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УЧТЕНО МОТИВИРОВАННОЕ 

МНЕНИЕ ПРОФКОМА: УТВЕРЖДАЮ: 

Председатель первичной                                              Директор МУДО «ЦДО «Каскад» 

профсоюзной организации _______________Захарченко Т.Ю. 

МУДО «ЦДО «Каскад» 

________________Ванюкова Л.В. «20»_____06______2023г. 

«20»______06_____2023г. 

 

График работы заместителя директора   

Муниципального учреждения дополнительного образования  

«Центр дополнительного образования 

 «Каскад» г. Волжска  

Республики Марий Эл 

Ванюковой Ларисы Вячеславовны 

 на 2023-2024 учебный год 

  
 Дни недели Время 

работы 

Часы работы Содержание деятельности 

Понедельник 8.00- 

17.00 

8 часов 

8.00-9.00 

 

 

Работа по текущему планированию на 

предстоящую неделю, просмотр и изучение 

входящей корреспонденции, подготовка и 

предоставление отчётной документации в МУ 

«Отдел образования» администрации ГО «Город 

Волжск», Муниципального опорного центра по 

внедрению целевой модели дополнительного 

образования в Республике Марий Эл в городском 

округе «город Волжск»,    и в другие ведомства по 

требованию 

9.00-10.00 

 

Работа в АИС «Навигатор дополнительного 

образования детей в Республике Марий Эл» 

10.00-11.00 

 

Производственное совещание при директоре  

11.00-12.00 Выполнение поручений, распоряжений, указов, 

приказов  директора МУДО «ЦДО «Каскад» 

Захарченко Т.Ю., данных на производственном 

совещании при директоре 

12.00-13.00 Обеденный перерыв 

13.00- 14.00 

 

 

 

Выполнение срочной работы по требованию 

директора МУДО «ЦДО «Каскад» Захарченко 

Т.Ю., ведущих специалистов-методистов МУ 

«Отдел образования» администрации ГО «Город 

Волжск», специалистов администрации ГО 

«Город Волжск» 

14.00-15.00 Подготовка в качестве заместителя директора к 

участию в проектно-конкурсной деятельности 

различного уровня 

15.00-16.00 Осуществление мероприятий в рамках развития 

целевой модели дополнительного образования в 

Республике Марий Эл  
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16.00-17.00 Посещение занятий в объединениях с целью 

контроля качества образовательно-

воспитательной  работы, контроля  учебной 

нагрузкой обучающихся объединений  МУДО 

«ЦДО «Каскад», объективности оценки 

результатов образовательной деятельности 

учащихся, соблюдения требований Санитарно-

эпидемиологических правил СП 3.1/2.4. 3598-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к 

устройству, содержанию и организации работы 

образовательных организаций и других объектов    

социальной инфрастуктуры для детей и молодёжи 

в условиях распространения новой 

коронавирусной инфекции (COVID-19)»; а также  

с целью применения рекомендаций Федеральной 

службы по надзору в сфере защиты прав 

потребителя и благополучия человека по 

организации работы образовательных 

организаций в условиях сохранения рисков 

распространения CОVID-19; методических 

рекомендаций Министерства просвещения 

Российской Федерации  по реализации 

образовательных программ начального общего, 

основного общего, среднего общего образования, 

образовательных программ среднего 

профессионального образования и 

дополнительных общеобразовательных программ 

с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий  

Министерства просвещения российской 

Федерации, рекомендаций по организации работы 

МУДО «ЦДО «Каскад» в условиях сохранения 

рисков распространения (COVID-19)» 

Вторник 8.00- 

17.00 

8 часов 

8.00-9.00 

 

Выполнение мероприятий согласно плану работы 

на текущую неделю, просмотр официальных 

сайтов Министерства просвещения РФ, 

Министерства образования и науки РМЭ, МУ 

«Отдел образования» администрации ГО «Город 

Волжск»,  ГБОУ ДПО РМЭ «Марийский 

институт образования», администрации ГО 

«Город Волжск» с целью получения официальной 

новостной информации  

9.00-10.00 

 

 

 

Просмотр и изучение входящей 

корреспонденции, подготовка и предоставление 

отчётной документации в МУ «Отдел 

образования» администрации ГО «Город Волжск» 

и другие организации по запросу (требованию)  
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10.00-11.00 

 

 

 

 

 

 

 

Индивидуальная работа с педагогами по 

вопросам вовлечения большего количества детей 

в объединения МУДО «ЦДО «Каскад», 

зачисления детей на обучение по 

дополнительным общеобразовательным 

общеразвивающим программам (ДООП), работы 

с родителями (законными представителями) 

обучающихся МУДО «ЦДО «Каскад»,   

прохождения процедуры аттестации, участия в 

проектно-конкурсной деятельности, научно-

исследовательской работе, подготовке 

выступлений, докладов, презентаций с целью 

транслирования передового педагогического 

опыта на семинарах, методических объединениях, 

конференциях, по вопросам прохождения 

курсовой подготовки, а также по вопросам  

эффективного использования и 

совершенствования методов организации 

образовательного процесса и современных 

образовательных технологий. 

11.00-12.00 

 

Подготовка блока новостных информаций 

(публикаций, статей, фоторепортажей) о 

всесторонней деятельности МУДО «ЦДО 

«Каскад» с целью размещения на официальном 

сайте МУДО «ЦДО «Каскад» в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, в 

социальной сети  Вконтакте 

12.00- 13.00 Обеденный перерыв 

13.00-14.00 

 

Реализация мероприятий в рамках Плана 

самообразования  (изучение методической, 

научной, психолого-педагогической литературы, 

подготовка выступлений, докладов, конкурсных 

работ) 

14.00-15.00 Участие в работе заседаний в МУ «Отдел 

образования» администрации ГО «Город Волжск» 

по вопросам образовательно-воспитательной 

работы 

15.00-17.00 Приём граждан по личным вопросам 

Среда 8.00- 

17.00 

8 часов 

8.00-10.00 

 

 

 

 

 

 

Работа с СМИ по проекту «Нон-стоп» 

(подготовка совместно  с педагогическими 

работниками  публикаций о деятельности 

объединений), достижениях педагогов и 

обучающихся для размещения на официальном 

сайте МУДО «ЦДО «Каскад» в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет и в 

социальной сети Вконтакте 
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10.00-11.00 Просмотр официальных сайтов 

общеобразовательных и образовательных 

учреждений города Волжска и Республики Марий 

Эл, Регионального модельного центрапо 

внедрению целевой модели дополнительного 

образования в Республике Марий Эл с целью 

приобретения положительного передового опыта 

по размещению и оформлению необходимой 

информации (документации, фотоматериалов) в 

информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет  

11.00-12.00 

 

 

 

Просмотр, изучение входящей корреспонденции, 

подготовка совместно с секретарём (завхозом), 

социальным педагогом МУДО «ЦО «Каскад»  

отчётной документации в МУ «Отдел 

образования» администрации ГО «Город 

Волжск», в ХЭГ; внутренняя проверка 

официального сайта МУДО «ЦДО «Каскад» в 

информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет 

12.00-13.00 Обеденный перерыв 

13.00- 14.00 

 

Выполнение поручений, распоряжений, указов, 

приказов  директора МУДО «ЦДО «Каскад» 

Захарченко Т.Ю. 

14.00-15.00 

 

 

 

 

Реализация мероприятий в рамках Плана 

самообразования  (изучение методической, 

научной, психолого-педагогической литературы,  

подготовка выступлений, докладов, конкурсных 

работ) 

15.00-16.00 

 

 

Работа с локальными актами, нормативно-

правовыми документами, их повторное изучение, 

дополнение 

16.00-17.00 Подготовка к педагогическому совещанию 

Четверг 8.00-

17.00 

8 часов 

8.00-9.00 

 

Проведение педагогического совещания 

9.00-11.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

по вопросам вовлечения большего количества 

детей в объединения МУДО «ЦДО «Каскад», 

зачисления детей на обучение по 

дополнительным общеобразовательным 

общеразвивающим программам (ДООП), работы 

с родителями (законными представителями) 

обучающихся МУДО «ЦДО «Каскад»,   

прохождения процедуры аттестации, участия в 

проектно-конкурсной деятельности, научно-

исследовательской работе, подготовке 

выступлений, докладов, презентаций с целью 

транслирования передового педагогического 

опыта на семинарах, методических объединениях, 

конференциях, по вопросам прохождения 

курсовой подготовки, а также по вопросам  

эффективного использования и 
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совершенствования методов организации 

образовательного процесса и современных 

образовательных технологий. 

11.00-12.00 

 

 

 

 

 

Просмотр и изучение входящей 

корреспонденции, подготовка и предоставление 

отчётной документации в МУ «Отдел 

образования» администрации ГО «Город Волжск» 

и другие организации по запросу (требованию) 

совместно с секретарём (завхозом) МУДО «ЦДО 

«Каскад»  

12.00-13.00 Обеденный перерыв 

13.00- 15.00 Выполнение срочной (внеплановой) работы 

15.00-16.00 

 

 

Выполнение поручений, распоряжений, указов, 

приказов  директора МУДО «ЦДО «Каскад» 

Захарченко Т.Ю. 

16.00-17.00 Посещение занятий в объединениях с целью 

контроля качества образовательно-

воспитательной  работы, контроля  учебной 

нагрузки учащихся объединений и объединений 

(комнат школьника) МУДО «ЦДО «Каскад», 

объективности оценки результатов 

образовательной деятельности учащихся, 

соблюдения требований Санитарно-

эпидемиологических правил СП 3.1/2.4. 3598-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к 

устройству, содержанию и организации работы 

образовательных организаций и других объектов    

социальной инфрастуктуры для детей и молодёжи 

в условиях распространения новой 

коронавирусной инфекции (COVID-19)»; а также  

с целью применения рекомендаций Федеральной 

службы по надзору в сфере защиты прав 

потребителя и благополучия человека по 

организации работы образовательных 

организаций в условиях сохранения рисков 

распространения CОVID-19; методических 

рекомендаций Министерства просвещения 

Российской Федерации  по реализации 

образовательных программ начального общего, 

основного общего, среднего общего образования, 

образовательных программ среднего 

профессионального образования и 

дополнительных общеобразовательных программ 

с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий  

Министерства просвещения российской 

Федерации, рекомендаций по организации работы 

МУДО «ЦДО «Каскад» в условиях сохранения 

рисков распространения (COVID-19)» 
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Пятница 9.00-

17.00 

8.00-9.00 

 

 

 

 

 

Совместная работа с секретарём (завхозом) по 

изучению входящей корреспонденции, 

составлению и отправки отчётной документации 

в ХЭГ, МУ «Отдел образования» администрации 

ГО «Город Волжск», по составлению приказов по 

основной деятельности МУДО «ЦДО «Каскад» 

9.00-10.00 

 

 

 

Выполнение поручений, распоряжений, указов, 

приказов  директора МУДО «ЦДО «Каскад» 

Захарченко Т.Ю.; просмотр официальных сайтов 

Министерства просвещения РФ, Министерства 

образования и науки РМЭ, МУ «Отдел 

образования» администрации ГО «Город 

Волжск»,  ГБОУ ДПО РМЭ «Марийский 

институт образования», администрации ГО 

«Город Волжск» с целью получения официальной 

новостной информации 

10.00-11.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

по вопросам вовлечения большего количества 

детей в объединения МУДО «ЦДО «Каскад», 

зачисления детей на обучение по 

дополнительным общеобразовательным 

общеразвивающим программам (ДООП), работы 

с родителями (законными представителями) 

обучающихся МУДО «ЦДО «Каскад»,   

прохождения процедуры аттестации, участия в 

проектно-конкурсной деятельности, научно-

исследовательской работе, подготовке 

выступлений, докладов, презентаций с целью 

транслирования передового педагогического 

опыта на семинарах, методических объединениях, 

конференциях, по вопросам прохождения 

курсовой подготовки, а также по вопросам  

эффективного использования и 

совершенствования методов организации 

образовательного процесса и современных 

образовательных технологий. 

11.00- 12.00 

 

 

 

 

Реализация мероприятий в рамках Плана 

самообразования  (изучение методической, 

научной, психолого-педагогической литературы,  

подготовка выступлений, докладов, конкурсных 

работ) 

12.00-13.00 Обеденный перерыв 

13.00-14.00 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнение срочной (внеплановой) работы 

Работа с СМИ по проекту «Нон-стоп» 

(подготовка совместно  с педагогическими 

работниками  публикаций о деятельности 

объединений, объединений (комнат школьника), 

достижениях педагогов и учащихся для районной 

газеты «Волжская правда» и для размещения на 

официальном сайте МУДО «ЦДО «Каскад» в 

информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет) 
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14.00-15.00 

 

 

Изучение изменений в законодательстве РФ, в 

частности,  об образовании, об организации 

работы в условиях сохранения рисков 

распространения новой коронавирусной 

инфекции (COVID-19) (при необходимости), 

работа с локальными актами, нормативно-

правовыми документами, их повторное изучение; 

мероприятия   по внесению изменений,  

дополнений в локальные нормативные акты 

МУДО «ЦДО «Каскад» 

15.00-17.00 

 

 

Приём граждан по личным вопросам 

Итого: 40 

часов 
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