Циклограмма работы директора  ГБОУ ДО ЦДТ Замоскворечье на 2018-2019 уч. год
По адресам : Бахрушина 17, стр.1.,Бахрушина 15, стр.1.,
Овчинниковская набережная 22/ 24, стр.1.
	время
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	9.00
	Регулярно ( 1 раз в час) –контроль личного кабинета, почты, ЭКИС, ЭДО. 
Ежедневно –сайт Учреждения, СМИ
	Контроль личного кабинета, почты, ЭКИС

	
	Оперативный контроль ( обход ) состояния территории , помещений, охраны труда и техники безопасности  
	Текущее планирование и решение вопросов   
 



Мероприятия по обмену опытом с коллегами директорами 
	Оперативный контроль ( обход ) состояния территории, помещений , охраны труда и техники безопасности, 
	
	

	10.00
	Ежедневный доклад  хозяйственной службы о состоянии дел , контроль за исполнением и заключением  контрактов  , постановка задач на день
	
	 Доклад   специалиста по безопасности, охране труда, ГЗ, ПБ о состоянии дел.  
Доклад  хозяйственной службы о состоянии дел,   постановка задач на день.     
	
	

	11.00
	Работа с  бухгалтером, подписание документов  
	11.00-13.00 прием посетителей 
по адресу Бахрушина 17, стр.1, 

	Работа с  кадровой службой, подписание документов  
	
	
	    
	

	12.00
	Аппаратное совещание с членами административной команды    по итогу  селектора ДОгМ 
«Комплексная профилактика управленческих ошибок»
(1 раз в 2 недели)     
	 12.00-13.30 Планерка с педагогическим коллективом 
(1 раз в 2 недели, педсовет 
(1 раз в  квартал)

	Текущее   решение вопросов  
 

	
	11.00-13.00 прием посетителей по адресу  Овчинниковская набережная 22/24, стр1. 

	Общественно- значимые  культурно-массовые мероприятия (организация и участие)
	Общественно- значимые  культурно-массовые мероприятия (организация и участие)

	13.00
	
	
	Доклад   педагогов организаторов ,   администраторов  отв. за    работу ЕСЗ и договоров  на обучение     
	  
	
	
	

	14.00
	Решение всех текущих  вопросов по адресу Овчинниковская набережная 22/24, стр.1
Работа с родителями, педагогами , оперативный контроль  
 
	[bookmark: _GoBack] Мероприятия по обмену опытом с коллегами директорами, совещания ДОгМ
	
	 Доклад председателя профсоюза  по итогу селектора ДОгМ «Профсоюзный час» 
(1 раз в 2 недели)
	 Совещание   педагогов организаторов,   работа с социальными партнерами, анализ  работы  участия ОО в городских проектах, конкурсах, и т.п. общественно значимых мероприятиях.

	
	

	15.00
	
	Работа с документами
	«Управленчес-кая среда»
ДОгМ    
 ( 1 раз в 2 недели)
	Работа с документами
	Работа с документами
	
	

	16.00
	
	16.00-19.00
Прием посетителей 
По адресу Бахрушина 17, стр.1 
 
	
	16.30-18.00 Селектор ДОгМ «Общегородское
 открытое онлайн совещание»
  
	15.00-17.00 
 «Комплексная профилактика управленческих ошибок»
(1 раз в 2 недели) 
	
	

	17.00
 
	
	
	
	
	
	
	

	18.00
	
	
	Заседание Управляющего совета  
( 1 раз в  квартал )
	Планерка с педагогическим коллективом 
(1 раз в месяц)  по адресу  Овчинниковская набережная 22/24, стр. 1.
	18.00- Заседание Комиссии по распределению  стимулирующей части фонда оплаты труда работникам ГБОУ ДО ЦДТ Замоскворечье
( 1 раз в месяц)  
	Мероприятия по обмену опытом с коллегами директорами 
	




 
