
               Циклограмма управленческого труда директора 

       МКОУ «Ичичалинская СОШ» на 2023-2024 учебный год. 

 
ЕЖЕДНЕВНЫЙ ЦИКЛ: 

1. Постановка целей на день. 

2. Определение приоритетных дел. 

3. Планирование рабочего времени. 

4. Резервирование времени для непредвиденных дел. 

5. Выполнение рабочего плана на день. 

6. Подписание финансовых документов. 

7. Подписание приказов по школе, справок. 

8. Контроль исполнения заданий и поручений. 

9. Выдача новых заданий и поручений. 

10. Работа со средствами массовой информации и с корреспонденцией. 

11. Встреча с дежурным администратором. Обмен информацией о событиях и 

происшествиях текущего дня. 

12. Подписание документов по питанию, утверждение меню. 

13. Рефлексия дня. Обзор и фиксация итогов дня. 

14. Составление плана на следующий день. 

□ План дня составлять в письменном виде. 

□ Основной принцип при планировании: один лист на день. 

 

 

ЕЖЕНЕДЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ: 

 

Понедельник  

9.00-13.30 

14.30-17.00 

 

1. Административное совещание (не реже 2 раз в месяц). 

2. Решение рабочих вопросов. 

3. Подготовка материалов к совещаниям, педсоветам, разработке Программы 

развития школы. 

 

Вторник 

08.30-13.00 

14.30-17.00  

 

1. Проведение «пятиминутки» с педколлективом. 

2. Решение текущих вопросов с заместителем директора по АХР. 

3. Работа с нормативными документами. 

4. Разбор почтовых отправлений. 

5. Прием по личным вопросам. 

 

Среда 

09.00-13.30 

14.00-17.00  

 

 

1. Посещение уроков. 

2. Работа со школьной документацией. 

 



 

Четверг 

09.00-13.30 

14.30-17.00  

 

1. Решение текущих вопросов с заместителем директора по ВР. 

2. Работа с нормативными документами. 

3. Прием по личным вопросам. 

4. Заседание экспертной комиссии. 

 

 Пятница 

08.30-13.00 

14.30-16.30 

 

1. Решение текущих вопросов с заместителем директора по АХР. 

2. Проверка выполнения ВШК по школе. 

3Планёрка с заместителями директора. 

4.Административный совет (по необходимости). 

5.Посещение уроков, внеклассных мероприятий. 

 

 

ЕЖЕМЕСЯЧНЫЙ ЦИКЛ: 

1. Совещание при директоре (по отдельному плану). 

2. Поездка на совешание (РУО) 

3. Посещение уроков, внеклассных мероприятий. 

 

 

ОДИН РАЗ В ДВА МЕСЯЦА: 

1. Заседание Совета родителей. 

2. Заседание Совета школы. 

 

 

 

КАЖДЫЙ ТРИМЕСТР: 

1. Педагогический совет по итогам четверти. 

2. Тренировки по эвакуации (по отдельному плану). 

3. Проверка учебных кабинетов. 

 

                                       

 

 

Директор СОШ                                        Х.С. Идрисова 


