План работы ГОУ лицея № 1525 «Воробьевы горы»

на январь 2012 года.
	Дата 
	Деятельность
	Ответственный 

	01.01-09.01
	Дежурство администрации согласно графику
	

	02.01
	Административное дежурство. Организация проведения  мероприятий по дезинфекции.
	Кочетова О.В.

	10.01
	Подготовка к своевременному заключению договоров.

Подготовка плана – графика поставки товаров и услуг на 2012 г.
	Кочетова О.В.

	10.01-13.01
	Собеседование с психологами
Совещание при зам.директора с классными руководителями, зав.кафедрами, учителями.

Проверка журналов.


	Крутова М. В.

	09.01-11.01
	Подготовка к педсовету
	Крутова М. В.

Сафронова Г. П.

	10.01-14.01
	Корректировка расписания учителей на второе полугодие 2011/2012 уч.года
	Крутова М. В.

Лафенкова Н.Г.

Сафронова Г. П.

	
	Завершение инвентаризации компьютерной техники
	Сафронова Г. П.

Горская Н. В.

	11.01
	Инструктаж по предупреждению травматизма и других несчастных случаев  Повторение инструктажа на рабочем месте с персоналом 
	Кочетова О.В.

	
	Выверка инвентаризационных ведомостей по  компьютерной технике.Работы по продлению действия электронного ключа для бухгалтерии
	Горская Н. В.

	
	Административное дежурство.
	Каспаринская А.Ю.

	
	Аналитический отчет по итогам 1 полугодия
	Крутова М. В.

	11.01-16.01
	Составление графика контрольных работ на 2 полугодие
	Крутова М. В.

	
	Собеседование по тематическому планированию на 2 полугодие
	

	11.01-20.01
	Собеседования с заведующими кафедрами и учителями по рабочим программам
	Каспаринская А.Ю.

	12.01
	Педсовет
	Крутова М. В.

Сафронова Г. П.

	
	Работа с сайтом
	Сафронова Г. П.

	
	Административное дежурство
	Крутова М. В.

	
	Обеспечение наличия и укомплектованности  аптечек.
	Кочетова О.В.

	
	Подготовка заявок в отдел закупок городской дирекции на получение  необходимого оборудования  и мебели для нужд лицея на основании заявок преподавателей и административного  аппарата..
	Горская Н. В.

	
	Текущая работа с кадровой документацией
	Лафенкова Н.Г.

Жемчужникова Е.М.

	13.01
	Контроль за соблюдением воздушно-теплового режима.

Замер окон для заказа жалюзи
	Кочетова О.В.

	
	Административное дежурство
	Борисова Е. М.

	13-16.01
	Подготовка распределения   выделяемых субсидий  на 9 месяцев. Подготовка  дополнительного соглашения с Департаментом образования на выделение субсидий.
	Горская Н. В.

	14.01
	Административное дежурство
	Каспаринская А.Ю.

	16.01
	Контроль за ежедневной качественной уборкой помещений. Сбор заявок на приобретение мусорных корзин
	Кочетова О.В.

	
	Административное дежурство
	Лафенкова Н. Г.

	
	Работа с личными карточками формы Т-2
	Жемчужникова Е.М.

	16-20.01
	Подготовка заявок в отдел закупок городской дирекции на получение  необходимого оборудования  и мебели для нужд лицея на основании заявок преподавателей и административного  аппарата. в течение 2012 года. Подготовка договоров на обслуживание необходимой техники и вывоз мусора.
	Горская Н. В.

	16-20.01
	Текущая работа с документацией, для предоставления в другие организации

	Лафенкова Н.Г.

Жемчужникова Е.М.

	16.01-23.01
	Установка и наладка компьютерного класса
	Жмуров В. Л.

	
	Распределение вновь поступившей  компьютерной техники
	Трегубова Е. П.

Сафронова Г. П.

	16-27.01
	Выверка инвентаризационных ведомостей по  гуманитарному факультету и  сверка инвентаризационных ведомостей с бухгалтерией
	Горская Н. В.

	17.01
	Административное дежурство
	Сафронова Г. П.

	
	Выверка инвентаризационных описей. Оформление документов для списания материальных запасов. 
	Кочетова О. В.

	17.01-24.01
	Подготовка к НМС
	Каспаринская А.Ю.

	18.01
	Работа с сайтом
	Сафронова Г. П.

	
	Составление заявок для работы электрика, рабочего по зданию.
	Кочетова О.В.

	
	Административное дежурство
	Каспаринская А. Ю

	
	Заполнение трудовых книжек
	Жемчужникова Е.М.

	
	Подготовка дополнительных соглашений к трудовым договорам
	Жемчужникова Е.М.

	19.01
	 Работа по договорам. Работа с МОП, рабочим по зданию по заявкам
	Кочетова О.В.

	
	Административное дежурство
	Крутова М. В.

	
	Учет графика рабочего времени
	Жемчужникова Е.М.

	
	Заполнение трудовых книжек
	

	20.01
	Административное дежурство
	Борисова Е. М.

	
	Работа с аттестующимися учителями
	Лафенкова Н.Г.

Каспаринская А.Ю.

	
	Оформление трудовых книжек в связи с переименование названия учреждения
	Жемчужникова Е. М.

	23.01
	Организация соблюдения требований по электро безопасности, работа с электриком по заявкам
	Кочетова О.В.

	
	Административное дежурство
	Крутова М. В.

	
	Оформление локальных актов в связи с переименование названия учреждения
	Лафенкова Н. Г.

	23.01-28.01
	Анализ состояния преподавания географии
	Крутова М. В.

	
	Собеседование с психологами
	

	
	Совещание при зам.директора с классными руководителями, зав.кафедрами, учителями
	Крутова М. В.
Каспаринская А.Ю.
Сафронова Г. П.

	23.01-27.01
	Работа по выявлению остатков канцелярских товаров, бытовой химии, составление накладных-требований.
	Кочетова О.В.

	24.01
	Диагностическая работа по  химии в формате

 ЕГЭ в 10бх.
	Крутова М. В.

	24.01

	Заседание НМС
	Каспаринская А.Ю., зав кафедрами

	24.01
	Административное дежурство
	Лафенкова Н. Г.

	25.01
	Работа с сайтом
	Сафронова Г. П.

	
	Работа с документами. Составление списка необходимой мебели в классы
	Кочетова О.В.

	25.01

	Административное дежурство
	Сафронов А. С..

	26.01
	«Татьянин день» - День студента на биолого-химическом направлении
	Каспаринская А. Ю.

	26.01

	Работа с материально ответственными лицами, сличение описей.  
	Кочетова О.В.

	
	Административное дежурство
	Сафронова Г. П.

	
	Передача описей председателю инв. Комиссии. Обход кабинетов с целью проверки наличия материальных ценностей
	Кочетова О.В.

	27.01
	Административное дежурство
	Каспаринская А. Ю.

	30.01
	Административное дежурство
	Крутова М. В.

	30.01

	Анализ работы , устранение недостатков
	Кочетова О.В.

	31.01
	Административное дежурство
	Лафенкова Н. Г.

	В течение месяца

	Мониторинг технического и санитарного состояния учебных кабинетов, спортивных залов, столовой и других помещений, в которые имеют доступ обучающиеся.
	. Кочетова О.В.

	
	Текущий ремонт компьютерной техники и наладка ПО.
	Жмуров В. Л

	
	Обеспечение текущего контроля за санитарно-гигиеническим состоянием всех помещений учреждения. пополнение хозяйственного инвентаря. 

Регулярный обход кабинетов.

Работа по устранению неполадок (журнал заявок)
	. Кочетова О.В.

	
	Консультации по Электронному журналу
	Сафронова Г. П.

	
	Решение вопроса по закупке необходимого ПО
	Сафронова Г. П

Жмуров В. Л.

	
	Персональный контроль за работой учителей, имеющих неуспевающих учащихся
	Крутова М. В.



	
	Проверка посещаемости  школьных занятий учащимися  
	

	
	Административная работа по русскому языку в 8-х классах согласно графику.
	

	
	Посещение уроков
	

	
	Работа с молодыми специалистами
	

	
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	

	
	Оформление информационно-аналитических документов
	

	
	Участие лицеистов в региональном туре Всероссийской олимпиады школьников по предметам (согласно графику) 
	Каспаринская А.Ю.

	
	Координация участия лицеистов в конференциях, конкурсах
	

	
	Организация замены отсутствующих учителей
	Лафенкова Н.Г


