
 

ГОДОВАЯ   ЦИКЛОГРАММА  

2017/2018учебный год 

 работы заместителя директора по АХР Терешкиной Ю.В. 

ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат о.Муром» 

 

1. Организационно-исполнительская деятельность 

 
Вид и содержание деятельности VIII IX X XI XII I II III IV V VI V II 

Исполнение предписаний Роспотребнадзора, 

госпожнадзора и др. проверяющих организаций 

            

Организация работы технического оборудования 

ОУ 

            

Организация  приобретения необходимого 

оборудования, канц.товаров, хоз.инвентаря, 

дез.средств, ламп и пр. 

            

Организация и исполнение необходимых ремонтных 

работ в школе 

            

Организация капитального ремонта (при 

необходимости) в ОУ 

            

Организация инвентаризации             

Организация работы персонала (МОП)             

Организация проверки знаний МОП ТБ и ОТ на 

рабочем месте 

            

Организация  проверки кабинетов и подсобных 

помещений 

            

Организация плановой диспансеризации работников 

подразделения 

            

Организация и исполнение контроля за 

санитарным состояние школы в соответствии с 

СанПин. 

            



Организация подготовки школы к новому учебному 

году 

            

Организация подготовки школы к осеннее зимнему 

отопительному сезону 

            

Организация и исполнение программы  экономии 

электроэнергии, расхода воды и моющих средств. 

            

Организация информационных совещаний 

сотрудников подразделения 

            

Организация  расходования денежных средств на 

материально-производственные ресурсы школы. 

            

  

2. Информационно-аналитическая функция 
 

Вид и содержание деятельности VIII IX X XI XII I II III IV V VI V II 

1. Анализ изменений в нормативно- правовых 

документах 

            

2. Анализ актов  и предписаний РосПотребНадзора, 

госпожнажзора и др. проверяющих организаций 

            

3.Анализ состояния технического оборудования  

ОУ 

            

4.Анализ состояния пришкольного участка             

5. Анализ состояния ТСО (технические средства 

образования: ВТ, ТВ, муз.центры и т.п.) 

            

6.Аналитическое обоснование приобретения 

необходимого оборудования, канц.товаров, хоз. 

ннвентаря, дез.средств, ламп, отделочного 

материала 

            

7. Аналитическое обоснование необходимых 

ремонтных работ в школе 

            



8 Аналитическое обоснование необходимости 

капитального ремонта ОУ 

            

9. Аналитическое обоснование необходимых 

строительных работ 

            

10.Анализ итогов инвентаризации              

11.Проверка знаний МОП ТБ и ОТ на рабочем 

месте 

            

12.Анализ состояния материально- технической 

базы школы 

            

13.Анализ состояния кабинетов и подсобных 

помещений 

            

14.Анализ итогов плановой диспансеризации 

работников подразделения и изменения их 

состояния здоровья 

            

15.Анализ санитарного состояния школы             

16.Анализ расхода электроэнергии, воды, моющих 

средств 

            

17.Анализ готовности  ОУ к новому учебному году             

18.Анализ готовности ОУ к осеннее- зимнему 

отопительному сезону 

            

19.Анализ выполнения ремонтных и строительных 

работ по договорам сторонними организациями 

            

20.Аналитический отчет о работе З.Д.по АХР             

21.Аналитическое обоснование аттестации 

рабочих мест сотрудников подразделения 

            

22.Анализ противопожарного состояния здания и 

обеспеченности противопожарными средствами 

            

23.Анализ технического состояния оборудования 

пищеблока  

            

24.Анализ  работы систем наружного и             



внутреннего освещения школы 

25.Производственные информационные совещания 

сотрудников подразделения 

            

26.Анализ использования антигололедных 

компонентов 

            

27.Аналитическое обоснование использования 

дезсредств 

            

28.Ведение журнала технической эксплуатации 

здания и всех технических систем 

            

29.Анализ финансирования на функционирование и 

развитие материально- технической базы ОУ 

            

30.Анализ локальных актов, касающихся работы 

подразделения 

            

31.Анализ состояния насаждений на пришкольном 

участке 

            

32.Анализ состояния спортивного оборудования и 

спортивных сооружений 

            

33. Аналитическое обоснование расходования 

денежных средств на материально- 

производственные ресурсы школы 

            

34.Анализ проведенных хозяйственных работ за 

прошедший год 

            

35.Аналитический материал по итогам ВШК ЗД 

по АХР 

 

            

 

 

 

 

 

 



3. Планово – прогностическая деятельность.                                                                        
                                                          

Вид и содержание деятельности VIII IX X XI XII I II III IV V VI V II 

Заключение договоров с подрядными организациями 

на поставки товаров, выполнение работ 

            

Работа по заключенным договорам (получение 

счетов) 

            

 Организация работы по списанию основных 

средств, материально-хозяйственных запасов, 

моющих средств и т. д. 

            

Осуществление заказов на приобретение мебели, 

спортинвентаря, инструментов, ТСО и др. 

            

Отслеживание динамики изменения материально-

технической базы образовательного и 

управленческого процесса 

            

Участие в проведении инвентаризации:  

— материальных ценностей основных фондов;  

— древесных насаждений, сооружений и 

ограждений прилегающей территории 

            

Постановка материальных ценностей на учет 

(предоставление в бухгалтерию накладных, счетов-

фактур и др.) 

            

Сбор заявок для составления плана: 

— текущего ремонта в учебном году; 

- текущего ремонта в летний период 

            

Организация субботников по благоустройству 

здания и территории (распределение зон уборки в 

здании и на территории по классам, обеспечение 

инвентарем) 

            



подготовка учебных кабинетов, зон и территории к 

новому учебному году, осенне-зимнему сезону 

            

Разработка мер по реализации энерго- и 

водоресурсосбережения (младший обслуживающий 

персонал, учителя, , замена теплосчетчиков, 

водосчетчиков и др.) 

            

Разработка комплексных программ:  

— по подготовке ОУ: 

• к новому учебному году; 

• осенне-зимнему сезону; 

• инвентаризации; 

— обеспечению безопасности ОУ; 

— содержанию здания и территории;  

— противопожарным мероприятиям 

            

Проведение противопожарных мероприятий 

(разработка документов, планов, стендов; планов 

эвакуации, реконструкции наружного освещения, 

дней пожарного обхода здания и т. д.) 

            

 

 

4. Контрольно- диагностическая деятельность 
                                                                                                

Вид и содержание деятельности VIII IX X XI XII I II III IV V VI V II 

1. Проведение тематических проверок:              

— по соблюдению правил техники безопасности и 

охраны труда в кабинетах информатики, биологии, 

в мастерских и школьной столовой; 

            

— выполнению требований Закона «Об образовании 

в РФ» об обеспечении необходимых санитарно-

гигиенических условий обучения (соблюдение правил 

СанПиН по воздушному, тепловому, световому, 

питьевому режимам в предметных кабинетах); 

            

— противопожарному состоянию здания, п о с т о я н н о    



оснащенности пожарным оборудованием и 

инвентарем 

. Проверка документации подразделения согласно 

номенклатуре дел (самоаудит) 

            

2.Контроль за выполнением:             

— приказов и распоряжений руководства ОУ, 

вышестоящих организаций в соответствии с 

должностными обязанностями сотрудников 

подразделения; 

            

— заключений ТУ Роспотребнадзора, ОНД и других 

организаций; 

            

— рекомендаций по проверкам КРУ             

Составление отчетов: 

— по анализу работы подразделения за месяц, 

квартал, год; 

— финансовым документам для бухгалтерии 

е ж е м е с я ч н о   

Осуществление контроля по направлениям: 

— выполнение сотрудниками подразделения их 

функциональных обязанностей; 

— санитарное состояние и содержание ОУ; 

— соблюдение санитарно-гигиенических норм в 

производственных помещениях, пищеблоке, 

туалетах,  медицинском кабинете, тамбурах, на 

крыше, в подвальных и складских помещениях; 

— целостность и техническое состояние  

имущества; 

— соблюдение воздушного, теплового, светового, 

питьевого режимов; 

— состояние опрессовки с замерами 

сопротивлений; 

— состояние электро- и сантехоборудования, 

  п о с т о я н н о  



канализации, противопожарного оборудования; 

— ход ремонтно-восстановительных работ; 

— экономное использование энерго- и водоресурсов; 

— подготовка школы к новому учебному году и 

осенне-зимнему сезону; 

— состояние прилегающей территории; 

 

— итоги инвентаризации             

 

 

 

                                                                                    

 

 

   Заместитель директора по АХР ___________/Терешкина Ю.В./ 


