Приложение №1
к приказу МБУО   от____________ №_______

Циклограмма деятельности управления образованием и МБУО в 2020-2021 учебном году
	МЕРОПРИЯТИЯ
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	Совещание при начальнике управления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прием граждан


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания в отделах


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заседания Совета руководителей ОУ


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, семинары руководителей ООУ


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, семинары заместителей руководителей ООУ по учебной работе
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, семинары заместителей руководителей ООУ по воспитательной работе
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, семинары заведующих ДОУ 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, семинары руководителей УДО


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, семинары руководителей ММО, других профессиональных объединений педагогов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 


	
	
	

	Совещания, семинары ответственных лиц за охрану труда в ОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, семинары ответственных лиц за комплексную безопасность в ОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2

к приказу МБУО   от____________ №_______

Недельная циклограмма методиста (специалиста)

Понедельник

             8.00-  8.30   Работа с электронной почтой.


  8.30-  9.00
 Подготовка к совещанию при начальнике управления.


  9.00-  9.30
 Совещание при начальнике управления.

  9.30-12.00    Работа с документами и информационными базами

                        данных по профилю деятельности.

 13.00-14.00 
 Подготовка к совещанию (семинару) ЗД УВР.

 14.00-16.30
 Организационно - методическая деятельность.

 16.30-17.15
 Работа с электронной почтой.

Вторник


  8.00-9.00
 Работа с электронной почтой.

  9.00-10.30
 Совещание  с ЗД УВР (1 раз в 2 недели).

                       Семинар     ЗД УВР (ежемесячно).

 10.30-12.00   Консультирование ЗД УВР.

            13.00-15.00   Выезд в образовательные учреждения.


 15.00-17.00
 Информационно - методическая деятельность. 

                                  Работа с нормативными документами.                                

Среда


  8.00-8.30
Работа с электронной почтой.

           8.30-12.00     Выезд в образовательные учреждения.

          13.00-15.00    Консультирование руководителей ММО, проблемных

                                  групп, других профессиональных объединений педагогов.

          15.00-15.30    Корректировка плана работы на следующую неделю (месяц).

15.30-17.00    Работа с информационными базами данных. 

Четверг


  8.00-8.30
Работа с электронной почтой.

             8.30-9.00
Подготовка к совещанию с руководителями ОУ.

  9.00-11.00   Совещание с руководителями ОУ (1 раз в 2 недели). 

Совет руководителей ОУ (ежемесячно).

                      Семинар руководителей ОУ (ежемесячно).

11.00-12.00
 Консультирование руководителей ОУ.


13.00-15.00
 Выезд в образовательные учреждения.


15.00-17.00
 Информационно - методическая деятельность.

Пятница

           8.00-12.00     Выезд в образовательные учреждения.

         13.00-15.00     Аналитическая деятельность, написание справок по

                                  результатам контроля, методических рекомендаций.                                    

         15.00-16.15
 Анализ работы за неделю. Совещания в отделах. 
Работа с  

                                  электронной почтой.

Приложение №3

к приказу МБУО   от_21.09.2020_ №_215 – о/д_

Распределение обязанностей между работниками

управления образованием и ИМЦ МБУО на 2020-2021 учебный год

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Курируемые учреждения
	Реализация ФГОС и ФК ГОС по учебным предметам
	Должность.
Краткое содержание должностных обязанностей


	1
	Кульбеда В.В.
	
	
	Начальник управления образованием. 
Начальник муниципального бюджетного учреждения образования.

- Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, организация предоставления дополнительного образования детей в соответствии с законами РФ и РТ об образовании, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
- Реализация государственных программ и национальных проектов Российской Федерации и Республики Татарстан в сфере образования.

 - Реализация Программы развития системы образования в Бугульминском муниципальном районе на 2017-2020 годы.



	2
	Гарафутдинова И.А.
	
	
	Заместитель начальника управления образованием

- Планирование, организация и контроль управленческой деятельности в образовательных учреждениях по предоставлению детям доступного качественного образования.
- Организация и проведение государственной итоговой аттестации выпускников  9 и 11 (12) классов.

- Организация и проведение Всероссийской и Республиканской олимпиад школьников.

- Организация работы ПМПК.



	3
	Валиуллина Н.Ю.
	ООШ № 8
СОШ № 9


	Искусство, изобразительное искусство, музыка 
	Заместитель начальника управления образованием по воспитательной работе.

- Реализация Стратегии развития воспитания обучающихся в Республике Татарстан на 2015-2025 годы.

- Методическое сопровождение и контроль:

· воспитательной работы, работы классных руководителей, педагогических работников воспитательной сферы,

· деятельности детских общественных объединений, детского движения,

· работы по профилактике правонарушений подростков и детской безнадзорности, антинаркотической работы, 
· работы педагогов-психологов.



	4
	Руденко Т.А.
	СОШ № 1

СОШ № 11 

лицей-интернат 
	Математика, физика
	Ведущий специалист управления образованием.

- Информационно-методическое обеспечение государственной итоговой аттестации выпускников 11 (12) классов.

- Муниципальный координатор работы в Федеральной информационной системе оценки качества образования  (ФИС ОКО).



	5
	Михайлова Т.Ю.
	СОШ № 4

СОШ № 5 
	География, химия, 

биология
	Заведующая ИМЦ. 
- Планирование и контроль методической работы.

- Организация и методическое сопровождение 
педагогических чтений, научно-практических конференций, семинаров, грантовых конкурсов педагогических работников.

- Методическое сопровождение и контроль:

· профильного обучения, 

· работы с одаренными детьми, 

· экологического образования.



	6
	Князева Н.И.
	СОШ № 6,  ООШ № 12

БШИ для детей с ОВЗ Бугульминская школа №10 для детей с ОВЗ СШИ для детей с ОВЗ
	История, общество-знание, экономика, право,  основы духовно-нравствен-ной культуры народов России
	Методист ИМЦ. 

- Организация аттестации педагогических кадров.

- Организация конкурсов профессионального мастерства. 

- Организация и контроль работы по здоровьесбережению и  охране здоровья детей, соблюдению санитарно-эпидемиологических требований Роспотребнадзора в школах.



	7
	Владимирова Л.В.
	Карабашская СОШ     № 2
 межшкольный учебный комбинат

УСПО
	Технология
	Методист ИМЦ. 

- Координация проведения ВПР.

- Мониторинг предметной обученности учащихся 1-11 классов.   

· - Методическое сопровождение и контроль:

· детского технического творчества, 

· профориентационной работы, 

· работы по профилактике детского дорожно-транспортного травматизма,

· занятости учащихся трудовой деятельностью во внеурочное и каникулярное время.

- Контроль за реализацией в образовательных учреждениях:

· ФЗ «О гражданской обороне»,

· ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации». 

- Организация мероприятий по комплексной (антитеррористической, противопожарной) безопасности учреждений образования.

- Организация безопасности перевозок детей на школьных автобусах.

	8
	Сайфуллина Л.С.
	Гимназия № 7 

СОШ № 16 

Восточная ООШ


	Русский язык, литература.

Родной (русский) язык, родная (русская) литература


	Методист ИМЦ. 

- Методическое сопровождение и контроль реализации:

· государственной программы «Сохранение, изучение и развитие государственных языков Республики Татарстан и других языков в Республике Татарстан на 2014 – 2021 годы»,

· ведомственной  программы «Русский язык в Татарстане».

- Организация и контроль государственной итоговой аттестации выпускников 9 классов. 

- Взаимодействие с религиозными организациями и конфессиями.

 

	9
	Хисамова Г.Р.
	Татарская гимназия № 14 

Карабашская ООШ №1 

Кудашевская ООШ Наратлинская ООШ Татарская Дымская ООШ


	Родной (нерусский) язык, родная (нерусская) литература
	Методист ИМЦ. 
- Контроль за реализацией государственных программ:

· «Сохранение, изучение и развитие государственных языков Республики Татарстан и других языков в Республике Татарстан на 2014 – 2021 годы»,

· «Реализация государственной национальной политики в Республике  Татарстан на 2014 – 2020 годы». 

- Методическое сопровождение и контроль состояния национального образования.

	10
	Муханова А.Я.
	Прогимназия № 14
Вязовская, Спасская,

Ново-Александровская,

Петровская,

Сумароковская, 

Ст. Исаковская НШДС Ключевская НОШ
	Начальные 

классы
	Методист ИМЦ. 

- Методическое сопровождение и контроль реализации ФГОС начального общего образования. 

- Муниципальный координатор мониторинга формирования функциональной грамотности.

- Инклюзивное образование.

- Учет несовершеннолетних граждан для охвата обучением.

	11
	Хайрутдинова З.З.
	Лицей № 2 

Малобугульминская СОШ 

Подгорненская ООШ


	Информатика 
	Методист ИМЦ. 

- Контроль внесения сведений в ФИС ФРДО.

- Методическое сопровождение и контроль:

· информатизации управленческого и образовательного процесса в образовательных учреждениях, 

· реализации проекта «Электронное образование в Республике Татарстан», 

· организации дистанционного обучения.

	12
	Балашова Н.М.
	СОШ № 13

Акбашская ООШ


	
	Методист ИМЦ.
- Ресурсное обеспечение образовательного процесса:
· организация и контроль формирования заказов на учебники  федеральных перечней, учебную литературу, 
· распределение учебников и учебно-методической литературы. 

- Методическое сопровождение и контроль работы школьных библиотек. 

- Взаимодействие со средствами массовой информации. 

	13
	Мирзаханова А.Н.
	Дошкольные образовательные учреждения
	 
	Методист ИМЦ.  
- Работа с населением по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей  в дошкольные образовательные учреждения».

- Организация и контроль работы по здоровьесбережению и  охране здоровья детей, соблюдению санитарно-эпидемиологических требований Роспотребнадзора в ДОУ.
- Организация  педагогической аттестации в ДОУ.

- Методическое сопровождение и контроль: 

· реализации ФГОС дошкольного образования, 

· национального образования в ДОУ,

· информатизации в ДОУ,

· работы по развитию детской одаренности в ДОУ.

	14
	Сулейманова И.И.
	Кадетская школа-интернат
Сокольская ООШ 

учреждения дополнительного образования детей

	Основы безопасности жизнедеятельности, 

физическая культура
	Методист ИМЦ. 

- Методическое сопровождение и контроль: 

· предоставления дополнительного образования детям,
· организации  отдыха,  оздоровления и занятости детей в каникулярное время, 
· организации спортивно-оздоровительной работы с обучающимися и педагогами, 
· выполнения Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне»,
· подготовки юношей к службе в армии, проведения учебных сборов в 10 классах по основам военной службы.

-   Организация работы по подготовке юношей к службе в армии.

- Организация и контроль работы по здоровьесбережению и  охране здоровья детей, соблюдению санитарно-эпидемиологических требований Роспотребнадзора в УДО.
-   Организация аттестации руководителей и педагогов в системе дополнительного образования детей.


	15
	Хабибрахманова М.К.
	СОШ № 3 

ООШ № 18 

Зелено-Рощинская ООШ


	Иностранные языки
	Специалист отдела кадров. 

- Организация и контроль кадрового обеспечения образовательных учреждений, методической работы с молодыми педагогами, повышения квалификации, курсовой подготовки и переподготовки педагогических кадров.

- Организация целевой подготовки педагогических кадров.



	16
	Милостивая В.А.
	
	
	Юрист. 

- Представление интересов управления образованием в учреждениях и организациях,   правовое сопровождение деятельности. 

- Организация и контроль работы по противодействию коррупции в образовательных учреждениях. 




Приложение №4
к приказу МБУО   от____________ №_______

Циклограмма работы профессиональных объединений педагогов в 2020-2021 учебном году
	№
	Название муниципального методического объединения 
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	1. 
	- учителей начальных классов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	- математики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	- информатики 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	- русского языка и литературы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	- татарского языка и литературы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	- иностранных языков
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	- истории, обществознания
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	- химии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	- биологии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	- географии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	- физики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	- искусства
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	- физической культуры
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	- технологии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	- основ безопасности жизнедеятельности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	- педагогов-психологов 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	- классных руководителей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	- ответственных лиц за здоровье
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19. 
	- педагогов - библиотекарей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20. 
	- педагогов  дополнительного образования
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21. 
	- учителей-логопедов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22. 
	- руководителей ДОО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23. 
	- старших воспитателей ДОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. 
	- воспитателей МКДС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25. 
	- воспитателей татарского языкаДОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26. 
	- музыкальных руководителей ДОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27. 
	- молодых педагогов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


