Школа начинающего завуча

Обязательный  перечень документации для заместителя директора  по методической работе
1. Нормативно-правовые и инструктивно-методические документы (приказы, положения, распоряжения, инструктивные письма по методической работе):

1.  Приказ о назначении на должность.

2. Функциональные обязанности.

3. Приказы об открытии и назначении председателей методических объединений.

4. Положения о педсовете, методсовете,  о методическом кабинете; методических объединениях, проблемных и творческих группах, о школьной предметной неделе, о конкурсах и т.д.

5. Программа развития школы (Раздел «Методическая работа»).
6. Образовательная программа (Раздел «Методическая работа»).
7. Структурная модель методической службы

8. Анализ итогов методической работы за прошлый год.
9. Устав школы.

10. Учебно-воспитательный план работы школы.

11. Учебный план школы.

12. Режим  работы  школы

13. План методической работы  школы, МО на новый учебный год, на  четверть, на неделю
14. План подготовки и проведения итоговой аттестации учащихся
15. График ВШК.

16. График проведения открытых уроков учителями;
17. Информация об учебных программах и их учебно-методическом обеспечении.
18. Аналитические материалы результатов контроля  состояния  УВП и качества ЗУН учащихся (данный срезов, диагностики, итоговой и промежуточной аттестации);
19. Картотека педагогического коллектива.

20. Экран участия в методической работе учителей

21. Диагностика  профессиональных потребностей педагогов.

22. График повышения квалификации учителей.

23. График прохождения учителями аттестации.

24. Материалы по обобщению результативного педагогического опыта.
25. График  прохождения программы по предметам  на четверть, на год.
26. Распоряжения.

27. Программы.

28. Сведения о темах самообразования учителей методического объединения (МО);
29. Олимпиады, интеллектуальные марафоны (сводные таблицы, графики, справки).

30. Информационно-аналитические и отчетные документы по методической работе.

31. Набор учебных программ (общеобразовательные, углубленного обучения, развивающие, авторские по предмету, адаптированные и др.);
32. Тематическое планирование по каждому предмету, 
33. План работы с молодыми, неспециалистами  и  вновь прибывшими педагогами в МО;
2. Протоколы (журналы):
-  педсоветов, методических советов, МО,  и т.д.
- совещаний при заместителе директора; 
- заседаний, собеседований,  консилиумов  с учителями-предметниками,;

- посещений уроков  и   внеурочных мероприятий по предмету.

