О4 – 01.  НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

                                                                                            04. Воспитательная работа

	Индекс
	Раздел /  заголовок дела
	Срок хранения
	Место хранения
	Ответственный

	1
	3
	3
	4
	5

	04 - 01
	Научно-методическая и нормативно-правовая база по ВР:
	
	
	

	
	Нормативно-методический материал по ВР (школьная концепция, программа)
	постоянно
	Кабинет директора
	 Директор

	
	Нормативно-законодательный материал (законы, постановления, указы конвенции, распоряжения и т.д.)
	постоянно
	Кабинет директора
	  Директор

	04 - 02
	Внеклассная деятельность:
	
	
	

	
	Анализ реализации воспитательной работы за год.
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Годовой общешкольный план по ВР, план ВР на месяц.
	1 год
	
	 Заместитель по ВР

	
	Положения о мероприятиях, конкурсах
	1 год
	
	 Заместитель по ВР

	
	Тематические планы к юбилейным датам РБ, РФ
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	План работы по тематике Года, объяв-ным Президентом РБ
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Гражданско-патриотическое воспитание. Папка.
	постоянно
	
	 Заместитель по ВР

	
	Духовно нравственное воспитание.  Папка 
	постоянно
	
	 Заместитель по ВР

	
	Журнал кружковой работы
	2 года
	
	 Зам. по ВР, кл. рук.

	04 - 03
	Материалы внеклассных мероприятий (разработки, сцен)
	постоянно
	
	Мет. каб.,у библиот

	04 - 04
	Материалы об организации летних каникул:
	до минов. надоб.
	
	

	
	1. Летняя трудовая практика
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	2. Трудовые объединения
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	3. Лагерь дневного пребывания.
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	04 - 05
	Дополнительное образование детей:
	
	
	

	
	Материалы о работе кружков и секции (охват учащихся, расписание, результативность)
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Журналы кружков и секций
	5 лет
	
	 Заместитель по ВР

	04 - 06
	Профилактика и коррекция девиантного поведения детей и подростков, профилактика правонарушений:
	
	
	

	
	План работы, согласованный с начальником РОВД
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Положение, приказ о создании Совета профилактики 
	постоянно
	
	 Заместитель по ВР

	
	Копии представлений в КДН на учащихся
	3 года 
	
	 Заместитель по ВР

	
	Журнал патрулирования, график патрулирования
	1 год
	
	 Заместитель по ВР

	
	Протоколы заседаний Совета профилактики.
	3 года 
	
	 Заместитель по ВР

	
	Материалы по переписке с КДН
	3 года 
	
	 Заместитель по ВР

	
	Социальный паспорт школы
	До замены
	
	 Заместитель по ВР

	
	Картотека учащихся «группы риска», состоящих на ВШУ, в КДН, картотека неблагополучных семей
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Акты обследования жилищно-бытовых условий учащихся
	до минов надобн.
	
	 Заместитель по ВР

	 
	2
	3
	
	5

	04 - 07
	Материалы о работе  Наркопоста: 
	
	
	

	
	Положения, приказ о создании
	на период действия
	
	 Заместитель по ВР

	
	Годовой план работы, согласованный с наркологом
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Журнал учёта, выявленных лиц и проводимых мероприятий
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Состав Наркопоста
	1 год
	
	 Заместитель по ВР

	04 - 08
	Материалы о работе по ПДД и ДДТТ (приказ дор движения)
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Документация по взаимодействию с другими ведомствами
	1 год
	
	 Заместитель по ВР

	04 - 09
	Материалы по ППБ, ДЮП (план работы, инструкции)
	1 года 
	
	 Заместитель  по ВР

	04 - 10
	Организация образовательно-просветительской работы с родителями:
	
	
	

	
	Годовой план работы с родителями
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Журнал индивидуальной работы с учащимися и родителями
	2 года
	
	 Заместитель по ВР


	
	Материалы для работы с родителями. Доклады.
	3 года
	
	 Директор 

	04 - 11
	Материалы работы МО классных руководителей:
	
	
	

	
	Положение о МО, приказ о создании
	на период действия
	
	 Заместитель  по ВР

	
	Протоколы заседаний МО классных руководителей.
	2 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Материалы по ВР с классом. Материалы по самообразованию.
	постоянно
	
	 Заместитель по ВР

	04 - 12
	Материалы о работе школьного детского общественного объединения, самоуправление в школе:
	
	
	

	
	Программа, устав, план, отчёты
	До минов надобн.
	
	 Заместитель по ВР

	
	Структура самоуправления
	постоянно
	
	 заместитель по ВР

	04 - 13
	Административная практика:
	
	
	

	
	Приказ и должностные обязанности зам. директора по ВР
	постоянно
	
	 Заместитель по ВР

	
	 Сведения о педкадрах.
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Анализ  воспитательной работы за год.
	3 года
	
	 Заместитель по ВР

	
	Справки, информация о внутришкольном контроле.
	1 год
	
	 Заместитель по ВР

	
	План – график внутришкольного контроля по ВР
	1 год 
	
	 Заместитель по ВР

	
	Материалы по «Мониторинг ВР» 
	1 год
	
	

	
	Материалы об организации дежурства. Положения. Графики, инструкции.
	1 год
	
	 Заместитель  по ВР

	
	Журнал  «Организация дежурства в школе»
	1 год
	
	 Заместитель  по ВР

	
	Приказы и положения входящие.
	1 год
	
	 Заместитель  по ВР

	
	Приказы исходящие.
	1 год
	
	 Заместитель  по ВР

	
	Журнал посещений учебно-воспитательных мероприятий
	1 год
	
	 Заместитель  по ВР
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План

внутришкольного контроля воспитательной работы МБОУ СОШ № 4 р.п. Чишмы в 2008-2009 учебном году

	Сроки


	Тема контроля
	Цель контроля
	Объект контроля
	Виды

контроля
	Методы контроля
	Выход

Отметка о выполнении

	Сентябрь
	Организация воспитательной работы
	Упорядочение
	Классные руководители 

1-11 классов
	Т
	П
	Анализ планов воспитательной работы. Проверка журналов по ТБ.
	Персональное замечание в планах ВР.

Справка

	Октябрь


	Организация работы кружковых занятий.

Состояние воспитательной работы 

в 5а,5б классах.

Выявление проблемных обучающихся, формирование банка данных.

Питание обучающихся
	Упорядочение. Соответствие документации единым требованиям.

Анализ успешности адаптационного периода пятиклассников.

Первичный анализ на основе сбора информации

Организация питания 1-11 классов. Выполнение режима 

питания обучающихся, соблюдение санитарно-

гигиенических условий приготовления и приёма пищи
	Педагоги дополнительного образования

Классные руководители 5а,5б классов.

Классные руководители 

1-11 классов

Школьная столовая


	Т

То

Т

Т
	П

П

П

П
	Проверка программы, списков, расписания, тематических планов, журналов.

Беседа. Наблюдение. Изучение документации классн. руководит. Проверка дневников.

Беседа. Наблюдение. Изучение социальных паспортов.

Наблюдение, беседа, проверка документов
	Персональное замечание в планах. Справка.

Справка 

Совещание с классными руководителями

Справка

	Ноябрь
	Работа с ученическим самоуправлением.
	Изучения работы самоуправления. Изучения наличие и содержание уголков
	Классные руковод. 5-11 кл.

Классные руковод. 1-11 кл.
	Т

Т
	П

Ф
	Наблюдение, рейд
	Справка 

	
	Посещаемость занятий детьми «группы риска»  обучающимися состоящими  на разных формах учёта.
	Изучение эффективности 
	Классные руководители 

5-11  классов
	Т
	П
	Наблюдение, проверка журналов, собеседование
	Справка 

	
	Воспитательная работа в 10 классе.
	Изучение эффективности
	Классный руководитель 

10 класса
	ТО
	П
	Наблюдение, изучение документации классного руководит. посещение класс. часа
	Справка 

	Декабрь 
	Воспитательная работа в 8а,8б класс.
	Изучение эффективности
	Классные рук-ли

8а,8б  классов
	ТО
	П
	Наблюдение, изучение документации посещение класс. часа
	Справка 

	
	Воспитательная работа в классах по профилактике правонарушений, девиантного поведения обучающихся
	Анализ эффективности
	Классные руководители 

5-11  классов
	Т
	Ф
	Изучение отчётов классных руководителей, проверка журнала на странице «Профилактика…»
	Справка 

	
	Организация дежурства по школе
	Проверка выполнения порядка и правил  дежурства, отношение классных руководителей и их воспитанников к дежурству по школе.
	Классные руководители 

6-11  классов
	Т
	П
	Наблюдение, проверка «Журнала дежурства по школе»
	Справка 

	
	Организация новогодних праздников
	Эффективность утренников, вечеров.
	Классные руководители 

1-11  классов
	Т
	Ф

П
	Наблюдение. Анализ мероприятий
	Справка 

	Январь 
	Воспитательная работа в 1 классе
	Изучение успешности адаптации первоклассников в новых условиях.
	Классный руководитель

1 класса
	Т
	П
	Наблюдение, собеседование, проверка документации классного руководит, посещение класс. часа
	Справка 

	
	Организация работы в классах по обеспечению безопасности обучающихся.
	Упорядочение 
	Классные руководители 

1-11  классов
	Т
	П
	Проверка журналов и папок по ТБ
	Справка 

	
	Организация воспитательной работы

 на 2 полугодие.
	Упорядочение, анализ
	Классные руководители 

1-11  классов
	Т
	П
	Проверка журналов классных руководителей
	В журнале «Классный руководитель» 

Справка

	Февраль
	Организация героико -патриотического воспитания.
	Анализ эффективности воспитательного влияния.
	Классные руководители 

1-11  классов, рук-ль ОБЖ
	Т
	П
	Посещение и анализ мероприятий
	

	
	Воспитательная работа в 11 классе.
	Анализ эффективности
	Классный руковод. 11 кл.
	ТО
	П
	Проверка документации, собеседование, анкетирование
	Справка 

	Март 
	Воспитательная работа 

в 9а,9б классах
	Анализ эффективности
	Классные руководители

9а, 9б класса.
	ТО
	П
	Проверка документации, мониторинг уровня воспитанности обучающихся, посещение класс. часа
	Справка 

	
	Работа кружков
	Упорядочение. Наполняемость
	Руководители кружковых занятий
	Т
	П
	Посещение занятий, проверка документации
	Справка 

	Апрель 
	Воспитательные работы в 4 классе.
	Анализ эффективности
	Классный руковод. 4 кл.
	Т
	П
	Посещение занятий, наблюдение, изучение документации
	Справка 

	
	Кружковая работа
	Наполняемость
	Руководители кружковых занятий
	Т
	П
	Посещение занятий, наблюдение, изучение документации
	Справка 

	Май 
	Воспитательная  работа по профилактике правонарушений
	Анализ эффективности
	Классные руководители

5-11 классов
	Т
	П
	Изучение отчётов классных руковод, изучение работы Совета профилактики
	Аналитическая справка

	
	Состояние воспитательной работы за год в целом.
	Анализ эффективности
	Классные руководители

1-11 классов
	Т
	П
	Изучение отчётов классных руководителей 1-11кл.

 и документации
	Аналитическая справка

	
	Кружковая работа
	Анализ эффективности
	Руководители кружков
	Т
	П
	Анализ отчётов руковод. кружков
	Справка 

	
	Документация классных руководителей
	Упорядочение 
	Классные руководители

1-11 классов
	Т
	П
	Индивидуальная беседа, проверка документации.
	Справка 

	
	Организация безопасности обучающихся школы
	Упорядочение,

анализ эффективности
	Классные руководители

1-11 классов
	Т
	П
	Проверка журналов и папок по ТБ. Проверка страницы классного журнала «Изучение правил дорожного движения»
	Справка 


