УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

1. Нормативно – правовое обеспечение деятельности учреждения

	Сроки
	Наименование
	Ответственный

	в течение года


	Разработка локальных актов, положений Сергиево-Посадского г.о.
Положение  открытого конкурса по психологии «Юный психолог»;
Положение  конкурса   детских рисунков-иллюстраций «Путешествие по Радонежскому краю»  образовательного творческого проекта  «Дети - детям» 
Положение   смотра-конкурса школьных   музеев  по программе «Память поколений ;
Положение   эколого-краеведческой конференции «Путешествие к Истокам»;
 Положение правовой игры «Законы знай и уважай»
Положение  игры по профориентации обучающихся "Стране нужны кадры"
Положение  программы по профориентации "Будущее за нами!"

Положение  политической игры "Мы в политики пойдём"

Положение Чемпионата Сергиево-Посадского г.о. "Азбука финансовой грамотности" обучающихся ОУ 

	Кузнецова Е.С.

Милюганова В.А.

Арианова Г.В.

Арианова Г.В
Кузнецова А.М.
Погорелова Е.В.

Сайфутдинова С.В.
Погорелова Е.В.

Мокрушина В.В.


	в течение года


	Работа с ЕИС Навигатор ( информационная система) дополнительного образования детей Московской области

Работа с Должностными инструкциями работников учреждения
Предоставление дополнительного образования детям» в ДТДМ «Истоки».
Работа со Стандартами педагога дополнительного образования

Подсчет  рейтинга  качественных показателей педагогов ДТДМ "Истоки"

	Администрация ДТДМ

"Истоки"


2. Административные тематические совещания 

	Сроки
	Тема

	сентябрь
	-Утверждение нормативно – правовых актов

-Итоги комплектования творческих объединений

-Подготовка педагогического совета

-Итоги подготовки учреждения к новому учебному году


	октябрь
	-Утверждение  Положений  Сергиево-Посадского г.о.
-Подготовка к аттестации педагогов

-Итоги проверки общеобразвивающих  программ творческих объединений
-Организация и участие в  конкурсе педагогов дополнительного образования «Сердце отдаю детям!» Сергиево-Посадского г.о.


	ноябрь
	-Планирование деятельности ДТДМ «Истоки» в каникулярное время
-Работа музейных формирований

- Участие в региональном конкурсе «Сердце отдаю детям!»

-Об организации деятельности над единой методической темой: «Дополнительная общеразвивающая программа как условие для личностного развития обучающихся, позитивной социализации и профессионального самоопределения»

	январь
	-Итоги полугодия (участие в фестивалях, смотрах, конкурсах)
-Планирование деятельности в каникулярное время
Об участии в областном конкурсе "Образцовый детский коллектив Московской области"

	февраль
	- Проверка состояния ведения документации педагогов ДТДМ «Истоки»
- Об участии в фестивалях и конкурсах Сергиево-Посадского г.о.

	март
	- Итоги проверки объединений художественно–эстетического отдела и Молодежного Пресс – центра
- Об участии в региональных  массовых мероприятиях

- О подготовке и выпуске методических сборников ДТДМ «Истоки»

	апрель
	-Подготовка к проведению  промежуточной аттестации обучающихся ДТДМ «Истоки»
- Подготовка и участие в   празднике «День науки и творчества» Сергиево-Посадского г.о.
-Итоги проверки организационно–массового и эколого- краеведческого отделов

-О подготовке программы «День защиты детей!»

	май
	-Итоги года (участие в выставках, конкурсах, фестивалях)
-О подготовке педагогического совета

-Подведение итогов конкурсов «Лучший творческий коллектив»



КОНТРОЛЬНО – ИНСПЕКЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ (внутренний контроль)  2022-2023 уч.год
	№№
	Объект контроля
	Объединение
	Содержание контроля
	Цели контроля
	Вид контроля
	Форма контроля
	Метод контроля
	Кто проверяет
	Где слушается
	Сроки

	1. Контроль за выполнением учебной части

	1.
	Санитарно-гигиенический режим и техника безопасности
	Кабинеты 

ДТДМ

«Истоки»
	Санитарное состояние кабинетов, раздевалок, озеленение, световой и питьевой режим.
Подготовка к зиме
	Установление соответствия санитарного состояния кабинетов, раздевалок требованиям нормативных документов
	Ф
	О
	Н,Б
	Д
ЗАХР

ЗУВР

ЗБ
	СД
приказ
	сентябрь,
май

декабрь

	2.
	Посещаемость занятий обучающихся творческих объединений
	ТО
	Посещаемость занятий обучающимися (занятия, журнал)
	Анализ работы педагогов по вопросу комплектования групп
	Т
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР
Зав.отд.
	СД
справка
	ежедневно, справка -

октябрь,

февраль,

март

	3.
	Индивидуальная работа с детьми
	ТО
	Индивидуальные занятия - консультации
	Качество проведения занятий, посещаемость
	Т
	ПР
Пм

И
	НБ
	ЗУВР
Зав.отд.
	СД
справка
	октябрь,
февраль, март

	4.
	Работа с одаренными детьми
	Группы
одаренных детей
	Занятия, работа по творческим проектам
	Качество проведения занятий, наполняемость групп
	Т
	ПР
Пм

И
	НБ
	
	СД
	ноябрь,
апрель, май

	2. Контроль за документацией

	1.
	Журнал учета педагогической деятельности
	ТО
	Работа педагогов с журналами, оформление, ведение.
Анализ качества работы с журналами
Своевременная сдача журналов на проверку.


	Соблюдение единого орфографического режима при оформлении журналов после проведенного инструктажа.

Своевременное заполнение журналов (всех страниц)
	Т
	П
	Н,Б,А
	ЗУВР

Зав.отд.
	СД,
справка
	ежемесячно

	2.
	Программно – методическое обеспечение. Дополнительные
общеразвивающие программы.
	Педагоги
	Соответствие программ требованиям, наличие методического комментария, тестов и т.д.
	Выявление профессиональных затруднений педагогов и оказание им помощи при написание программ и дополнения к ним.
	Т
	П
	Б,А
	Зав.отд.
	СД,
справка
	сентябрь,

апрель

	3.
	Выполнение  дополнительныхобщеразвивающих программ
	ТО
	Посещения занятий с целью проверки соответствия программному материалу
	Выполнение дополнительных общеразвивающих программ в творческих объединениях
	Т
	П
	Н,Б
	
	СД,
справка
	март - апрель

	3.Внутрений контроль за работой педагогических кадров

	1.
	Расстановка кадров
	Пед.

коллектив
	Занятие педагогов учебной нагрузки, функциональных обязанностей
	Уточнение и корректировка распределения нагрузки на новый учебный год, проектная деятельность

	Т
	Пр.
	Б
	Д
ЗУВР


	СД
СП
	август, сентябрь

	2.
	Аттестация педагогов
	 
	Списки педагогов подавших заявление на повышение (подтверждение) своего квалификационного разряда, документация


	Уточнение и корректировка списков педагогов, формы аттестации
	Т
	П
	БН
	
	СД
	сентябрь, июнь

	3.
	Создание и работа отделов
	
	План работы отделов на уч.год. Анализ деятельности


	Полнота и качество работы отделов в планах работы
	Т
	П
	Б,А
	Д

ЗУВР
	СЗ
	сентябрь, май

	4.
	Работа педагогов по набору обучающихся в группы
	Педагоги
	Списки детей, комплектование групп
	Уточнение и корректировка списков обучающихся, записавшихся и оставшихся для обучения.
	Т
	П
	Б,А
	ЗУВР

Зав.отд

	СП

справка
	сентябрь

	5.
	Организация обмена опытом
	Педагоги
	Проведение открытых занятий, выпуск методической продукции
	Знакомство с применением новых технологий на занятиях
	Т
	П
	Б,А
	ЗУВР


	СП

справка
	март



	6.
	Повышение

квалификации
	педагоги
	Анализ потребности  педагогов в курсах повышения квалификации
	Составление списка педагогов для прохождения курсов повышения квалификации на текущий учебный год
	Т
	Пр

И
	А,Б
	ЗУВР
	СД

приказ
	сентябрь,

октябрь,
январь.

	4.Учебно – материальная база ДТДМ «Истоки»
	
	

	1.
	Учебные кабинеты
	Все
	 Состояние учебных кабинетов, паспортизация, готовность к учебному году
	Степень готовности к учебному году, соблюдение санитарных норм, наличие паспортизации
	Ф
	О
	Н,Б,А
	Д,
ЗУВР

ЗАХР,
ПДО
	СД

СП
	сентябрь

	2.
	Материально-техническое оснащение
	кабинеты
	Проверка наличия и рабочего состояния ТСО
	Анализ состояния материально-технической базы ДТДМ с целью улучшения ее состояния
	Ф
	О
	Н,Б
	Д,
ЗУВР

ЗАХР
	СД

справка
	ноябрь,

июнь

	3.
	Библиотечный фонд
	
	Наличие литературы по различным направлениям
	Сверка имеющейся литературы, пополнение, списание
	Ф
	О
	А
	
	СД
	июнь-июль

	5.Контроль за проведением воспитательно – образовательного процесса педагогами

	1.
	Вновь принятые педагоги
	
	Посещение занятий, методика преподавания
	Определение уровня профессиональной подготовки педагога

Совершенствование методики преподавания.
	Т
	П
	Н,Б
	ЗУВР


	СД
	октябрь-декабрь

	2.
	Декоративно – прикладной отдел
	Педагоги ДПО
	Проведение занятий, ведение документации, комплектование
	Обобщение и распространение педагогического опыта
	Ф
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР


	СД

справка
	ноябрь

	3.
	Художественно – эстетический отдел
	Педагоги ХЭО
	Проведение занятий, ведение документации, комплектование
	Обобщение и распространение педагогического опыта
	Ф
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР


	СД

справка
	март

	4.
	Школа раннего творческого развития
	Педагоги ШРТР
	Проведение занятий, ведение документации, комплектование
	Обобщение и распространение педагогического опыта
	Ф
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР


	СД

справка
	апрель

	5.
	Информационно – методический отдел
	Педагоги

ИМО
	Проведение занятий, ведение документации, комплектование
	Обобщение и распространение педагогического опыта
	Ф
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР


	СД

справка
	декабрь

	6.
	Эколого – краеведческий отдел
	Педагоги

ЭКО
	Проведение занятий, ведение документации, комплектование
	Обобщение и распространение педагогического опыта
	Ф
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР


	СД

справка
	апрель

	7.
	Организационно – массовый отдел
	Педагоги

ОМО
	Проведение занятий, ведение документации, комплектование
	Обобщение и распространение педагогического опыта
	Ф
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР


	СД

справка
	декабрь

	8.
	Молодежный Пресс-центр
	Педагоги

МПЦ
	Проведение занятий, ведение документации, комплектование
	Обобщение и распространение педагогического опыта
	Ф
	О
	Н,Б,А
	ЗУВР


	СД

справка
	март


ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ СХЕМА 
ПО СДАЧЕ НОРМАТИВНЫХ,

АНАЛИТИЧЕСКИХ И СТАТИСТИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ 
на 2022-2023учебный год

	№№

п/п
	Задача
	Форма
	Срок
	Ответственный

	1.
	Составление расписание занятий

	По предложенной форме
	до 15.09.
	ЗУВР,
педагоги

	2.
	Утверждение состава творческих объединений

	Утверждение журналов
	октябрь
	ЗУВР

	3.
	Заполнение ЕИС  Навигатор дополнительного  образования детей МО
	По установленной форме
	В течение года
	ЗУВР

Зав. отделами, методисты, педагоги

	4.
	Сдача информационных и статистических отчетов (количественный состав) 
	По установленной форме
	до 1.10.
	ЗУВР

	5.
	Формирование списка слушателей курсов повышения квалификации на 2022-2023 учебный год
	Список, приказ
	до 15.10.
	ЗУВР

	6.
	Расписание занятий на каникулы, план работы на каникулы
	В свободной форме
	до 29.10.
	ЗУВР
Зав.отд

	7.
	Проверка дополнительных общеразвивающих программ

	Предложенная форма
	до 01.11.
	Зав.отд

	8.
	Составление плана – графика открытых занятий
	План - таблица
	до 01.10.
	ЗУВР
Зав.отд

	9.
	Создание базы данных «Портфолио творческого объединения»
	По итогам промежуточной  аттестации
	до 20.12.
	Зав.отд
ПДО

	10.
	Расписание занятий на каникулы, план работы на каникулы.
	В свободной форме
	до 20.12.
	ЗУВР

	11.
	Подготовка и сбор данных к годовому аналитическому отчету
	форма
	до 01.04.
	ЗУВР,
ЗАХР, 
методист

	12.
	Сдача мониторинга по итогам полугодия

	Мониторинг 
	до 25.12.
	Зав.отд., методист, ЗУВР

	13.
	График очередных отпусков

	По предложенной форме
	до 15.04.
	Директор,
методист

	14.
	Сдача документов на премию Губернатора МО для детей с ОВЗ

	заявка
	до 01.07.
	ЗУВР,
Зав.отд

	15.
	Подача заявок на получение удостоверений и свидетельств обучающихся ДТДМ «Истоки»
	Заявка, списки
	до 25.04.
	Педагоги, методист

	16.
	Подготовка и сдача документов на присвоение звания "Образцовый детский коллектив Московской области"
	Предложенная форма
	до 01.07.
	Зав. отделами, педагоги

	17.
	Сдача графиков проведения творческих отчетов, выставок
	Свободная форма
	до 10.04.
	ЗУВР

	18.
	Сдача планов работы на летний период детских 

объединений
	Планы по предложенной форме
	до 25.05.
	ЗУВР

	19.
	Сдача статистических отчетов по итогам года

	Форма - отчет
	до 25.05.
	ЗУВР

	20.
	Сдача анализов деятельности педагогов дополнительного образования за уч.год
	Предложенная форма
	до 01.05.
	ЗУВР

	21.
	Составление плана работы «Здравствуй лето»

	План работы
	до 25.05.
	Зав.отд


ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ СХЕМА 
ПО СДАЧЕ НОРМАТИВНЫХ,

АНАЛИТИЧЕСКИХ И СТАТИСТИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ 
на 2018-2019 учебный год

	№№

п/п
	Задача
	Форма
	Срок
	Ответственный

	1.
	Составление расписание занятий


	По предложенной форме
	до 15.09.
	ЗУВР,

педагоги

	2.
	Утверждение состава творческих объединений


	Утверждение журналов
	октябрь
	ЗУВР

	3.
	Заполнение ЕИС ДОП
	По установленной форме
	В течение года
	ЗУВР

Зав. отделами, методисты, педагоги

	4.
	Сдача информационных и статистических отчетов (количественный состав) 
	По установленной форме
	до 1.10.
	ЗУВР

	5.
	Формирование списка слушателей курсов повышения квалификации на 2018-2019 учебный год
	Список, приказ
	до 15.10.
	ЗУВР

	6.
	Расписание занятий на каникулы, план работы на каникулы
	В свободной форме
	до 29.10.
	ЗУВР

Зав.отд

	7.
	Проверка дополнительных общеразвивающих программ


	Предложенная форма
	до 01.11.
	Зав.отд

	8.
	Составление плана – графика открытых занятий
	План - таблица
	до 01.10.
	ЗУВР

Зав.отд

	9.
	Создание базы данных «Портфолио творческого объединения»
	По итогам промежуточной  аттестации
	до 20.12.
	Зав.отд

ПДО

	10.
	Расписание занятий на каникулы, план работы на каникулы.
	В свободной форме
	до 20.12.
	ЗУВР

	11.
	Подготовка и сбор данных к годовому аналитическому отчету
	форма
	до 01.04.
	ЗУВР,

ЗАХР, 

методист

	12.
	Сдача мониторинга по итогам полугодия


	Мониторинг 
	до 25.12.
	Зав.отд., методист, ЗУВР

	13.
	График очередных отпусков


	По предложенной форме
	до 15.04.
	Директор,

методист

	14.
	Сдача документов на премию Губернатора

МО


	заявка
	до 01.11.
	ЗУВР,

Зав.отд

	15.
	Подготовка документов по организации творческих экзаменов для выпускников ДТДМ «Истоки»
	Приказ, списки, положения об экзамене
	до 25.03.
	Зам.директора,

методист

	16.
	Подача заявок на получение удостоверений и свидетельств обучающихся ДТДМ «Истоки»
	Заявка, списки
	до 25.04.
	Педагоги, методист

	17.
	Подготовка и сдача документов на присвоение звания "Образцовый детский коллектив Московской области"
	Предложенная форма
	до 10.04.
	Зав. отделами, педагоги

	18.
	Сдача графиков проведения творческих отчетов, выставок
	Свободная форма
	до 10.04.
	ЗУВР

	19.
	Сдача планов работы на летний период детских 

объединений
	Планы по предложенной форме
	до 25.05.
	ЗУВР

	21.
	Сдача статистических отчетов по итогам года


	Форма - отчет
	до 25.05.
	ЗУВР

	22.
	Сдача анализов деятельности педагогов доп.образования за уч.год
	Предложенная форма
	до 01.05.
	ЗУВР

	23.
	Составление плана работы «Здравствуй лето»


	План работы
	до 25.05.
	Зав.отд


