1.6. Анализ контрольно-аналитической и административно-хозяйственной деятельности администрации лицея

Контрольно-аналитическая деятельность – главный источник информации для диагностики состояния образовательного процесса, основных результатов деятельности лицея. Под контрольно-аналитической деятельностью понимается проведение членами администрации лицея осуществляемых в порядке руководства наблюдений за соблюдением работниками МОУ «Лицей «Интеллект» г. Донецка» законодательных и иных нормативно-правовых актов в области образования ДНР: субъекта ДНР, МОН ДНР, управления образования г. Донецка, отдела образования Калининского района г. Донецка. Контрольно-аналитическая деятельность в лицее осуществлялась согласно «Положению о контрольно-аналитической деятельности» (принято педагогическим советом, протокол от 19.06.2017 г. № 12) в течение учебного года. Был издан приказ «Об организации контрольно-аналитической деятельности в лицее в 2019-2020 учебном году» от 28.09.2018г. План контрольно-аналитических мероприятий был предоставлен для работы коллективу в печатном виде (на информационном стенде в учительской) и в виде электронной рассылки на электронную почту. Еженедельно на совещании при директоре проводилась необходимая корректировка и уточнение этого плана. Таким образом, обеспечивался порядок проведения и соблюдение методических принципов внутреннего контроля.

Целями контрольно-аналитической деятельности являются:
· совершенствование деятельности образовательного учреждения;
· достижение высокой результативности учебно-воспитательного процесса;
· повышение мастерства учителей;
· улучшения качества образования в лицее.

Задачи контрольно-аналитической деятельности:
· осуществление контроля исполнения законодательства в области образования;
· выявление случаев нарушений и неисполнения законодательных и иных нормативно-правовых актов, принятие мер по их пресечению;
· анализ причин, лежащих в основе нарушений, принятие мер по их предупреждению;
· анализ и экспертная оценка эффективности результатов деятельности педагогических работников;
· изучение результатов педагогической деятельности, выявление положительных и отрицательных тенденций в организации образовательного процесса и разработка на этой основе предложений по распространению педагогического опыта и устранению негативных тенденций;
· анализ результатов исполнения приказов и распоряжений по лицею;
· оказание методической помощи педагогическим работникам в процессе контроля;
· оптимизация контрольно-аналитической деятельности.

Направления контрольно-аналитической деятельности:
· реализация прав граждан на образование;
· внутрилицейская документация;
· уровень обученности и воспитанности обучающихся;
· качество преподавания;
· условия обучения лицеистов;
· осуществление внеклассной воспитательной работы;
· работа с родителями;
-	работа творческих групп;
· методическая работа;
· охрана труда;
· безопасность жизнедеятельности;
· работа психологической службы;
· работа библиотеки;
· работа лицейской столовой;
· выолнение «Правил внутреннего трудового распорядка»;
· хозяйственная деятельность.

Реализация прав граждан на образование

В 2018-2019 учебном году контроль реализации прав граждан на образование осуществлялся администрацией лицея (организация конкурсного набора, наличие обменных списков, наличие документов подтверждающих предыдущее образование), отделом образования администрации Калининского района г. Донецка (состояние ведения классных журналов, правильность заполнения документов об образовании, организация индивидуального обучения). Обменные списки были составлены и подтверждены справками в полном объёме. Набор был проведен в соответствии с Правилами конкурсного набора, принятыми решением совместного заседания педагогического совета (протокол от 15.03.2019 г. № 3) и Совета лицея (протокол от 15.03.2019 г. № 3), утверждённые приказом директора от 19.03.2019 г. № 95. Документы (справки, приказы) по итогам контроля содержали замечания по соблюдению требований ведения классных журналов (Михайлик О.И., Мартынец М.О., Бондарев Б.О.) и объективности оценивания (Мартынец М.О., Михайлик О.И.).

Внутрилицейская документация

В течение 2018-2019 учебного года согласно Годовому плану работы, перспективному плану осуществлялся контроль
	Направление
	Сроки
	Результаты
	Документ
	Управленческие решения

	Состояние ведения рабочих тетрадей, тетрадей для практических и лабораторных работ по

математике,

украинскому языку,

русскому языку,

английскому языку,

биологии,

физике,

химии
	В течение учебного года:







ноябрь 2018 г.

декабрь 2018 г.


январь 2019 г.


декабрь 2018 г.


февраль 2019 г.

март 2019 г.

январь 2019 г.
	








Выполнено

Выполнено


Выполнено


Выполнено


Выполнено
в апреле
Выполнено

Выполнено
	
Справки,
приказ от 27.06.2019 г. № 210

















Самоанализ

Самоанализ 
	Оставить вопрос состояния ведения тетрадей на контроле, усилить контроль ведения тетрадей по биологии

	Ведение классных журналов
	Ежемесячно
	В классных журналах, справках.

	Приказы
от 29.12.2018 г. № 432;
от 27.06.2019 г. № 208.
	Разработать локальный нормативный акт «Инструкция по ведению классных журналов»

	Наличие, качество, состояние календарно-тематического планирования
	Сентябрь 2018 г.;
Январь 2019 г.

	Согласование календарных планов МО лицея заместителем директора, утверждение
календарных планов директором
	Календарно-тематический план
	Внесение изменений в расписание, разъяснительная работа среди учащихся и родителей

	Наличие, качество дидактического материала, методических разработок, компьютеризации в УВП
	февраль – март 2019 г.
	Создание «Методического альманаха»
	«Методический альманах»
	Отметить более качественный уровень «Методического альманаха» 2018-2019 учебного года, мотивировать учителей делиться своим опытом и разработками в печатных и медийных изданиях

	Состояние выполнения программ
	Декабрь 2018.г.
Май 2019 г.
	Выполнены
	Отчёты, приказы от 29.12.2018 г.
 № 433;
от 30.05.2019 г. № 178.
	Контроль выполнения программ внести в план работы на 2018-2019 учебный год

	Планы работы классных руководителей
	Сентябрь 2018 г.
Январь 2019 г.
Июнь 2019 г.
	Выполнены
	Анализ воспитательной работы
	Контроль выполнения планов классных руководителей внести в план работы на 2018-2019 учебный год

	Алфавитная книга
Книги входящей и исходящей документации
Книги приказов
	Постоянно
	Удовлетворительное состояние
	Алфавитная книга
Книги входящей и исходящей документации
Книги приказов
	Продолжить осуществление контроля

	Личные дела сотрудников
	Октябрь 2018 г.
	Удовлетворительное состояние
	Личные дела сотрудников
	Продолжить осуществление контроля

	Личные дела учащихся
	Сентябрь 2018 г., январь 2019 г.
	Удовлетворительное состояние
	Личные дела учащихся
	Продолжить осуществление контроля

	Трудовые книжки сотрудников
	Сентябрь 2018 г.
Декабрь 2018 г.
Июнь 2019 г.
	Соответствует требованиям
	Трудовые книжки сотрудников, книга учёта трудовых книжек
	Продолжить осуществление контроля

	Медицинские книжки сотрудников
	Август 2018 г.
	Соответствует требованиям
	Медицинские книжки сотрудников
	Продолжить осуществление контроля



Качество преподавания

	Изучение состояния преподавания учебных предметов:
	Сроки
	Результаты
	Документ
	Управленческие решения

	Трудовое обучение
	Ноябрь 2018 г.
	Преподавание ведётся на достаточном (Демина Д.В.) научно-методическом уровне
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Осуществлять контроль уровня преподавания трудового обучения согласно перспективному планированию

	Уроки гражданственности Донбасса
	Декабрь 2018 г.
	Уроки проводятся на высоком методическом уровне (Носач Е.В., Кобылко Е.В.)
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Распространять собственный педагогический опыт.

	Обществознание
	Январь 2019 г.
	Уроки проводятся на низком научно-методическом уровне (Бондарев Б.О.)
Учитель в системе не готовится к урокам
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Не продлевать срочный трудовой договор с учителем на следующий учебный год

	Русский язык и литература

	Февраль 2019 г.
	Преподавание ведётся на высоком научно-методическом уровне (Носач Е.В., Кучук Я.Ю.)
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Внести вопрос тематического контроля уровня преподавания русского языка в план на 2019-2020 учебный год

	Черчение
	Март 2019 г.
	Преподавание ведётся на высоком научно-методическом уровне (Толпыгин А.Е.)
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Осуществлять контроль уровня преподавания трудового обучения согласно перспективному планированию

	Информатика и ИКТ, компьютерная графика

	В течение учебного года

	«Создание педагогических условий для реализации системной модели здоровьесберегающей деятельности во время учебно-воспитательного процесса и в ходе изучения отдельных дисциплин» - тематический контроль. Работа Шилько А.В., Рыбалко Т.В.) ведётся на высоком научно-методическом уровне
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Рекомендовать учителям информатики и ИКТ работать на самоконтроле 

	История Отечества

	Январь 2019 г.
	Уроки проводятся на низком научно-методическом уровне (Бондарев Б.О.)
Учитель в системе не готовится к урокам
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Не продлевать срочный трудовой договор с учителем на следующий учебный год

	Алгебра и геометрия

	В течение учебного года

	«Создание педагогических условий для реализации системной модели здоровьесберегающей деятельности во время учебно-воспитательного процесса и в ходе изучения отдельных дисциплин» - тематический контроль. Работа Мигинская Л.М.) ведётся на высоком научно-методическом уровне
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Рекомендовать учителю работать на самоконтроле 

	Факультативы
	Ноябрь 2018 г.-февраль 2019 г.
	Преподавание ведётся на высоком научно-методическом уровне
	Книги внутрилицейского контроля,
справка, приказ от 27.06.2019 г. № 210
	Внести вопрос контроля уровня преподавания факультативных курсов в план контроля на 2019-2020 учебный год




	Мониторинг
	Сроки
	Результаты
	Документ
	Управленческие решения

	Мониторинг учебных достижений учащихся
	Декабрь 2018.г.
Май 2019 г.
	Приложение к Годовому плану 5.8., 5.9, 5.10, 5.11, 5.12;
справки
	Рейтинг, отчёт, рассмотрено на совещаниях при директоре
	Продолжить мониторинг учебных достижений учащихся

	Мониторинг посещения учебных занятий учащимися
	Ежемесячно
	Удовлетворительно.
	Справки, приказ от 31.12.2018 г. № 439; от 19.06.2019 г. № 196;
рассмотрено на совещаниях при директоре
	Продолжить мониторинг посещения учебных занятий учащимися. Продолжить привлечение к мониторингу посещения учебных занятий медицинской сестры.

	Трудоустройство выпускников
	Август 2019 г.
	100%
	Информация от 20.08.2019 г.;
рассмотрено на педсовете (протокол от 30.08.2019 г. № 14)
	Продолжить мониторинг трудоустройства выпускников



Хозяйственная деятельность

Начиная с 2015 года, административно-хозяйственная деятельность лицея приобрела существенные изменения в плане организации и оформления документов. Образовательное учреждение получило, с одной стороны, больше самостоятельности, но при этом должно выполнять больший объём работ (заключение договоров, поиск поставщиков, подрядчиков, исполнителей, проведение тендеров и т.п.), а с другой стороны утратило возможность использовать ресурсы благотворительного фонда. При этом бюджетное финансирование не удовлетворяет потребностей лицея на осуществление ремонтных работ, выполнения предписаний пожарного надзора.
Новые подходы в ведении экономико-хозяйственной деятельности предполагают наличие собственной бухгалтерии. Решение финансовых вопросов посредством централизованной бухгалтерии тормозят процесс, а зачастую приводят к тупиковым ситуациям. При создании финансовых документов бухгалтерами допускаются ошибки, которые требуют дополнительного времени для их устранения, удалённость сотрудников бухгалтерии от лицея не даёт возможности планировать хозяйственную деятельность с учётом особенностей образовательной организации. Всё это вносит нервозность в работу, не даёт возможности планировать и рационально использовать рабочее время. Невзирая на трудности, сложившиеся в этой системе, администрации лицея и хозяйственной части удалось успешно справиться с подготовкой к новому учебному году. Мероприятия по организованной подготовке к началу 2019-2020 учебного года и к работе в осенне-зимний период рассматривались Советом лицея (протокол от 17.05.2019 г. № 4) и профсоюзным комитетом (протокол от 17.05.2019 г. № 8), были с ними согласованы.
Решение хозяйственных вопросов планировалось выполнять силами технического персонала лицея:
завхоз – 1 ставка;
уборщик служебных помещений – 1,5 ставки;
сторож – 2 ставки;
рабочий по комплексному обслуживанию зданий – 0,5 ставки;
дворник – 1 ставка,
родителями и Попечительским советом.

Мероприятия
по организованной подготовке
к началу 2019-2020 учебного года
и к работе в осенне-зимний период
	№ п/п
	Мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственные

	1. 
	Разработка и утверждение мероприятий по организованной подготовки к началу 2019-2020 учебного года и к работе в осенне-зимний период.
	До 01.06.2019 г.
	Король Е.В.,
Гончарова И.Б.


	1. 
	Согласование вопросов анализа качества воды, промывку и опрессовку системы отопления, ревизии внешних и внутренних колодцев канализации с администрацией ДСГШ № 95.
	До 01.08.2019 г.
	Гончарова И.Б.

	1. 
	Ремонт кабинетов и фойе (согласно дефектному акта):
1) частичная подкраска стен в холле и узком коридоре;
2) замена шлангов и установка кранов на унитазах и раковинах в женском и мужском туалетах (8 кранов, 7 шлангов);
3) покраска дверей:
· мужской, женский туалеты – 6 шт.;
· выход в школу № 95;
· каб. № 310.
4) ремонт жалюзи:
· в каб.306 (3 шт.);
· каб.308 (4 шт.);
5) покраска стен:
· каб. № 310.
6) ремонт стульев (сварка) в классных комнатах;
7) ремонт стяжки и замена линолеума в каб. № 310.
8) ремонт козырька над входом в лицей с заменой окна.
	До 10.08.2019 г.
	Гончарова И.Б.

	1. 
	Осуществление набора в 7, 8, 9 и 10-е классы.
	До 27.08.2019 г.
	Король Е.В.

	1. 
	Выполнение комплекса мероприятий по противопожарной безопасности (перезарядка огнетушителей, установка автоматизированной пожарной безопасности, установка противопожарной двери 2-го типа с уровнем огнестойкости EI 30 в читальный зал).
	До 15.08.2019 г.
	Король Е.В.
Гончарова И.Б.

	1. 
	Обеспечение учебными программами, учебниками, пособиями.
	До 30.08.2019 г.
	Ярысько Н.В.

	1. 
	Обеспечение кадрового состава педагогических работников:
учителя географии;
учителя информатики;
учителя истории;
учителя НВП;
медицинской сестры;
уборщика служебных помещений.
	До 01.09.2019 г.
	Король Е.В.

	1. 
	Приобретение стеллажей для архива.
	До 01.09.2019 г.
	Гончарова И.Б.

	1. 
	Поддержание лицейского двора в надлежащем состоянии.
	Постоянно
	Гончарова И.Б.,
Кушеваров С.А.

	1. 
	Предоставление информации о ходе подготовки к новому учебному году в технадзор отдела образования администрации Калининского района г. Донецка.
	По отдельному графику
	Король Е.В.,
Гончарова И.Б.,
Коротких Л.П.
Сверчкова Е.В.

	1. 
	Проверка пожарных кранов на работоспособность путем пуска воды и регистрация результатов проверки.
	До 15.08.2019 г.
	Гончарова И.Б.

	1. 
	Приобретение хозяйственного инвентаря (швабры, ведра, перчатки и т.д.)
	До 01.09.2019 г.
	Гончарова И.Б.

	1. 
	Подписание актов о готовности лицея к 2019 - 2020 учебному году.
	До 10.08.2019 г.
	Король Е.В.
Гончарова И.Б.

	1. 
	Продление срока действия технического отчета об измерениях сопротивления защитного заземления, сопротивления изоляции электросети и электрооборудования.
	До 01.09.2019 г.
	Король Е.В.
Гончарова И.Б.

	1. 
	Создание клумб у входа в лицей.
	До 30.11.2019 г.
	Михайлик О.И.
Гончарова И.Б.

	1. 
	Приобретение стенда «Ученическое самоуправление».
	До 01.09.2019 г.
	Король Е.В., Сулейман Е.Н.

	1. 
	Создание светодиодного освещения в узком коридоре лицея.
	До 01.09.2019 г.
	Гончарова И.Б.

	1. 
	Ревизия компьютеров, осуществление необходимого ремонта.
	До 01.09.2019 г.
	Сулейман В.Г.,
Коротких Д.И.



В августе 2019 г. Глава администрации г. Донецка издал распоряжение от 05.08.2019г. № 1201 «О передаче в безвозмездное пользование нежилого помещения МУНИЦИПАЛЬНОМУ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМУ УЧРЕЖДЕНИЮ «ЛИЦЕЙ «ИНТЕЛЛЕКТ» ГОРОДА ДОНЕЦКА», согласно которому лицею предоставлено отдельное здание по адресу г. Донецк, улица Костюшко, 20. В связи с этим пришлось оперативно решать сложные вопросы подготовки к 2019-2020 учебному году в новом здании, перевоза имущества лицея, вопросы изменения контингента учащихся, кадровые вопросы. Запланированные мероприятия не выполнялись, т.к. уже не были актуальны.
Благодаря Попечительскому совету лицея осуществлён переезд лицея в новое здание, осуществлён ремонт в компьютерном классе, подключена оптоволоконная линия Интернет.
Решение финансовых вопросов в некоторой степени зависит от финансовой грамотности администрации лицея, которую следует повышать. Так же остаётся актуальным вопрос введение в штат лицея собственной бухгалтерии, что способствовало бы более оперативному и рациональному решению вопросов финансирования деятельности образовательного учреждения.

Выполнение «Правил внутреннего трудового распорядка»

Вопрос контророля выполнения «Правил внутреннего трудового распорядка» осуществлялся на протяжении всего учебного года комиссией, состоящей из представителей администрации и профсоюзного комитета (приказ от 01.11.2018 г. № 363).
В целом, уровень дисциплины в коллективе высокий: не было случаев срывов занятий, внеклассных и внеурочных мероприятий, грубого нарушения положений Устава и других локальных нормативно-правовых актов. Дежурство по лицею организовано на высоком уровне и качественно осуществляется учителями и учащимися. Большинство педагогических работников имеют высокий уровень организационной и исполнительской дисциплины. Но имеют место отдельные случаи опоздания на работу (Бондарев Б.О.), несвоевременное ознакомление с приказами (Соловей О.Р., Сулейман Е.Н., Толпыгин А.Е., Михайлик О.И.), недобросовестное выполнение функциональных обязанностей (Бондарев Б.О., Михайлик О.И., Мартынец М.О.), несвоевременное выполнение приказов, распоряжений; проявление небрежности и ошибок при ведении лицейской документации (Михайлик О.И., Филькин Д.Б., Бондарев Б.О.), заполнении Журнала учёта посещаемости лицея учащимися (класные руководители).
Для преодоления этих недостатков возможны два пути:
· принятие решений об административной ответственности за допущенные нарушения;
· переход сотрудников, имеющих большой опыт работы и высокий уровень профессионализма по результатам аттестации, на режим самоконтроля.
Наиболее конструктивным является работа на самоконтроле. Именно поэтому в 2018-2019 учебном году решением педсовета были определены учителя, работающие на самоконтроле: Король Е.В., Коротких Л.П., Толпыгин А.Е., Шилько А.В., Носач Е.В., Рыбалко Т.В. (приказ от 28.09.2018 г. № 321). Самоанализ своей деятельности, предоставленный Король Е.В., Коротких Л.П., Толпыгин А.Е., Шилько А.В., Носач Е.В., Рыбалко Т.В. на июньском педагогическом совете по теме «Анализ итогов внутрилицейского контроля», подтвердил продуктивность такого подхода. Педсовет решил продолжить практику работы учителей на самоконтроле согласно «Положению об учителе, работающему на самоконтроле», а также откорректировать путём внесения изменений действующее Положение.
Так же в течение прошедшего учебного года получили административные взыскания учителя Толпыгин А.Е., Мартынец М.О., Михайлик О.И.
Формы, виды, результаты контроля уровня обученности и воспитанности, условия обучения лицеистов; системы внеклассной воспитательной работы, методической работы, работы с родителями, охраны труда, безопасности жизнедеятельности; работы психологической службы, работы библиотеки, работы со школьной столовой по вопросу организации, осуществления и качества питания изложены в соответствующих разделах анализа работы лицея.

Выводы

В целом, состояние контрольно-аналитической и хозяйственной деятельности лицея удовлетворительное.
Задача оптимизации контрольно-аналитической деятельности в лицее решаются согласно локальным нормативным актам: Положению о контрольно-аналитической деятельности МОУ «Лицей «Интеллект» г. Донецка» (принято педагогическим советом, протокол от 19.06.2017 г. № 12, утверждено приказом от 19.06.2017 г. № 120); Положению о выплате надбавки за сложность, напряжённость в работе сотрудникам МОУ «Лицей «Интеллект» г. Донецка» (Приложение № 2 к Коллективному договору). В поле деятельности администрации осуществлялись тематический и фронтальный виды контроля.
Контрольно-аналитическая деятельность проявлялась в формах:
· предварительная;
· оперативная;
· предметно-обобщающая;
· личностно-профессиональная (в ходе аттестации).
Наиболее часто применялись методы контрольно-аналитической деятельности результатов образовательной деятельности:
· анкетирование;
· тестирование;
· мониторинг;
· наблюдение;
· изучение документации;
· беседа;
· анализ результатов учебной деятельности учащихся;
· устный опрос и письменный опрос;
· письменная проверка знаний (контрольная работа);
· анализ и самоанализ (урока, внеклассного мероприятия, направлений работы и т.п.).
По содержанию и результатам контрольно-аналитической деятельности в лицее был проведен педагогический совет (протокол от 13.06.2019 № 11).
[bookmark: _GoBack]Задачи, сформулированные в годовом плане на 2018-2019 учебный год относительно осуществления контрольно-аналитической деятельности в лицее, в целом выполнены. Следует отметить, что в 2018-2019 учебном году контрольно-аналитическая документация готовилась администрацией лицея в срок, качество содержательной части документов улучшилось, Сверчковаой Е.В. удалось ликвидировать недочёты в организации своей работы. Однако по-прежнему в книгах внутрилицейского контроля администрацией лицея в недостаточной степени отражается анализ внеурочных мероприятий, информационных часов; на недостаточном уровне осуществлялся контроль выставления оценок учащимся в дневники (бумажные или электронные). Таким образом, осуществляя контрольно-аналитическую и хозяйственную деятельность в 2019-2020 учебном году, решая традиционные задачи управленческой деятельности, администрации лицея и общественному самоуправлению необходимо сосредоточить внимание на устранении выявленных недостатков и решении следующих задач:
1) продолжить внедрение таких форм контроля как самоконтроль и взаимоконтроль в соответствии с локальными нормативно-правовыми актами лицея;
2) в системе осуществлять классно-обобщающий контроль во вновь сформированных классах;
3) в системе проводить психолого-педагогические консилиумы для всех классов;
4) усилить личностно-профессиональный контроль педагогической деятельности сотрудников, имеющих административные взыскания;
5) обеспечить контрольно-аналитическое сопровождение вновь назначенных учителей;
6) усилить контроль ведения классных журналов, добиться более качественного заполнения страниц журнала;
7) осуществлять контроль уровня преподавания учебных предметов, максимально учитывая все виды деятельности учителя и обучающихся (мониторинг успеваемости, результаты ПА, результаты ГИА, ЕГЭ, другие проверочные работы и т.п.); ставить на контроль конкретные вопросы и направления деятельности.

