторинг питания
	Контроль за выполнением плана финансово-хозяйственной деятельности

	Среда

работа с общественностью
	Работа с родительской общественностью. Оперативный контроль за работой административной группы. Контроль за выполнением решений педагогических советов, родительского комитета, ПС

	
	Приём и работа с родителями, с населением  
	Работа с управленческими структурами ДОУ

По вопросу совершенствования работы ДОУ
	Проведение общих родительских собраний
	Формирование контингента воспитанников, оформление документов, родительских договоров

	Четверг

день хозяйственника, кадровика 
	Работа по укреплению материально-технической базы. Решение административно-хозяйственных вопросов. 

	
	Оперативный контроль за соблюдением санитарно – гигиенического режима в ДОУ
	Работа в комиссии по ОТ, ТБ, котировочной и др.


	Работа по выполнению предписаний контролирующих органов
	Контроль за исполнением инструктивно-методических документов  вышестоящих организаций, предложений инспектирующих лиц

	
	Работа с документацией (тарификация, табеля рабочего времени, приказы по У)
	Анализ состояния мат-тех.базы ДОУ. Контроль за состоянием пищеблока
	Собрания профсоюзные и производственные. Индивидуальные консультации, беседы с сотрудниками
	Работа с социальными партнерами

	Пятница

день делопроизводства, рефлексия
	Работа с документацией: учёт, движение и хранение. Работа с сайтом.

	
	Разбор писем. Составление отчётов, ответы на корреспонденцию
	Самообразование, посещение МО, семинаров и др. руководство СР, КП.
	Разработка, дополнение  и изменение локальных актов, должностных инструкций, др.нормативных актов


	Мониторинг деятельности   

	
	Работа с бухгалтерией, подписание счетов и др.
	Подготовка материалов для сайта, изучение нормативно – правовых документов
	Участие в МО, ПДС. Руководство КП,СР.
	Составление плана работы на следующий месяц


Циклограмма деятельности заведующего детским садом

(период работы организации,свободный от педагогической деятельности)

	Дни недели
	Мероприятия                          

	
	1-ая неделя
	2-ая неделя
	3-я неделя
	4-ая неделя

	Понедельник


	административный день

	
	Административно-хозяйственное совещание.  Контроль условий по ОТ и ТБ работников .

	
	Работа с документацией (тарификация, табеля рабочего времени, приказы по У)

	Вторник


	день финансовой деятельности

	
	Контроль за административными работниками , персоналом

	
	Работа по вопросам финансового обеспечения ДОУ, работа по заключению договоров (контрактов). Работа с бухгалтерией, подписание счетов и др  

	Среда


	работа с общественностью

	
	Приём и работа с родителями, с населением  
	Работа с управленческими структурами ДОУ

По вопросу совершенствования работы ДОУ
	Проведение индивидуальных встреч с родителями воспитанников
	Формирование контингента воспитанников, оформление документов, родительских договоров

	Четверг


	день делопроизводства, рефлексия

	
	Разбор писем, ответы на корреспонденцию, Работа с сайтом

	
	Мониторинг деятельности ДОУ за год, планирование на следующий год

	Пятница


	административный день

	
	Административно-хозяйственное совещание.  Контроль за ведением ремонтных работ.

	
	Работа с документацией (приказы по У, локальные акты, должностные инструкции). Планирование деятельности ДОУ (составление планов работы, обновление образовательной программы и др.)


