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2 Організація навчально-виховного процесу

2.1. Заходи щодо організованого початку 2018/2019 навчального року

	№
	Зміст заходів
	Термін
	Відповідальний
	Відмітка виконання

	1. 
	Здійснити поточний ремонт приміщень закладу
	До 01.08.2018
	Меланков В.М.
	

	2. 
	Забезпечити неухильне дотримання правил безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу
	Постійно
	Давидкіна О.О.
	

	3. 
	Підготувати заклад до опалювального сезону
	До 01.08.2018
	Меланков В.М.
	

	4. 
	Надати на затвердження до Департаменту робочий навчальний план на 2018/2019 навчальний рік
	До 01.08.2018
	Воронова В.В.
	

	5. 
	Забезпечити підручниками, навчальними посібниками вихованців та вчителів закладу
	До 15.08.2018
	Клещевнікова А.В.
	

	6. 
	Забезпечити заклад педагогічними кадрами, відповідно до фахової освіти та технічним персоналом
	До 10.08.2018
	Дербеньова А.Г.
	

	7. 
	Погодити з Департаментом штатний розпис на новий навчальний рік. Скласти тарифікацію
	За графіком
	Дербеньова А.Г.


	

	8. 
	Перевірити стан, дотримання термінів експлуатації, умов зберігання та забезпечити ремонт і оновлення (в разі потреби):

– технічних засобів навчання;

– меблів;

– спортивних приладів;

– обладнання їдальні;

– обладнання медичного комплексу
	До 01.08.2018
	Меланков В.М.
	

	9. 
	Оформити паспорти кабінетів
	До 10.08.2018
	Давидкіна О.О.
	

	10. 
	Пpовести огляд-конкурс готовності навчальних кабінетів
	До 10.08.2018
	Меланков В.М.
	

	11. 
	Здійснити самоаналіз готовності закладу до нового навчального року
	До 10.08.2018
	Дербеньова А.Г.
	

	12. 
	Скласти проект розкладу уроків, узгодити з СЕС, Радою закладу. Забезпечити дотримання педагогічних та санітарно-гігієнічних вимог при підготовці розкладу навчальних занять
	До 10.08.2018
	Воронова В.В.
	

	13. 
	Підготувати Акт готовності навчального закладу до нового 2018/2019навчального року
	До 15.08.2018
	Давидкіна О.О.
	

	14. 
	Підготувати план проведення та робочі матеріали до серпневої педагогічної ради
	До 20.08.2018
	Воронова В.В.
	

	15. 
	Забезпечити проведення обов’язкових медичних оглядів працівників
	До 20.08.2018
	Пометун І.А.
	

	16. 
	Пpовести інструктаж з вчителями щодо планування роботи
	До 30.08.2018
	Воронова В.В.
	

	17. 
	Організувати медичниий огляд вихованців
	До 31.08.2018
	Пометун І.А.
	

	18. 
	Розподілити ділянки між класами для забезпечення прибирання та підтримування їх у належному стані
	До 25.08.2018
	Лебединська М.М.
	

	19. 
	Пpовести інструктаж з вчителями щодо порядку ведення шкільної документації
	До 31.08.2018
	Воронова В.В.
	

	20. 
	Закріпити класні приміщення і кабінети за класами
	31.08.2018
	Дербеньова А.Г.
	

	21. 
	Пpовести поділ класів на групи з інформатики, іноземної мови, історії, правознавства
	31.08.2018
	Воронова В.В.
	

	22. 
	Розподілити функціональні обов`язки між членами адміністрації закладу
	31.08.2018
	Дербеньова А.Г.
	

	23. 
	Провести співбесіди з новими вчителями, призначеними на роботу 
	До 30.08.2018
	Дербеньова А.Г.
	

	24. 
	Організувати проведення свята «День знань»
	01.09.2018
	Спаська Т.І.
	

	25. 
	Організувати проведення першого уроку в 2018/2019 навчальному pоці
	01.09.2018
	Воронова В.В.
	

	26. 
	Ознайомити колектив з правилами внутрішнього розпорядку на 2018/2019 навчальний рік 
	До 03.09.2018
	Дрозд О.В.
	

	27. 
	Забезпечити неухильне виконання вимог законодавства стосовно безпеки життєдіяльності вихованців закладу
	Постійно
	Давидкіна О.О.
	

	28. 
	Забезпечити неухильне виконання вимог законодавства стосовно правил техніки безпеки на робочому місті із відповідним зазначенням у журналі з охорони праці
	До 05.09.2018
	Давидкіна О.О.
	

	29. 
	Затвердити розклади уроків; факультативних та додаткових занять; гуртків та спортивних секцій; виховних годин.
	До 01.09.2018
	Дербеньова А.Г.
Дрозд О.В.
	

	30. 
	Скласти графіки: чергувань; контрольних робіт та тематичних атестацій
	До 05.09.2018
	Воронова В.В Дрозд О.В.
	

	31. 
	Затвердити плани: річний план роботи закладу на 2018/2019 навчальний рік; робочий навчальний план; роботи бібліотеки; роботи практичного психолога; календарні плани; плани виховної роботи тощо
	До 05.09.2018
	Дербеньова А.Г.
Бутенко Ю.В.


	

	32. 
	Перевірити склад шкільної мережі, подати звіт до Департаменту 
	До 05.09.2018
	Воронова В.В.
	

	33. 
	Організувати харчування для вихованців 
	До 01.09.2018
	Караєв І.І.
	

	34. 
	Оформити стенд «Розклад навчальних занять»
	До 03.09.2018
	Воронова В.В.
	

	35. 
	Внести зміни в базу даних про вихованців закладу
	До 05.09.2018
	Уткіна О.І.
	

	36. 
	Перевірити відповідність алфавітної книги шкільній мережі. 
	До 05.09.2018
	Воронова В.В.
	

	37. 
	Організувати роботу з наставництва
	До 09.09.2018
	Воронова В.В.
	

	38. 
	Перевірити особові справи вихованців 
	До 05.09.2018
	Воронова В.В.
	

	39. 
	Скласти відомості про вихованців, що потребують особливого контролю з боку педагогічного колективу, та залучити іх до позакласної та позашкільної роботи.
	До 12.09.2018
	Спаська Т.І.
	

	40. 
	Скласти відомості про вихованців пільгових категорій
	До 05.09.2018
	Бутенко Ю.В.
	

	41. 
	Розподілити громадські доручення серед педагогічних працівників (спільно з профспілкою закладу )
	До 10.09.2018
	Дербеньова А.Г.
Дрозд О.В.
	

	42. 
	Забезпечити контроль за працевлаштуванням (продовженням навчання) вихованців Сформувати базу даних (списки) працевлаштування випускників 11-х класів 2018 року
	До 15.09.2018
	Воронова В.В.
	

	43. 
	Провести облік малозабезпечених, неповних, багатодітних сімей; сиріт, дітей. що лишилися без батьківського піклування, дітей. постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС, дітей сімей, які опинилися у складних життєвих умовах
	До 30.09.2018
	Бутенко Ю.В.
	

	44. 
	Перевірити нормативність оформлення класних журналів, журналів гурткової роботи та факультативів
	До 15.09.2018
	Воронова В.В.
	

	45. 
	Скласти графік проведення відкритих заходів класними керівниками.
	До 16.09.2018
	Спаська Т.І.
	

	46. 
	Організувати складання планів з самоосвіти на 2018/2019 навчальний рік 
	До 20.09.2018
	Воронова В.В.
	

	47. 
	Провести організаційне засідання шкільного наукового товариства членів Малої академії наук
	До 15.09.2018
	Воронова В.В.
	


2.2. Заходи щодо організованого закінчення 2018/2019 навчального року, проведення державної підсумкової атестації 

	№
	Зміст
	Термін виконання
	Виконавці
	Відмітка виконання

	1. 
	Систематизувати нормативні документи, що регламентують порядок закінчення навчального року, проведення державної підсумкової атестації
	Березень 
	Воронова В.В.
	

	2. 
	Підготувати проект річного плану роботи на 2019/2019 навчальний рік
	До 30.06.2019
	Воронова В.В.
	

	3. 
	Встановити неухильний контроль за дотриманням чинних нормативних документів Міністерства освіти і науки України та Департаменту з питань організованого закінчення навчального року
	Березень-червень 
	Дербеньова А.Г.
	

	4. 
	Надати до відділу нормативності та якості освіти  управління загальної середньої освіти Департаменту наступні документи:

	5. 
	Журнали 10 класів за 2016/2018 навчальний рік

Журнали 11 класів за 2018/2019 навчальний рік
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	6. 
	Списки учнів, які звільняються від державної підсумкової атестації  та документи, що підтверджують звільнення учнів 11-х класів  за станом здоров’я 
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	7. 
	Списки учнів випускних класів, які є учасниками міжнародних спортивних змагань, конкурсів, олімпіад тощо.
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	8. 
	Замовлення на виготовлення матеріалів для проведення державної підсумкової атестації 
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	9. 
	Інформацію про проведення свята «Останній дзвоник» та випускних вечорів
	Згідно графіка
	Спаська Т.І.
	

	10. 
	Склад державних атестаційних комісій на затвердження 
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	11. 
	Розклад державної підсумкової атестації на погодження 
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	12. 
	Про представлення на нагородження Золотою та Срібною медалями на погодження 
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	13. 
	Інформацію про результати державної підсумкової атестації
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	14. 
	Довести до відома педагогічних працівників зміст нормативних документів, що регламентують порядок закінчення навчального року, проведення державної підсумкової атестації, переведення та випуск учнів загальноосвітнього навчального закладу 
	Березень-квітень
	Воронова В.В.
	

	15. 
	Забезпечити участь в нарадах Департаменту щодо закінчення навчального року відповідних категорій працівників закладу
	Березень - квітень
	Дербеньова А.Г.
	

	16. 
	Опрацювати з педагогічними працівниками закладу методичні рекомендації міністерства освіти та науки України та КВНЗ «ХАНО» щодо проведення державної підсумкової атестації учнів 9, 11 класів
	Квітень
	Воронова В.В.
	

	17. 
	Організувати придбання навчальним закладом у необхідній кількості збірників завдань, за якими у 2019 році проводитиметься державна підсумкова атестація в письмовій формі
	Квітень
	 Клещевнікова А.В.
	

	18. 
	Оформити інформаційний стенд та матеріали на сайт для учнів та батьків з актуальних питань закінчення навчального року
	Квітень
	Воронова В.В.
	

	19. 
	Оформити стенди у класах «Рекомендації до підготовки до державної підсумкової атестації»
	Квітень
	Воронова В.В. 
	

	20. 
	Взяти участь у проведенні днів відкритих дверей у вищих навчальних закладах
	Квітень-травень 
	Спаська Т.І.
	

	21. 
	Зібрати заяви щодо вибору учнями 11-х класів предметів державної підсумкової атестації
	Березень - квітень
	Воронова В.В.
	

	22. 
	Підготувати необхідні документи щодо звільнення учнів від державної підсумкової атестації (в разі потреби) за станом здоров’я; учасники міжнародних змагань тощо; переможці (учасники ІV) ІІІ етапу ВУО
	Згідно графіка
	Воронова В.В.
	

	23. 
	Забезпечити участь вихованців 11-тих класів у пробному ЗНО
	Квітень
	Воронова В.В.
	

	24. 
	Визначити та підготувати на засіданнях методичних об'єднань завдання для проведення державної підсумкової атестації
	Квітень
	Ярова О.Т.
	

	25. 
	Провести експертизу відповідності оцінювання навчальних досягнень претендентів на нагородження медалями згідно з вимогами п. 2.1, п. 2.2. Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні»
	Квітень
	Воронова В.В.
	

	26. 
	Спланувати роботу щодо організації проведення навчальних екскурсій та навчальної практики
	Травень
	Воронова В.В.
	

	27. 
	Скласти графік чергування вчителів у закладі під час проведення державної підсумкової атестації
	Травень
	Воронова В.В.
	

	28. 
	Підготувати проект складу комісій для проведення державної підсумкової атестації
	Квітень
	Воронова В.В.
	

	29. 
	Затвердити склад апеляційних предметних комісій для проведення повторного семестрового оцінювання 
	Березень
	Воронова В.В.
	

	30. 
	Скласти графік проведення контрольних робіт для перевірки якості засвоєння учнями навчального матеріалу
	Березень
	Воронова В.В.
	

	31. 
	Підготувати проект розкладу державної підсумкової атестації 
	До 15 травня
	Воронова В.В.
	

	32. 
	Здійснити семестрове та річне оцінювання навчальних досягнень учнів
	Травень
	 Воронова В.В.
	

	33. 
	Організувати роботу щодо підсумкової атестації за результатами річного оцінювання учнів, які звільняються від державної підсумкової атестації (за наявності)
	Травень
	Воронова В.В.
	

	34. 
	Провести експертизу виконання навчальних програм з предметів інваріантної та варіативної складової робочого навчального плану закладу у 2018/2019 навчальному році
	Травень
	Воронова В.В.
	

	35. 
	Одержати в Департаменті матеріали для проведення державної підсумкової атестації випускників 9, 11 класів
	За графіком
	Дербеньова А.Г.
	

	36. 
	Організувати проведення державної підсумкової атестації в 9, 11-тих класах 
	За графіком
	Воронова В.В.
	

	37. 
	Провести інструктаж класних керівників щодо порядку оформлення та видачі документів про неповну та повну загальну середню освіту
	Квітень-червень
	Воронова В.В.
	

	38. 
	Створити комісію для  перевірки заповнення документів про освіту випускників  9, 11 класів
	Травень
	Воронова В.В.
	

	39. 
	Провести експертизу відповідності заповнення документів про освіту випускників 9, 11 кл. нормативним вимогам
	Травень - червень
	Воронова В.В.
	

	40. 
	Підготувати списки учнів 11-их класів на нагородження Похвальною грамотою
	Травень
	Воронова В.В.
	

	41. 
	Подати замовлення на одержання бланків похвальних листів та похвальних грамот
	Травень
	Воронова В.В.
	

	42. 
	Внести зміни до бази даних про випускників, які претендують на отримання документів про освіту з відзнакою
	Травень - червень
	Воронова В.В.
	

	43. 
	Провести свято «Останній дзвоник»
	Травень
	Спаська Т.І.
	

	44. 
	Забезпечити безпечні умови для проведення святкових урочистостей з нагоди закінчення школи випускниками 11-х класів і вручення їм документів про освіту державного зразка.
	Травень - червень
	Дербеньова А.Г.
	

	45. 
	Провести навчальні екскурсії та навчальну практику для учнів 10 класів
	Протягом року
	Воронова В.В.
	

	46. 
	Узагальнити інформацію про результати державної підсумкової атестації учнів 9, 11-х класів
	Травень
	Воронова В.В.
	

	47. 
	Узагальнити інформацію про результати річного оцінювання учнів 
	Червень
	Воронова В.В.
	


2.3. Працевлаштування випускників
	№
	Зміст
	Термін виконання
	Виконавці
	Відмітка виконання

	1.
	Призначення відповідального за організацію роботи з працевлаштування випускників 11-х класів
	Травень
	Воронова В.В.
	

	2.
	Розробити електронну базу даних працевлаштування випускників
	Протягом року
	Воронова В.В.
	

	3.
	Надати до Департаменту інформацію про випускників 11-х класів. які станом на 1 вересня поточного року не працюють і не навчаються 
	До 10 вересня
	Воронова В.В.
	

	4.
	Забезпечити проходження випускників з числа дітей-сиріт та дітей позбавлених батьківського піклування, медичної комісії на професійну придатність до обраної професії
	До 15 травня
	Пометун І.А.
	


2.4. Організаційно-методичне забезпечення зовнішнього оцінювання

	№
	Зміст
	Термін виконання
	Виконавці
	Відмітка виконання

	1.
	Взяти участь у семінарах ХРЦОЯО з питань ЗНО 2019 року
	За планом
	Воронова В.В.
	

	2.
	Провести інструктивну нараду для вчителів закладу з питань особливостей організації вступу до вищих навчальних закладів України у 2019 році та проведення ЗНО
	Січень
	Воронова В.В.
	

	4.
	Обладнати інформаційний стенд та матеріали на сайт закладу з питань особливостей організації вступу до вищих навчальних закладів у 2019 році та проведення зовнішнього незалежного оцінювання. Забезпечити постійне оновлення та своєчасне інформування учнів, вчителів, батьків з питань ЗНО
	Січень
	Клещевнікова А.В.
	

	5.
	Провести опитування вихованців 11-х класів для визначення предметів тестування із переліку, передбаченого в наказі Міністерства освіти і науки України, з метою організації консультативної допомоги
	Січень.
	Воронова В.В.
	

	6.
	Організувати індивідуально-групові консультації щодо підготовки учнів до ЗНО
	Постійно
	Воронова В.В.
	

	7.
	Забезпечити реєстрацію випускників закладу, які виявили бажання вступати до вищих навчальних закладів у 2019 році
	Березень
	Воронова В.В.
	

	8.
	Забезпечити випускників закладу інформаційними матеріалами з питань проведення ЗНО
	Січень
	Клещевнікова А.В.
	

	9
	Сприяти участі випускників у пробному тестуванні, які виявили бажання вступати до вищих навчальних закладів у 2019 році (за кошти фізичних та юридичних осіб) 
	Березень
	Воронова В.В.
	

	10
	Спрямувати роботу всіх вчителів закладу на покращення якості викладання навчальних предметів
	Постійно
	Воронова В.В.
	


