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Август 

 

Организационная работа и 

финансово-хозяйственная 

деятельность 

Административные совещания, 

педагогические советы, собрания 

трудового коллектива 

Система контроля и 

руководство учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов 

Проверка 

усвоения 

ЗУН 

Внутренняя Внешняя 

1. Уточнение расстановки 

педагогических кадров 

2. Заключение 

дополнительных 

соглашений в связи на 

начало учебного года. 

1.СТК «Подготовка учреждения 

к учебному году» 

(28.08.2023г.) 

 

1. Проверка состояния 

готовности 

материально-

технической базы 

учебных кабинетов к 

2023-2024 учебному 

году 

1. МС «Утверждение 

программно-

методического 

обеспечения центра на 

2023-2024 учебный год» 

Согласование плана 

методической работы на 

2023-2024 учебный год 

  

3.  Подготовка к 

тарификации 

педагогических кадров 

2. ПС «Национальный проект 

«Образование: шаг в будущее», 

«Перспективы развития Центра в 

2023-2024 учебном году (в 

рамках Программы развития 

Центра)» 

(28.08.2023г.) 

2. Проверка готовности 

методического 

обеспечения 

образовательного 

процесса Центра 

творчества 

2. Работа творческой 

группы по подготовке 

педагогического совета 

  

4. Подготовка педсовета 

Центра 

3. Планерки при директоре 

 

3. Работа с 

навигатором, 

составление списков 

зачисления и 

отчисления детей. 

  

 

  

5. Утверждение штатного 

расписания работников 

Центра 

4. Проведение инструктажей по 

ТБ; ОТ; ГО и ЧС 

 

    

6. Хозяйственные работы 

по подготовке Центра к 

учебному году 
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Сентябрь 

Организационная работа и 

финансово-хозяйственная 

деятельность 

Административные 

совещания, педагогические 

советы, собрания трудового 

коллектива   

Система контроля и 

руководства учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов. 

Методическая работа 

Проверка 

усвоения ЗУН 

Внутренняя Внешняя 

1. Организация и проведение 

комплектования учебных 

групп на 2022-2023 учебный 

год 

1. Совещание при директоре 

«Итоги работы коллектива в 

летний период» 

  

1. Анализ деятельности 

педагогов за летний 

период (по журналам) 

1. Анализ курсовой 

подготовки за 

2022-2023 учебный 

год 

1.Участие в 

организации и 

проведении 

заседаний МО 

вожатых ОУСАО 

1.Входная 

диагностика 

по годам 

обучения 

2. Утверждение Учебного 

плана на 2023-2024 учебный 

год. 

2. Ознакомление 

педагогического коллектива 

с результатом 

комплектования и 

тарификации 

(25.09.2023г) 

 2. Дидактический 

материал:  

-наглядные пособия; 

- методический 

материал для 

проведения диагностик 

(пополнение 

приложений 

образовательных 

программ педагогов 

2. Утверждение  

календарно-

тематических 

планов педагогов 

дополнительного 

образования  в 

отделах Центра 

творчества 

2.Утверждение 

проектов положений   

мероприятий, 

соревнований, 

фестивалей, 

конкурсов 

различных уровней 

на 2023-2024 

учебный год 

2. Выставка 

«Моя первая 

работа» 

3. Проведение тарификации 

педагогических работников 

 

 

3. Распределение 

обязанностей между членами 

администрации 

 

3. Проведение 

организационных  

родительских собраний  

3. Изучение 

нормативных 

документов к 

началу учебного 

года 

   

4. Прием документов от 

родителей обучающихся 

первого года обучения на 

оказание образовательных 

услуг, работа с Навигатором 

4.  Планерки при директоре 4. Организация 

образовательного 

процесса в учреждении. 

4. Планирование 

деятельности 

творческих групп  

на 2023-2024 уч. 

год 

4.Индивидуальные 

консультации для 

педагог-х 

работников по 

направлениям 

деятельности  
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5. Организация и проведение 

«Дня открытых дверей» 

(01.09.2023 г.) 

5.ПС – (25.09.2023) 

Поздравление 

педагогического коллектива 

с профессиональным 

праздником «Днем учителя» 

(05.10.2023г.) 

5. Итоги подготовки 

учреждения к началу 

учебного года 

5.Индивидуальные 

консультации для 

вновь принятых 

педагогических 

работников 

  

6. Создание и организация 

деятельности комиссии: 

a) по проведению 

инвентаризации; 

b) по проведению 

тарификации; 

c) по оценке эффективности 

деятельности работников 

Центра; 

d) комиссии по проверке 

знаний требований 

охраны труда;  

e) комиссии по 

техническому осмотру 

зданий и сооружений; 

f) Конфликтная комиссия; 

g) Комиссия по принятию и 

списанию материальных 

ценност. 

 6. Работа с 

навигатором, 

составление списков 

зачисления и 

отчисления детей. 

 

 

6.Утверждение 

планов работы 

методистов 

  

7. Составление и 

утверждение расписания 

занятий на I полугодие 

 7. Работа над 

реализацией освоения 

программ по ПФДОД 

 7. Подготовка к 

городскому 

конкурсу СОД 

  

8. Заключение договоров о 

сотрудничестве с ОУ 

     

9. Издание Приказа  

по участию педагогических 

кадров в работе ГМО и ПЛ 

     

10. Сдача отчетности в 

вышестоящие организации 

 

 

  

 

  

14. Разработка и      
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утверждение графиков 

режима работы сотрудников 

15. Утверждение плана 

деятельности хозяйственной 

службы на учебный год 

     

16. Утверждение плана 

деятельности бухгалтерии на 

2023-2024 учебный год 

     

17. Составление и 

утверждение графика 

аттестации работников 

Центра творчества 

     

18. Ознакомление с 

должностными 

инструкциями работников 

Центра творчества 
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Октябрь 

 

 

 

Организационная работа 

и финансово-

хозяйственная 

деятельность 

Административные 

совещания, 

педагогические советы, 

собрания трудового 

коллектива   

Система контроля и руководства 

учебно-воспитательным 

процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка 

усвоения 

ЗУН 

Внутренняя Внешняя 

1. Составление и 

утверждение графика 

открытых занятий, 

открытых мероприятий.   

1. Планерки при 

директоре 

1. Комплексная проверка по 

итогам набора детей в группы и 

комплектования учебных групп,  

(16.10 – 29.10.2023г) 

1. Открытые 

занятия по 

графику 

(Мкртчян 

С.М.) 

1. Участие в работе ГМО, ПЛ  

2.Учения трудового 

коллектива по ТБ (по 

графику) 

2.  Медицинский осмотр 

работников Центра 

творчества 

2. Составление справки по итогам 

проверки набора детей в группы и 

комплектования учебных групп 

2. Обучение 

педагогов по 

подготовке 

грантовых 

проектов  

2. Выставка методической 

продукции к месячнику 

«Сохрани себя сам» по 

профилактике наркомании и 

формированию основ ЗОЖ 

 

3. Организация и 

проведение месячника 

по благоустройству 

территории 

 

 3. Культура оформления учебного 

журнала, наличие сведений об 

учащихся и их родителях, 

информация по ТБ в  

отделе СТО 

 3.Участие в городском 

конкурсе профессионального 

мастерства  СОД 

 

4. Проведение 

инвентаризации 

 4. Выборочная проверка  

календарно-тематических планов 

педагогов 

   

  5. Организация проверки 

состояния личных дел и трудовых 

книжек работников учреждения 

   

  6. Работа с навигатором, 

составление списков зачисления и 

отчисления детей. 
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Ноябрь 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

Организационная 

работа и финансово-

хозяйственная 

деятельность 

Административные 

совещания, педагогические 

советы, собрания трудового 

коллектива   

Система контроля и 

руководства учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка 

усвоения ЗУН 

внутренняя внешняя 

1. Создание 

организационного 

комитета по 

проведению 

Новогодних 

мероприятий. 

 

1. Совещание при директоре 

по результатам комплексной 

проверки 

(13.11.2023г.) 

 

1. Своевременное и 

правильное оформление 

записей в учебном 

журнале (отдел ХВ) 

 

1.Работа с образовательными 

программами учреждения. 

Консультации для педагогов, 

участвующих в конкурсах 

педагогического мастерства 

1. Участие в 

организации и 

проведении 

заседаний МО 

1.Текущая 

диагностика 

ЗУН в 

кружках, 

секциях, 

объединениях 

2. Итоги работы 

комиссии по 

тарификации 

2.Совещание при директоре 

«Организация и проведение 

новогодних праздников и 

зимних каникул» 

(20.11.2023 г.) 

2. Составление справки по 

итогам проверки 

журналов педагогов 

дополнительного 

образования, отдела ХВ 

2.  Консультации по 

диагностике реализации 

образовательных программ 

2. Участие в 

работе ГМО и 

ПЛ 

 

3. Итоги работы 

комиссии по 

инвентаризации 

3. Планерки при директоре 

 

3. Открытые занятия по 

графику 

(Шмидт М.В., Краевская 

С.А., Гартвих О.Е.) 

3. Обучение по подготовке 

грантовых проектов 

  

 4.СТК «Итоги выполнения 

соглашения по охране труда 

между администрацией и ПК», 

итоги комплексной проверки.  

(27.11.2023г.) 

4. Работа с навигатором, 

составление списков 

зачисления и отчисления 

детей. 
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Декабрь 

Организационная работа и 

финансово-хозяйственная 

деятельность 

Административные 

совещания, 

педагогические советы, 

собрания трудового 

коллектива   

Система контроля и 

руководства учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению 

профессионального мастерства 

педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка 

усвоения ЗУН 

Внутренняя Внешняя 

1. Утверждение графика 

дежурства в зимние каникулы 

1. Планерки при 

директоре 

1.Своевременное и 

правильное 

оформление записей в 

журналах отдела ИЗО и 

ДПИ 

1.Индивидуальные 

консультации по 

текущей диагностике 

ЗУН 

1. Участие в 

работе МО 

округа и города 

1. Плановые 

просмотры работ 

в отделе ИЗО и 

ДПИ 

2. Составление и утверждение 

графика дежурства 

педагогических кадров, 

хозяйственной службы и 

бухгалтерии на новогодних 

программах. 

2. Новогодний Карнавал 

для сотрудников Центра 

(29.12.2023г.) 

2. Составление справки 

по итогам проверки 

журналов в ИЗО и ДПИ 

2.Работа по 

усовершенствованию 

образовательных 

программ педагогов 

дополнительного 

образования 

2. Индивид. 

консультации 

по проведению 

Новогодних 

праздников 

2. Отчетные 

выставки, 

конкурсы, 

концерты в 

отделах   

3.Подготовка и ремонт 

новогодних костюмов и 

реквизита 

 

 

3. Выполнение сметы 

расходов (бухгалтерия) 

3. Обучение педагогов 

по подготовке 

грантовых проектов 

3. Работа 

творческих 

групп. 

3.Промежуточная 

диагностика ЗУН 

в группах 

6.Составление, утверждение 

графика отпусков 

 4. Открытые занятия 

по графику (Пахомова 

В.В., Степанова В.П.) 

   

7. Составление сметы 

расходов на 2022-2023 уч. г. 

 5. Работа с 

навигатором, 

составление списков 

зачисления и 

отчисления детей. 
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Январь 

 

Организационная работа и 

финансово-хозяйственная 

деятельность 

Административные совещания, 

педагогические советы, 

собрания трудового коллектива   

Система контроля 

и руководства 

учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению 

профессионального мастерства педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка 

усвоения ЗУН 

     Внутренняя   Внешняя 

1.Утверждение расписания на 

II полугодие 

1. ПС «Итоги работы Центра за 

I полугодие. Факторы развития 

Центра как средство 

повышения качества 

образовательного процесса» 

(29.01.24г.) 

1. Открытые 

занятия по графику 

1.Консультации для 

педагогов, 

аттестующихся в 2024 

году. 

1. Участие в  

организации и 

проведение 

заседаний МО, 

ГМО, ПЛ. 

1. Текущая 

диагностика 

ЗУН в кружках, 

секциях, 

объединениях 

2. Анализ поступления и 

расходования бюджетных и 

внебюджетных средств. 

2. Совещание при директоре  

«Организация месячника по 

гражданско-патриотическому 

воспитанию» (15.01.24г) 

2. Анализ 

проведения 

промежуточного 

контроля ЗУН 

2. Разработка грантовых 

проектов 

  

3. Итоги и анализ проведения 

новогодних массовых 

мероприятий 

3. Планерки при директоре 

4. Проведение инструктажей по 

ТБ; ОТ; ГО и ЧС 

 

3. Анализ 

посещаемости 

открытых занятий 

3. Разработка плана 

РИП – ИнКО 

«Дополнительное 

образование детей – 

навигатор будущего» 

  

4. Сдача годового баланса  4. Работа с 

навигатором, 

составление 

списков 

зачисления и 

отчисления детей. 

   

5. Сдача отчетной 

документации в вышестоящие 

организации 

 5. Работа с 

программами 

ПФДОД 
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Февраль 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Организационная работа 

и финансово-

хозяйственная 

деятельность 

Административны

е совещания, 

педагогические 

советы, собрания 

трудового 

коллектива   

Система контроля и 

руководства учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка усвоения 

ЗУН 

Внутренняя Внешняя 

Учения трудового 

коллектива по ТБ (по 

графику) 

1. Планерки при 

директоре  

 

1. Комплексная 

проверка по   

сохранности 

контингента учащихся 

в Центре творчества 

(12.02.-25.02.2024 г) 

1. Помощь в подготовке 

и проведении открытых 

занятий  

1. Участие в 

организации и 

проведении 

заседаний ГМО 

1.Текущая 

диагностика ЗУН в 

кружках, секциях, 

объединениях 

  2. Открытые занятия 

по графику 

(Мальчихина М.А.) 

 

2. Месячник памяти о 

воинской славе 

2. Участие в 

конкурсе грантовых 

проектов. 

 

  3. Работа с 

навигатором, 

составление списков 

зачисления и 

отчисления детей. 

 

 3. НПС «О задачах 

РИП-ИнКО» 

дополнительное 

образование детей- 

навигатор будущего. 
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Март  

 

Организационная 

работа и финансово-

хозяйственная 

деятельность 

Административные совещания, 

педагогические советы, собрания 

трудового коллектива 

Система 

контроля и 

руководства 

учебно-

воспитательны

м процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка 

усвоения ЗУН 

Внутренняя Внешняя 

1. Собеседование с 

руководителями 

структурных 

подразделений по 

тактическим планам на 

следующий учебный 

год. 

1. СТК, ПС  «Мониторинг 

образовательного процесса в Центре 

в рамках реализации Программы 

развития» 

 (25.03.2024 г.) 

 

1. Открытые 

занятия (по 

графику) 

1.Консультации для 

педагогов 

участвующих в 

конкурсах 

педагогического 

мастерства и 

подготовка документов 

к аттестации. 

1. Участие в 

организации и 

проведении 

заседаний МО.   

2. Индивидуальные  

консультации для 

специалистов ОУ 

1. Текущая 

диагностика 

ЗУН в кружках, 

секциях, 

объединениях 

2.Мероприятия в 

рамках празднования   

23 февраля и 8 Марта  

(7.03.2024 г.) 

2. Совещание при директоре по 

результатам комплексной проверки 

посещаемости»  (04.03.2024г.) 

2. Работа с 

навигатором, 

составление 

списков 

зачисления и 

отчисления 

детей. 

2. Подготовка 

брендовых продуктов. 

3. Подготовка 

аннотаций ДОП к 

размещению на 

«Навигаторе»   

 3. Размещение 

плана работы по 

РИП ИнКО на сайте 

учреждения и сайте 

ИРООО 

 

3. Представление на 

награждение 

работников Центра 

3. Планерки при директоре 

 

   

4. Деятельность 

бухгалтерии (анализ 

деятельности за первое 

полугодие) 
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Апрель 

 

Организационная 

работа и финансово-

хозяйственная 

деятельность 

Административные 

совещания, 

педагогические 

советы, собрания 

трудового коллектива   

Система контроля и 

руководства учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка 

усвоения ЗУН 

     Внутри ДП   На округ 

1. Проведение 

предварительного  

комплектования на 

2024-2025  учебный 

год  

1. Планерки при 

директоре 

1. Открытые занятия по 

графику 

(Муркина Н.Н.) 

1.Участие в очном этапе 

областного конкурса СОД 

1. Участие в 

организации и 

проведении  

заседаний ГМО 

1. Итоговая 

диагностика 

ЗУН 

обучающихся 

Центра 

творчества 

2.Отчетные 

мероприятия Центра 

 

 2. Составление справки по 

итогам посещения 

открытых занятий 

 2.Размещение 

аннотаций ДОП к 

размещению на 

«Навигаторе»   

2. Творческие 

отчеты 

коллективов 

Центра 

3. Организация и 

проведение месячника 

по благоустройству 

территории 

 3. Проведение итоговых 

родительских собраний. 

 

 

  

  4. Работа с навигатором, 

составление списков 

зачисления и отчисления 

детей. 

   

 

 

Май 

Организационная работа и 

финансово-хозяйственная 

деятельность 

 

Административные 

совещания, 

педагогические советы, 

собрания трудового 

коллектива   

Система контроля 

и руководства 

учебно-

воспитательным 

процессом 

Работа по повышению профессионального 

мастерства педагогов. 

Методическая работа. 

Проверка 

усвоения ЗУН 

     Внутренняя   Внешняя 
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1.Составление и утверждение 

расписания занятий на летний 

период.  

2. Составление графика     

мероприятий для пришкольных 

лагерей 

1. ПС «Итоги 

деятельности Центра в 

2023-2024 учебном году» 

(27.05.2024 г.) 

1 Совещание при 

директоре 

«Организация и 

проведение 

мероприятий в 

летний период» 

1.МС «Подведение 

итогов деятельности по 

реализации ПР за 2023-

2024 учебный год. 

Представление 

методических 

материалов к внешнему 

рецензированию. 

Перспективное 

планирование на 2024-

2025 уч. год» 

1. Участие в 

организации и 

проведении 

итоговых 

заседаний ГМО, 

ПЛ 

1. Отчетные 

мероприятия в 

отделах. 

3.Расстановка педагогических 

кадров для организации работы в 

летний период. 

  

2. Планерки при 

директоре 

2. Анализ 

деятельности 

структурных 

подразделений 

Центра за 2022 -

2023 уч. год. 

2. Инструктаж по 

ведению летней 

документации. 

  

4.Деятельность хозяйственной 

службы в летний период. 

3. Совещание при 

директоре «Организация 

и проведение 

мероприятий в летний 

период» 

3. Работа с 

навигатором, 

составление 

списков 

зачисления и 

отчисления детей. 

 

 

   

5. Подготовка итогового 

педсовета по результатам 

педагогической деятельности 

Центра за 2023-2024 учебный 

год 

     

6. Оформление и вручение 

воспитанникам прошедшим 

полный курс обучения   

свидетельств о дополнительном 

образования 

  3. Оформление и сдача методической 

продукции. 
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Июнь  

 

Организационная работа и финансово-

хозяйственная деятельность 

Административные совещания, 

педагогические советы, 

собрания трудового коллектива   

Система контроля и 

руководства учебно-

воспитательным процессом 

 

Методическая работа. 

  

1. Подготовка комплектования и 

тарификации на 2024-2025 учебный год 

1. Планерки при директоре 1. Итоговая проверка 

журналов, сдача на 

хранение в архив  

1. Размещение аннотаций ДОП на 

«Навигаторе»   

2. Сдача отчетной документации в 

вышестоящие организации. 

 2. Анализ деятельности 

учреждения за 2023-2024 

учебный год 

2. Разработка и корректировка ДОП. 

 

3. Работа с навигатором, 

составление списков 

зачисления и отчисления 

детей. 

3. Справка по итогам проверки 

журналов.  

 4. Методическая работа по оснащению и пополнению 

дидактическими материалами образовательных программ. Участие в 

ремонте и подготовке кабинетов к следующему учебному году. 4. Составление планов работы на 

следующий учебный год в отделах 

 

5.Организация и проведение 

мероприятий для пришкольных лагерей 

 

 

 

 

Июль 

 

1. Составление плана работы ДП 

на новый 2024-2025 учебный год. 

1. Административное совещание по 

участию детских коллективов в городском 

празднике, посвященном Дню города и 

других мероприятиях. 

1.Разработка и корректировка ДОП. 

2. Размещение аннотаций ДОП  на «Навигаторе»   

Методическая работа по оснащению и пополнению 

дидактическими материалами образовательных программ. 

Участие в ремонте и подготовке кабинетов к следующему 

учебному году. 

3. Работа с навигатором, составление списков зачисления и 

отчисления детей. 

 

2.Справка по пополнению 

методического кабинета новой 

методической продукцией.  
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