ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Ізюмського 

    професійного ліцею

      _______Л.В. Колесник

      01.08.2015
ЦИКЛОГРАМА НАКАЗІВ З ОСНОВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ІЗЮМСЬКОГО  ПРОФЕСІЙНОГО ЛІЦЕЮ 

НА 2015 – 2016 НАВЧАЛЬНИЙ РІК
	№ з/п
	Наказ, розпорядження
	Відповідальний


	№ наказу


	Дата



	Серпень 2015

	1
	Про підготовку та організований початок нового навчального року.
	Заст. дир.з НВР 

Соловей О.В.
	
	

	2
	Про створення комісії з перевірки стану підготовки навчального закладу до навчального року та роботи в осінньо-зимовий період
	Заст.дир. з НВР 

Соловей О.В.
	
	

	3
	Про перелік робіт з підвищеною небезпекою
	Інженер з ОП
Бондаренко П.О.
	
	

	4
	Про складання наряду-допуску на роботи з підвищеною небезпекою
	Інженер з ОП
Бондаренко П.О.
	
	

	5
	Про проходження учнями медичного огляду
	Заст. дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	6
	Про створення в ПТНЗ служби охорони праці (ОП)
	Інженер з ОП

Бондаренко П.О.
	
	

	7
	Про створення комісії з ОП та попередження травматизму
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	8
	Про порядок проведення інструк​тажів з ОП
	Інженер з ОП

Бондаренко П.О.
	
	

	9
	Про заходи з попередження вироб​ничого травматизму, додержання вимог ОП та пожежної безпеки (ПБ)
	Заст.дир.з НВР

Соловей О.В.
	
	

	10
	Про організацію роботи з ПБ
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	11
	Про призначення керівника служ​би ПБ в ПТНЗ
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	12
	Про призначення відповідальних за ПБ у ПТНЗ
	Заст.дир.з НВР

Соловей О.В.
	
	

	13
	Про створення пожежно-технічної комісії в ПТНЗ
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	14
	Про створення добровільної по​жежної дружини
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	15
	Про проведення дня охорони праці в навчальному закладі
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	16
	Про призначення відповідального за безпеку життєдіяльності
	Заст.дир. з НВР
Соловей О.В.
	
	

	17
	Про створення експертної комісії з атестації робочих місць
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	18
	Про створення комісії з питань тарифікації
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	19
	Про створення постійно діючої технічної комісії з обстеження приміщень, інженерно-технічних комунікацій навчального закладу
	Завідуючий господарством Нікіфоров В.Я.
	
	

	20
	Про призначення відповідального за безпечну експлуатацію буді​вель, споруд та інженерних мереж в ПТНЗ
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	21
	Про призначення відповідального за електрогосподарство навчально​го закладу 
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	22
	Про порядок виконання робіт з підвищеною небезпекою
	Інженер з ОП

Бондаренко П.О.
	
	

	23
	Про організацію  методичної роботи в ПТНЗ 
	Заст.дир. з НР
Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	24
	Про створений методичної ради
	Заст.дир. з НР
Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	25
	Про створення служби НТПІ
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	26
	Про створення атестаційної комісії
	Заст.дир.з НР
Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	27
	Про створення стипендіальної ко​місії
	Заст.дир. з НР
Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	28
	Про призначення майстрів виробничого навчання та класних керівників навчальних груп
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	29
	Про розподіл та закріплення приміщень, навчальних майстерень за окремими особами
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	


	30
	Про призначення завідуючими на​вчальними кабінетами
	Заст.дир.з НР
Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	31
	Про організацію методичної допо​моги молодим викладачам та майстрам виробничого навчання
	Заст.дир.  з НР
Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	32
	Про підвищення кваліфікації педа​гогічних працівників
	Заст.дир. з НР
Чупова В.В., методист
Балугян Т.В.
	
	

	33
	 Про поділ навчальних груп на під​групи для вивчення окремих пред​метів
	Заст.дир. з НР
Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	34
	Про створення постійно діючої комісії

з перевірки знань з питань охорони праці  і безпеки життєдіяльності  в

ліцеї
	Інженер з ОП

Бондаренко П.О.
	
	

	35
	Про створення комісії із соціально​го захисту учнів
	Заст.дир.з НВихР

Машков О.М.
	
	

	36
	Про створення Штабу профілактики правопорушень
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	37
	Про режим роботи ПТНЗ
	Заст.дир з НВР

Соловей О.В.
	
	

	38
	Про створення бракеражної комісії
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	39
	Про організацію харчування учнів
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	40
	Про організацію чергування заступників директора
	Заст.дир. з НР
Чупова В.В., методист
Балугян Т.В.
	
	

	41
	Про закріплення майстрів виробничого навчання за навчальними групами
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	42
	Про створення інвентаризаційної комісії

	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	43
	Про призначення відповідальних за організацію та ведення діловод​ства в ПТНЗ
	Методист Балугян Т.В.
	
	

	44
	Про призначення відповідального за зберігання медично-санітарних книжок
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	45
	Про створення комісії з списання матеріальних цінностей
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	46
	Про проведення щорічного спису​вання матеріальних цінностей, що стали непридатними для подальшого використання
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	47
	Про заходи щодо запобігання правопорушенням, злочинності й бездоглядності

	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	48
	Про заборону тютюнокуріння та пропаганду здорового способу життя
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	49
	Про запобігання харчовим отруєн​ням та інфекційним захворюванням учнів
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	50
	Про затвердження Єдиних вимог до поведінки учнів на уроках, під час перерв, на території навчально​го закладу, до зовнішнього вигляду учнів
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	51
	Про призначення відповідального за ведення кадрових питань та обліку військовозобов’язаних
	Відділ кадрів

Булавенко Ю.І.
	
	

	52
	Про створення комісії з трудових спорів
	Відділ кадрів

Булавенко Ю.І.
	
	

	53
	Про підсумки роботи педколективу ПТНЗ за минулий навчальний рік та завдання на новий навчальний рік
	Заст.дир. з НВР
Соловей О.В., заст.дир. з НР
Чупова В.В., заст.дир.з НВихР
Машков О.М., методист

Балугян Т.В.
	
	

	54
	Про підтримання санітарних умов у майстернях та приміщеннях за​гального користування
	Старший майстер

Філатов О.Ф., завідуючий господарством НікіфоровВ.Я.
	
	

	55
	Про призначення відповідального за справний стан і безпечну експлуатацію виробничого обладнання в ліцеї

	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В., інженер з ОП Бондаренко П.О.
	
	

	56
	Про призначення відповідального за справний стан і безпечну експлуатацію вентиляційного обладнання в ліцеї
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В., інженер з ОП Бондаренко П.О.
	
	

	57
	Про проведення навчання з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності,

протипожежного захисту та проведення інструктажів з охорони праці та  безпеки

життєдіяльності серед учнів і працівників ліцею перед початком 2015-2016 навчального року
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В., інженер з ОП Бондаренко П.О.
	
	

	59
	Про створення постійно діючої  комісії з приймання та перевірки засобів індиві-дуального захисту, що надходять до ліцею
	Інженер з ОП Бондаренко П.О.
	
	

	60
	Про призначення відповідальних за дотримання Правил дорожнього руху на території ліцею
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В., інженер з ОП Бондаренко П.О.
	
	

	61
	Про призначення відповідального

за електронний цифровий підпис

податкових документів та податкової звітності
	Головний бухгалтер Стрільцова Д.А.
	
	

	62
	Про призначення відповідального

за визначення обсягів ремонтних робіт, що проводяться підрядними організаціями
	Завідуючий господарством Нікіфоров  В.Я.
	
	

	63
	Про підготовку ліцею до нового навчального року й роботи в осінньо-зимовий період 2015-2016 років
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	64
	Про призначення комісії з розслідування нещасних випадків невиробничого характеру
	Інженер з ОП Бондаренко П.О.
	
	

	65
	Про розподіл функціональних обов’язків

між членами адміністрації
	Директор ліцею Колесник Л.В.
	
	

	66
	Про виплат у стипендії учням
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	67
	Про створення експертної комісії

з атестації  робочих місць 

у 2015 -2016 навчальному році
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В., інженер з ОП Бондаренко П.О.
	
	

	68
	Про створення комісії з тарифікації

та установлення педагогічного стажу

педпрацівників ліцею
	Заст.дир. з НР

Чупова В.В.
	
	

	Вересень 2015

	1
	Про медико-педагогічний контроль за фізичним вихованням учнів в ПТНЗ, роботу з учнями підготовчої та спеціальної груп
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	2
	Про соціальний захист дітей-сиріт
	Заст. дир. з НВихР 

Машков О.М.
	
	

	3
	Про призначення голів методичних комісій
	Заст. дир. з НР

Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	4
	Про організацію підготовки учнів  до обласних олімпіад з загальноосвітніх предметів
	Заст. дир. з НР

Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	185
	22.09.2015

	5
	Про результати підготовки до на​вчального року (господарча діяль​ність)
	Завідуючий господарством Нікіфоров В.Я.
	
	

	6
	Про встановлення педагогічного навантаження викладачам на навчальний рік
	Заст. дир.з НР

Чупова В.В., Заст. дир.з НВР Соловей О.В.

	
	

	7
	 Про доплату викладачам за перевірку зошитів та письмових робіт
	Заст. дир. з НР

Чупова В.В
	
	

	8
	Про виплату стипендії учням
	Заст.дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	9
	Про організацію вхідного діагностування з загальноосвітніх предметів
	Заст. дир. з НР

Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	172
	

	10
	Про проведення Спартакіади, при​свяченої Дню фізкультурника
	Заст. дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	11
	Про введення в дію інструкцій з ОП
	Інженер з ОП

Бондаренко П.О.
	
	

	12
	Про проведення першості ПТНЗ з футболу
	Заст. дир. з НВихР

Машков О.М.
	
	

	13
	 Про підсумки перевірки плануючої документації майстрів виробничого навчання
	Старший майстер

Філатов О.Ф.
	
	

	14
	Про створення постійно діючої комісії з перевірки знань на групу допуску з електробезпеки та проведення іспитів на групу допуску
	Заступник з НВР

Соловей О.В.


	
	

	15
	Про поетапну атестацію учнів
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	Жовтень 2015

	1
	Про проведення інвентаризації , товарно-матеріальних цінностей
	Заст. дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	2
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за вересень
	Заст.дир. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	3
	Про  роботу атестаційної комісії щодо вивчення досвіду  роботи викладачів та майстрів  виробничого навчання, які атестуються
	Заступник з НР Чупова В.В.,

методист

Балугян Т.В.
	
	

	4
	Про організацію профорієнтаційної роботи в школах міста та районів на 2015-2016 навчальний рік
	Заст. дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	5
	Про проведення внутрішньоліцейного огляду художньої самодіяльності
	Заст. дир. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	6
	Про підсумки  перевірки  уроків виробничого навчання та виробничої практики груп І таII курсу
	Старший майстер

Філатов О.Ф.
	
	

	7
	Про  контроль  за станом  медичного обслуговування, житлово-побутових умов учнів
	Заст. дир. з НВихР 
Машков  О.М.
	
	

	8
	Про поетапну атестацію учнів
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	
Листопад  2015

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за жовтень
	Заст.дир. з НР Чупова В.В., методист Балугян Т.В.

	
	

	2
	Про організацію внутрішньоліцейних олімпіад із загальноосвітніх предметів
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

БалугянТ.В.
	 
	

	3
	Про результати перевірки відвідування учнями  навчального закладу
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	4
	Про якість проведення уроків виробничого  навчання в навчальних майстернях
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	5
	Про контроль виробничої практики учнів
	Старший майстер

Філатов О.Ф.
	
	

	6
	Про поетапну атестацію учнів
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	Грудень 2015

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за листопад
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	2
	Про роботу методичних комісій
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	3
	Про підготовку та проведення Дня захисника Вітчизни
	Заст. дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	4
	Про результати проведення моніторингу знань учнів ІІІ курсу із загальноосвітніх предметів
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	5
	Про роботу гуртків художньої самодіяльності
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	6
	Про результати контролю за виконанням індивідуальної методичної роботи майстрами виробничого навчання та викладачами за  І семестр
	методист

Балугян Т.В.
	
	

	7
	Про підсумки  роботи гуртків технічної, декоративно-прикладної творчості та предметних гуртків за І семестр
	Заст.дир. з НВР Соловей О.В., старший майстер Філатов О.Ф.
	
	

	8
	Про стан підготовки до письмових екзаменаційних робіт учнів у  І семестрі
	Заст. дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	9
	Про підсумки роботи майстрів виробничого навчання за I семестр 
	Старший майстер

Філатов О.Ф.
	
	

	10
	Про  підсумки проведення внутрішньо ліцейного огляду художньої самодіяльності
	Заст. дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	11
	Про організацію роботи ПТНЗ під час зимових канікул
	Заст. дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	12
	Про організацію  і проведення Новорічних і Різдвяних свят
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	13
	Про створення Державних кваліфікаційних комісій
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	14
	Про поетапну атестацію учнів
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	15
	Наказ про Державну підсумкову  атестацію учнів

	Заст. з НР Чупова В.В.
	
	

	                                                           Січень  2016

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за грудень
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	2
	Про підсумки роботи  педагогічного колективу за І семестр
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	3
	Про результати виконання навчальних планів і програм за І семестр
	Заст. з НР Чупова В.В.
	
	

	4
	Про організацію робіт по підготовці до  обласного огляду-конкурсу технічної та декоративно-прикладної творчості
	Старший майстер Філатов О.Ф.
	
	

	5
	Про результати перевірки ведення документації ліцею
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	6
	Про підсумки виконання основних заходів, організацію і ведення цивільної оборони
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М., начальник штабу ЦО Лаврентьєв В.Б.
	
	

	7
	Про стан виховної роботи в ліцеї у І семестрі 2014-2015 навчального року
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	8
	Про проведення внутрішньоліцейних конкурсів фахової  майстерності
	Старший майстер

Філатов О.Ф.
	
	

	9
	Про Державну кваліфікаційну атестацію учнів

	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	10
	Про підготовку учнів до участі в обласних конкурсах фахової майстерності
	Заст. дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	11
	Про поетапну атестацію учнів
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	         Лютий  2016

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за січень
	Заст. з НР Чупова В.В., методист  Балугян Т.В.
	
	

	2
	Про результати Державної кваліфікаційної атестації навчальних груп
	Заступник з НРВ Соловей О.В.
	
	

	3
	Про стан викладання предметів професійної теоретичної підготовки
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	4
	Про стан  підготовки методичних розробок до участі в обласному огляді-конкурсі
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	5
	Про стан діагностично-розвивальної роботи практичного психолога з учнями ліцею
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	6
	Про стан ведення учнями щоденників
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	7
	Про підготовку та проведення Міжнаро́дного жіно́чого дня
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	8
	Про підсумки проведення внутрішньо ліцейних конкурсів фахової майстерності
	Заст. дир. з НВР

Соловей О.В., Старший майстер Філатов О.Ф.
	
	

	9
	Про стан пілготовки експонатів на обласний огляд-конкурс технічної та декоративно-прикладної творчості
	Заст. дир. з НВР

Соловей О.В., Старший майстер Філатов О.Ф.
	
	

	10
	Про організацію виробничої практики учнів ліцею
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В., ст.майстер Філатов О.Ф.
	
	

	11
	Про Державну кваліфікаційну атестацію учнів

	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	                                Березень 2016

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за лютий
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	2
	Про підсумки атестації педагогічних працівників
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В
	
	

	3
	Про підсумки проведення виставки технічної та декоративно-прикладної творчості  учнів у рамках обласного огляду-конкурсу
	Ст. майстер Філатов О.Ф.
	
	

	4
	Про участь учнів в обласних конкурсах фахової майстерності 
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.,
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	Про стан виробничої практики учнів ліцею
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В., ст.майстер Філатов О.Ф.
	
	

	7
	Про поетапну атестацію учнів
	Заст. дир. з НВР Соловей О.В.
	
	

	8
	Про Державну підсумкову  атестацію учнів

	Заст. з НР Чупова В.В.
	
	

	                                Квітень  2016

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за березень
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	2
	Про затвердження рішення атестаційної комісії
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	3
	Про організацію виробничої практики
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	4
	Про створення комісії з розробки проекту плану роботи ПТНЗ на новий навчальний рік
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В., Заст.дир. з НВихР Машков О.М., Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	5
	Про стан житлово-побутових умов учнів пільгового контингенту
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	6
	Про підготовку та проведення  Дня Перемоги у Другій світовій війні
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	7
	Про підсумки проведення обласного огляду художньої самодіяльності та виставки художньої  та технічної творчості
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М., ст. майстер Філатов О.Ф.
	
	

	8
	Про проведення позаурочних виховних заходів
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М
	
	

	                                Травень 2016

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за квітень
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	2
	Про порядок закінчення навчального року та підготовку до проведення державної кваліфікаційної атестації
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	3
	Про проведення державної підсумкової атестації (ДПА)
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	4
	Про виконання навчальних планів і програм
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	5
	Про організацію оздоровлення та відпочинку учнів
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	6
	Про стан підготовки до  Державної кваліфікаційної атестації  випускних груп
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	7
	Про підготовку випускної документації майстрами виробничого навчання
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	                                 Червень 2016

	1
	Про підсумки роботи педагогічного колективу за травень
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	2
	Про випуск учнів ліцею
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	3
	Про переведення учнів на наступний курс навчання
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	4
	Про підсумки навчально-виховної роботи за рік
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	

	5
	Про підсумки роботи майстрів виробничого навчання за рік
	Старший майстер Філатов О.Ф.
	
	

	6
	Про підсумки обласних конкурсів фахової майстерності
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	7
	Про підсумки роботи служби з ОП  за навчальний рік
	Інженер з ОП Бондаренко П.О. 
	
	

	8
	Про перевірку виконання навчальних планів і програм
	Заст.дир. з НВР

Соловей О.В.
	
	

	9
	Про підсумки обласного огляду-конкурсу дидактичних матеріалів
	Заст. з НР Чупова В.В., методист

Балугян Т.В.
	
	

	10
	Про проведення позаурочних виховних заходів
	Заст.дир. з НВихР Машков О.М.
	
	


