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Циклограмма работы
МБОУ « СОШ №4 п. Тавричанка Надеждинского района
по организации и проведению государственной 
итоговой аттестации выпускников 9,11 классов
 на 2020-2021 учебный  год
 

Цели: 
1. Эффективная организация работы школы по подготовке к итоговой аттестации 
2. Формирование базы данных по данному направлению
3. Обеспечение учащихся, их родителей и учителей своевременной информацией
 

	№
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственные 
	Выход, документ
 

	Работа администрации по общим вопросам
 

	1.  
	Планирование мероприятий по проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11 классов в текущем году
	Сентябрь
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	План мероприятий

	1.  
	Регулирование процедурных вопросов подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации  через издание системы приказов по школе
	В течение года
	Директор школы

Зубарев С.В.
	приказы

	1.  
	Рассмотрение вопросов, отражающих проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников 11 классов на педагогических советах, совещаниях при директоре
	В течение года
	Директор школы  

Зубарев С.В.

Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	Протоколы совещаний

	1. 
	Заседания методического совета  по подготовке и проведению ЕГЭ, к  итоговой аттестации в новой форме по вопросам методического обеспечения, консультирования, организации подготовки  к  итоговой аттестации
	в течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.
	протокол

	1. 
	Формирование базы данных по

направлениям:

- учащихся 9,11 классов

- педкадров


	Сентябрь, корректировка

в течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

Руководители МО 
	 

	1. 
	Формирование документальной базы
организации подготовки и проведения
итоговой аттестации по материалам   в форме ОГЭ, ЕГЭ
	в течение года

регионального, муниципального школьного уровня

 
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

 
	КИМы ОГЭ, ЕГЭ, методические материалы, стенды ОГЭ, ЕГЭ

	1. 
	Организация оперативного консультирования, информирования по вопросам проведения итоговой аттестации.
	в течение года
	Зам директора по УВР 

 Киселева Ю.В.
	график

	1. 
	Изучение, обобщение  передового опыта организации подготовки к экзаменам (обмен опытом)
	в течение года МС, МО
	Руководители  МО 

 

 

 

 
	обобщение опыта

	1. 
	Уточнение базы данных выпускников и внесение изменений в базу данных
	Январь,

март
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	База данных

	1. 
	Проведение педагогических советов по результатам внутришкольного контроля за освоением программ основного и среднего  общего образования выпускниками 9, 11 классов
	Май
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	Протокол педсовета

	1. 
	Проведение педагогических советов:

– об окончании и результативности освоения программ основного, среднего (полного) общего образования выпускниками 9, 11 классов;

– о похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов»
	Июнь
	Директор школы

Зубарев С.В.
	Протокол педсовета

	1. 
	Организация работы с обучающимися  9, 11 классов по вопросу определения экзаменов по выбору, формированию базы данных на выпускников 9, 11 классов по вопросу сдачи экзаменов по выбору
	Февраль – апрель
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В..
	справка

	1. 
	Подготовка и утверждение расписания экзаменов государственной (итоговой) аттестации выпускников
9, 11 классов
	Май
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	таблица данных о выпускниках 9,11-ых классов 

	1. 
	Проведение итоговой аттестации.
	согласно установленным срокам
	Директор школы  

Зубарев С.В.

Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	организация

аттестации

	1. 
	Подготовка к выдаче документов об
образовании:
-издание приказов о подготовке к выдаче

документов об образовании

-составление сводной ведомости годовых

и итоговых отметок по учебным

предметам;

-ознакомление выпускников (под роспись) с отметками сводной ведомости;

-заполнение книги выдачи документов об

образовании,


	май-июнь
	 Директор школы  

Зубарев С.В.

Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	приказы

	1. 
	Анализ результатов ЕГЭ и итоговой

аттестации в 2019-2020 уч. году, предоставление

отчетов в  управление образования
	июнь-июль
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	аналитическая справка

	1. 
	Размещение информационного материала по вопросам государственной (итоговой) аттестации  на сайте школы.

 
	В течение года
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	Пополнение сайта школы

	Работа администрации  с учителями

	1
	-Организация повторения изученного программного материала  по предметам: математика, русский язык, физика, химия, биология, истории, обществознание, география, иностранный язык с использованием фрагментов демоверсий репетиционных тестов с целью подготовки к итоговой  аттестации по материалам и форме ЕГЭ

 

- Пути повышения мотивации и

результативности обучения в условиях

введения объективных процедур

выпускников 9,11 классов

 
	сентябрь

МС
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

март

МС
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Зам директора по УВР

 Киселева Ю.В. 

 

 

 

 

 

 

 
	систематизация повторения материала

использование материалов при проведении уроков и индивидуального консультирования

 

 

справка

 

 

 

 

	2
	Обеспечение педагогических работников

методическими рекомендациями на 2019-

2020 учебный  год.
	 в течение года
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	Сообщение разработка методических рекомендаций

	3
	Инструктаж членов педагогического

коллектива о порядке организации

итоговой аттестации и подготовке к ней.
	в течение года
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.
	нормативные документы

	4
	Проведение заседаний МО учителей по
вопросам:
-ознакомление с нормативно- правовыми

документами, регламентирующими

про ведение итоговой аттестации выпускников;

- методы организации подготовки к

экзаменам  по материалам и форме ЕГЭ и ОГЭ
	в течение года
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.

Руководители МО


	протоколы

	5
	Семинар «Информационные технологии в

помощь ЕГЭ  использование интернет- ресурсов при подготовке к  итоговой аттестации»
	декабрь
	 Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.

Руководители МО


	обмен опытом

	6
	Совещания при директоре:

-о ходе  подготовки  учащихся к итоговой аттестации.

 

-Организация итоговой аттестации

учащихся 11 и 9 классов. Мониторинг пробных репетиционных экзаменов.

 

 

-Итоги классно-обобщающего контроля в  9, 11 классах.

 

 
	 

октябрь

 

 

декабрь

 

 

 

 

согласно графику внутришкольного контроля
	 Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.

Руководители МО


	Формирование банка дидактических материалов для подготовки учащихся 9, 11 классов к аттестации в 2015-2016 учебном году

аналитическая справка

	7
	Проверка календарно - тематических

планов. Цель: планирование и контроль

предэкзаменационного повторения.
	сентябрь

совещание при зам. директоре по УВР
	 Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.


	Рабочие программы

по предметам

	8
	Посещение и анализ уроков членами администрации ОУ с целью выявления форм и качества подготовки к итоговой аттестации по предметам, выносимым на итоговую аттестацию.
	в течение года (согласно графику внутришкольного контроля)
	 Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.


	справки

	9
	Проверка наличия системы организации

текущего и обобщающего повторения.
	в течение года
	  Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.


	справки

	10
	Проверка тетрадей, дневников учащихся и

классных журналов

Цель: отражение в этих документах

подготовки к экзаменам

 
	ноябрь

январь

апрель

 
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В. 
	Справка 

	11
	Организация  взаимопосещения уроков.
	в течение года
	Руководители МО

Учителя- предметники
	посещение уроков

справки

	12
	Обеспечение прохождения курсовой

переподготовки

учителей, работающих в 9,11 классах:

-математика

-русский язык

-другие предметы
	по графику

 

 

 

 
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В.Руководители  МО 
	график курсовой переподготовки

	13
	Организация участия выпускников в «Дне открытых дверей» в учреждениях среднего и высшего по вопросам подготовки к ЕГЭ
	по графику

 
	Классные руководители Руководители  МО 
	консультации

	14
	Организация участия педагогов в работе

районных семинаров для учителей 9,11

классов, проводимых  управлением образования с целью подготовки учащихся к итоговой аттестации.
	в течение года
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В.
	 

	15
	Проведения смотра оснащения

методических уголков в кабинетах

материалами к экзаменам (в том числе с

примерами базовых тестовых заданий,

образцами их решений, заданиями,

рекомендуемыми выпускникам для

самоподготовки и т.д.)

Оформление общешкольного стенда -

«Подготовка к ЕГЭ», «Подготовка к ЕГЭ»

 
	Март- апрель

 

 

 

 

 

 

 
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В.
	функционирование постоянно действующих уголков по подготовке учащихся 9, 11 классов к итоговой аттестации

 

 

 

 

	16
	Проведение мониторинга уровня обученности учащихся при подготовке к
ЕГЭ:
- контрольные работы по темам,

выявленным в качестве «проблемных» во

время тематического тестирования,

проводимого учителем, контроля,

осуществляемого администрацией школы,

районного репетиционного тестирования

(продолжительность определяет учитель);

 

 

-участие в муниципальном тестировании по предметам, сдаваемых по материалам и в форме ЕГЭ;

 

 

 

-участие в районных  пробных экзаменах;

 

 

-проведение школьных контрольных

срезов знаний по предметам по выбору  по материалам и в форме ЕГЭ

 

Анализ: Определение типологии пробелов

в знаниях учащихся. Разработка

коррекционных  мероприятий (в том числе корректирующих наборов заданий с

учетом выявленных пробелов)
	 

 

 

Каждый триместр

 

 

 

 

 

 

 

 

 

декабрь

 

 

 

февраль

 

 

апрель

 

 

 

по графику

 

 

после проведения каждого среза
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В.

Руководители  МО
	анализ тренировочных работ  с последующей коррекцией ЗУН обучаемых

	17
	Работа  учителей-предметников по подготовке выпускников к ОГЭ, ЕГЭ:

- работа с контрольно-измерительными материалами;

- обучение заполнения бланков ответов;

 
	В течение всего года
	Учителя-предметники.
	 

	18
	Организационная работа по проведению итогового сочинения

Практикум с учителями

Информация в СМИ и на сайте школы
	Сентябрь-ноябрь
	Учителя-предметники.
	Совещание с учителями.

Практикум с учителями

Прием заявлений на сочинение

 

	Работа учителей с учениками
 

	1.  
	Изучение и анализ КИМов итоговой аттестации в форме ОГЭ, ЕГЭ и материалов ГВЭ.

 
	в течение года
	Учителя-предметники
	использование материалов при проведении уроков

 

	1.  
	Подбор материалов по подготовке учащихся к итоговой аттестации.

 
	в течение года
	Учителя-предметники
	Формирование банка дидактических материалов для подготовки учащихся 9, 11 классов к аттестации в 2015-2016 учебном году

	1.  
	Обучение учащихся 9 и11 классов по заполнению бланков ответов ГИА и ЕГЭ
	в течение года
	Учителя-предметники
	Анализ заполнения бланков

	1.  
	Подготовка и периодическое обновление стенда «Готовимся к ОГЭ, ЕГЭ» по предмету
	в течение года
	Учителя-предметники
	стенды «Готовимся к экзамену» в каждом учебном кабинете

	1.  
	Работа с Интернет-ресурсами по подготовке к итоговой аттестации
	в течение года
	Учителя-предметники
	Банк интернет-ресурсов

	1.  
	Организация индивидуальных консультаций.

 
	в течение года
	Учителя-предметники
	 

	1.  
	Организация работы на уроках с КИМами
	в течение года
	Учителя-предметники
	Индивидуальная работа

	1.  
	Формирование «группы риска», формирование плана работы с группой
	в течение года
	Учителя-предметники
	Банк « Группы риска»

	Работа классных руководителей 9 и 11 классов  с учениками
 

	1.  
	Подготовка документов для формирования базы данных выпускников.
	в течение года
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В.

Классные руководители
	Создание базы данных

	1.  
	Ознакомление учащихся, родителей (лиц, их заменяющих) с нормативными документами по итоговой аттестации в форме ЕГЭ и ГИА
	в течение года
	Зам директора по УВР

Киселева Ю.В.

Классные руководители
	Протоколы родительских собраний

	1.  
	Контроль за посещаемостью учащимися консультаций по подготовке к итоговой аттестации
	в течение года
	Классные руководители
	информация

	1.  
	Проведение индивидуальных консультаций с учащимися и их родителями (лицами, их заменяющими
	в течение года
	Классные руководители
	беседа

	 

Работа администрации с учениками
 

	1
	Инструктаж выпускников ОУ о порядке

организации итоговой аттестации и

подготовки к ней.
	ноябрь

в течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.


	Беседа

 

	2
	Организация предварительного выбора

учащимися 9 и11  классов предметов

для создания возможности организации

подготовки к экзаменам. Составление

предварительных списков.
	октябрь
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

Классные  руководители 
	таблица

	3
	Организация индивидуальных,

групповых, учебных занятий, элективных курсов (расписание), консультаций (график) по   подготовке к экзаменам
	в течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

Учителя-предметники
	Графики

журналы

	4
	Организация дополнительных занятий на

дифференцированной основе (с группами

слабоуспевающих, одаренных и т.д.)
	в течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

Учителя-предметники
	групповые и индивидуальные консультации с обучающимися

	5
	Обучение учащихся выполнению заданий

в экзаменационном формате.
	в течение года
	Учителя -предметники
	тренировочные упражнения

	6
	Ознакомление учащихся со сборниками

материалов для подготовки к ЕГЭ и ОГЭ
	постоянно
	Учителя –предметники
	информация

	7
	Проведение классных ученических

собраний с целью ознакомления с

документами, регламентирующими

проведение итоговой аттестации

выпускников  XI  класса, и

обсуждение всех возникших при

подготовке к экзаменам вопросов.
	 

в течение года по мере необходимости
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

Классные  руководители 


	протоколы собрания

	8
	Проведение классных часов:

«Все, все о ЕГЭ, ОГЭ»

«Как подготовиться к экзамену? Что

делать до экзамена, накануне, во время

экзамена»
	 

в течение года
	Классные  руководители

 
	анкетирование

беседа

	9
	Психологическая поддержка участников

экзаменов.

Проведение с учащимися 9 и 11

классов тренингов с участием педагога -

психолога. «Приемы самонастройки»,

«Психологические аспекты построения

ответа на экзамене»)
	в течение года

 

 

 

 

март
	Классные  руководители, педагог-психолог 
	тренинг

	10
	Организация свободного доступа к

компьютерам, занятия по программам «Репетитор», тестирование через Интернет, работа с банком открытых заданий.
	в течение года

 
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

 
	 

	11
	Организация и проведение обучения учащихся по заполнению бланков ЕГЭ, ОГЭ изучение инструкций.

 
	в течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

Учителя-предметники
	тренировочные занятия

	12
	Проведение итогового сочинения (изложения), 11 класс

 
	декабрь
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

 
	Приказ, выполнение работы

 

	13
	Проведение итогового собеседования, 9 класс 
	февраль
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

 
	Приказ, выполнение работы

 

	 

 Работа администрации с родителями

	1
	Инструктаж родителей о порядке организации итоговой аттестации и  подготовке к ней.
	в течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

 
	беседы

	2
	Ознакомление родителей со сборниками материалов  для подготовки к ЕГЭ, в новой форме
	постоянно
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

 
	индивидуальные беседы

протокол родительского собрания

 

	3
	Систематическое информирование родителей об уровне подготовки учащихся к экзамену.
	 
	Классные  руководители

Учителя-предметники
	Информационный материал

	4
	Родительские собрания, беседы с родителями по вопросам подготовки к экзаменам:

1. «Как помочь ребенку сдать экзамен ?»
	В течение года
	 

Классные руководители 
	протокол родительского собрания

 

	5
	Проведение родительских собраний с целью ознакомления с  документами, регламентирующими проведение итоговой аттестации выпускников  11  класса, и  обсуждение всех возникающих  вопросов  при подготовке к экзаменам .
	В течение года
	Зам директора по УВР Киселева Ю.В.

Классные руководители 
	протокол родительского собрания

 

	 
	Родительское собрание. Основные нормативно – правовые документы.
	Февраль, 2015
	Зам. директора по УВР Киселева Ю.В.

Классные руководители 

.
	 


 

 

