Уведомление для педагогов школы
Уважаемые коллеги!

В связи с предстоящими летними каникулами и плановой подготовкой школы к новому учебному году, каждому педагогу необходимо до ухода в отпуск выполнить следующие обязательные мероприятия:

1. Сдача учебных кабинетов
Перед уходом в отпуск каждый заведующий кабинетом обязан:
Сдать кабинет заместителю директора по АХЧ и бухгалтеру.
Проверить наличие всех предметов, стоящих на балансе (мебель, техника и др.).
Удостовериться в наличии и соответствии инвентарных номеров.
Проверить целостность мебели, оргтехники, мультимедийного оборудования.

Все удлинители, шнуры, сетевые фильтры:
аккуратно сложить в пакет,
заклеить скотчем,
подписать,
сдать завхозу на хранение до сентября.
Все компьютеры, проекторы, интерактивные доски – закрыть бумагой, газетой или полиэтиленом, чтобы избежать повреждений во время побелки и ремонта.

2. Документы и отчётность

Каждому педагогу необходимо:
Сдать годовой отчет по предмету (форма уточняется у заместителя по УВР).
Обновить и сдать портфолио учителя (если требуется в этом году).
Передать в библиотеку:
учебники и методическую литературу, полученную на год учителем и классом;
убедиться, что все ученики сдали учебники, составить список должников (если есть).
Сдать отчетность дополнительного образования, элективов и кружков.
Пройти аттестационные процедуры (если вы находитесь в графике прохождения в текущем году).
Завершить работу с личными делами учащихся, если вы классный руководитель.

3. Работа с детьми
Перед уходом в отпуск каждый учитель должен:
Провести с учащимися инструктажи по технике безопасности на летний период (по видам: поведение на воде, на дорогах, в быту и др.), оформить журнал инструктажей с подписями детей, разослать уведомления родителям о безопасности детей.

Классный руководитель:
организовать подпись родителей о получении инструктажа;
провести разъяснительную работу по безопасному летнему отдыху.
Подготовить индивидуальные рекомендации для обучающихся, нуждающихся в коррекции знаний (по необходимости).
Принять участие в итоговой диагностике, анкетировании, опросах, проводимых администрацией школы (если входит в текущий план).

4. Работа на следующий учебный год
Сразу по возвращению из отпуска, каждый педагог должен:
включиться в активную деятельность по подготовке к новому учебному году;
принять участие в августовских совещаниях и педсоветах;
вести кружок, секцию или факультатив по своему предмету (в рамках плана внеурочной работы).
По всем вопросам можно обращаться к заместителям директора, завхозу и в бухгалтерию.
Благодарим вас за ответственное отношение к работе и желаем продуктивного завершения учебного года!

С уважением,
Администрация школы
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