«УТВЕРЖДАЮ»
Директор МОУ

«ООШ с. Покурлей»

____________ А.К. Селезнёв

План
Мероприятий по подготовке участников образовательного процесса

МОУ «ООШ с. Покурлей Вольского района Саратовской области» 
к участию в государственной (итоговой) аттестации обучающихся в 2013 году.

	Вид деятельности
	Перечень мероприятия
	Ответственные 

	СЕНТЯБРЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Назначение координатора по подготовке к ГИА
	Директор школы

	
	2. Изучение аналитических отчётов по итогам ГИА 2012 года
	Учителя-предметники

	
	3. Создание перечня учебной литературы и материалов по подготовке к ГИА
	Директор школы

	
	4. Назначение ответственного за ведение базы данных по обучающимся 9 класса
	Директор школы

	
	5. Изучение нормативно-правовой базы по ГИА
	Директор школы

	
	6. Подготовка методических материалов для участников образовательного процесса:

- рекомендации для выпускников по подготовке к ГИА;

- рекомендации для родителей;

- рекомендации для классных руководителей;

- для учителей-предметников.
	Классный руководитель

	
	7. Составление предварительного списка предметов по выбору на государственной (итоговой) аттестации обучающихся 9 класса
	Директор школы

Классный руководитель



	Нормативные документы
	1. Приказ «Об организации подготовки к проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся 9 класса, освоивших основные образовательные программы общего образования, в 2012-2013 учебном году»
	Директор школы

	
	2. приказ о проведении анкетирования в 4, 9 классах
	Директор школы

	
	3. Приказ о проведении родительского собрания в 9 классе
	Директор школы

	Работа с учащимися
	1. Индивидуальные консультации учащихся
	Учителя-предметники

	
	2. Информирование по вопросам подготовки к ГИА (технология проведения, ознакомление с официальными сайтами по данному вопросу)
	Директор школы

	
	3. Сбор данных о планируемом выборе экзамена в форме ГИА (заявления)
	Классный руководитель

	
	4. Сбор копий паспортов учащихся 9-х классов
	Классный руководитель

	
	5. Сбор паспортных данных для базы данных по ГИА
	Классный руководитель

	
	6. Вводная диагностика знаний
	Директор школы

	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультации родителей по вопросам подготовки к ГИА. 
	Учителя предметники, классный руководитель

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Совещание при директоре «Подготовка учителей и учащихся к ГИА. Методическая база организации и проведения ГИА».
	Директор школы

	
	2. Планирование деятельности по промежуточной диагностике обучающихся 9 класса
	Руководитель ШМО

	
	3. Работа с классным руководителем 9 класса по вопросу: «Контроль успеваемости и посещаемости учащихся» 
	Директор школы

	ОКТЯБРЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка информационного стенда «Государственная итоговая аттестация» для учащихся и родителей.
	Учителя предметники

Классный руководитель

	
	2. Создание ведомости учёта ознакомления с инструкцией по ГИА
	Учителя предметники

Классный руководитель

	
	3. Проведение диагностических срезов по  математике и русскому языку
	Учителя предметники

Руководитель ШМО

	
	4. Освещение вопроса подготовки обучающихся к ГИА на сайте школы.
	Ответственный за работу сайта

	
	5. Разработка инструкций, регламентирующих деятельность участников ГИА:

- для обучающихся;

- для педагогов, сопровождающих обучающихся к ППЭ
	Директор школы

	Нормативные документы
	1. Приказ о проведении анкетирования на предмет изучения психологической готовности участников образовательного процесса к сдаче ГИА.
	Директор школы



	
	2. Приказ об утверждении видов работ, выполняемых образовательным учреждением, при подготовке к государственной (итоговой) аттестации обучающихся 9, 11 классов в 2012-2013 учебном году
	Директор школы

	Работа с учащимися
	1. Тренировочные работы по заполнению бланков
	Учителя-предметники

	
	2. Информирование о работе ресурсных центров по подготовке обучающихся к ГИА
	Директор школы

	
	3. Индивидуальное консультирование учащихся
	Учителя-предметники 

	
	4. Анкетирование обучающихся 4, 9 классов
	Классный руководитель

	
	5. Анкетирование обучающихся 9 класса на предмет готовности обучающихся к итоговой аттестации
	Классный руководитель.

	Работа с родителями
	1. Индивидуальное информирование и консультации родителей по вопросам ГИА
	Учителя-предметники

Классный руководитель

	
	2. Анкетирование родителей обучающихся 9 класса на предмет готовности к итоговой аттестации
	Классный руководитель

	
	3. Общешкольное родительское собрание «Система работы образовательного учреждения по подготовке обучающихся 9 класса к ГИА»
	Директор школы

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Анализ результатов входной диагностики, муниципальных диагностических срезов
	Директор, руководитель ШМО

	
	2. Планирование деятельности педагога по отработке выявленных пробелов знаний.
	Руководитель ШМО

	
	3. Ознакомление с планом работы МУО «УИМЦ» по подготовке учителей-предметников к проведению ГИА в 2013 году
	Директор школы

	
	4. Подведение итогов анкетирования обучающихся 4, 9 класса.
	Директор школы

	НОЯБРЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Инструктивно-методическая работа с классным руководителем, учителями, учащимися, родителями по процедуре проведения ГИА, ознакомление с нормативными документами
	Директор школы

	
	2. Создание школьной базы данных на ГИА обучающихся 9 класса в соответствии с требованиями 
	Директор школы


	
	3. Освещение вопроса подготовки обучающихся к ГИА на сайте школы
	Ответственный за работу сайта

	
	4. Педагогический совет

- изучение методических рекомендаций по проведению государственной (итоговой) аттестации;

- утверждение выбора предметов на государственную (итоговую) аттестацию обучающимися 9 класса
	Директор школы

	
	5. Подготовка заявки на обеспечение экзаменационным материалом на государственную (итоговую) аттестацию обучающихся 9 класса по дням
	Директор школы

	Нормативные документы
	1. Приказ о проведении классных собраний в 9 классе.
	Директор школы

	
	2. Приказ о внутришкольном  контроле
	Директор школы

	
	3. Приказ по итогам внутришкольного  контроля
	Директор школы

	
	4. Приказ «О проведении заседания педагогического совета»
	Директор школы

	
	5. Приказ «Об утверждении выбора предметов на государственную (итоговую) аттестацию обучающимися 9 классов»
	Директор школы

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ГИА
	Классный руководитель

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся
	Учителя-предметники

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности (на дополнительных занятиях по всем предметам, вынесенным на ГИА)
	Учителя-предметники

	
	4. Классное собрание в 9 классе по вопросу подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации в 2013 году.
	Директор школы. Классный руководитель.

	Работа с родителями
	1. Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам, связанным с организацией и проведением ГИА
	Классный руководитель

	
	2. Информирование по вопросам подготовки учащихся к ГИА
	Директор школы

	
	3. Проведение корректировок рабочих программ
	Учителя-предметники

	
	4. Контроль «Неаудиторная занятость обучающихся» (проведение дополнительных занятий по подготовке к ГИА, посещаемость обучающихся)
	Директор школы

	
	5. Посещение учителей математики, физики с целью выявления системы работы для обеспечения качественной подготовки учащихся с разным уровнем развития к ГИА
	Директор школы

	
	6. Контроль деятельности учителей-предметников, классных руководителей, руководителя ШМО по подготовке обучающихся к ГИА
	Директор школы

	ДЕКАБРЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка материалов (информационных, наглядных) к выступлению на родительском собрании по теме «Как избежать стрессовых ситуаций»
	Директор школы Классный руководитель

	
	2. Совещание при директоре с повесткой дня «Методическое сопровождение подготовки обучающихся к ГИА
	Директор школы,



	
	3. Определение экзаменационных потоков обучающихся 9 классов
	Директор школы

	Нормативные документы
	1. Приказ о проведении внутришкольного контроля
	Директор школы

	
	2. Приказ о проведении диагностики знаний по предметам
	Директор школы

	
	3. Приказ об итогах диагностики знаний по предметам
	Директор школы

	Работа с родителями
	1. Проведение родительского собрания с повесткой дня:

- «Психологические особенности подготовки к ГИА;

- «О порядке подготовки и проведения ГИА (нормативные документы, КИМы, сайты, правила поведения на экзаменах и т.д.)»
	Классный руководитель

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Контроль подготовки обучающихся к ГИА (работа учителя, проведение консультаций, посещаемость обучающихся)
	Директор школы

	
	2. Ознакомление с методическими письмами
	Директор школы

	
	3. Работа с классными руководителями. Совместный контроль подготовки к ГИА обучающихся 9 класса.
	Директор школы

	
	4. Оформление протокола родительского собрания и листа ознакомления с нормативными документами
	Директор школы

	ЯНВАРЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Оформление документации на:

- досрочную аттестацию;

- на проведение ГИА в щадящем режиме;

- на проведение ГИА в форме государственного выпускного экзамена;
	Директор школы

	
	2. Составление памяток для обучающихся: «Методы активного запоминания», «Приёмы работы с запоминаемым материалом»
	Директор школы

	Нормативные документы
	1. Приказ о проведении пробного экзамена в 9 классах
	Директор школы

	
	2. Приказ по итогам пробного экзамена в 9 классах
	Директор школы

	
	3. Приказ о проведении классного собрания в 9 классе
	Директор школы

	
	4. Приказ о внутришкольном контроле
	Директор школы

	
	5. Приказ об итогах внутришкольного контроля
	Директор школы

	Работа с учащимися
	1. Индивидуальное консультирование учащихся на дополнительных занятиях по вопросам, вызывающим наибольшие трудности по всем учебным предметам, выбранных учащимися на ГИА
	Учителя-предметники

	
	2. Работа по заполнению бланков
	Учителя-предметники

	
	3. Подготовка к проведению пробного ГИА
	Директор школы

	
	4. Анкетирование учащихся после проведения пробного экзамена
	Классный руководитель

	
	5. Проведение классного собрания в 9 классе
	Директор школы

	
	6. Составление списка предварительного трудоустройства выпускников
	Классный руководитель

	Работа с родителями
	1. Проведение родительского собрания в 9 классе по итогам пробного экзамена
	Директор, классные руководители

	
	2. Индивидуальное консультирование и информирование по вопросам ГИА
	Директор школы

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Совещание «Результаты пробного экзамена в 9 классе»
	Директор школы

	2. 
	3. Оформление протокола родительского собрания в 9 классе
	Классный руководитель

	ФЕВРАЛЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка раздаточных материалов, памяток для выпускников, участвующих в ГИА
	Директор школы

	
	2. Анализ результатов анкетирования учащихся и разработка рекомендаций для учителей-предметников и классного руководителя 
	Директор школы

	
	3. Анализ ошибок при заполнении бланков (после проведения каждой пробной работы)
	Учителя-предметники

	
	4. Проведение мониторинга успеваемости по предметам по выбору
	Директор школы

	
	5. Педагогический совет «Утверждение выбора предметов для проведения ГИА обучающимися классов»
	Директор школы 



	
	6. Корректировка базы данных на ГИА и представление уточнённых списков в управление образованием
	Директор школы

	Нормативные документы
	1. Справка о результатах проведения пробного ГИА в 9 классе
	Директор школы

	
	2. Приказ о проведении пробного ГИА в ( классе
	Директор школы

	
	3. Приказ по итогам пробного ГИА в 9 классе
	

	
	4. Приказ о проведении классного собрания в 9 классе.
	

	
	5. Приказ о внуришкольном контроле
	

	
	6. Приказ по итогам внутришкольного контроля
	

	
	7. Приказ «О проведении заседания педагогического совета»
	

	
	8. Приказ «Об утверждении выбора предметов на ГИА»
	

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ГИА согласно общешкольному плану
	Классный руководитель

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся
	Учителя-предметники

	
	3. Работа по заполнению бланков
	Учителя предметники

	
	4. Индивидуальное консультирование учащихся на дополнительных занятиях по вопросам, вызывающим наибольшие трудности по всем учебным предметам, выбранных учащимися на ГИА 
	Учителя предметники

	
	5. Классное собрание в 9 классе «Подготовка к муниципальным экзаменам»
	Директор 

	
	6. Диагностика знаний по обществознанию
	Руководитель ШМО

	Работа с родителями
	1. Индивидуальное информирование родителей о ходе подготовки обучающихся к ГИА
	Классный руководитель

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Совещание «Результаты пробного ГИА»
	Директор школы



	
	2. Оформление протокола классных собраний в 9 классе
	Классный руководитель

	
	3. Посещение уроков учителей биологии, обществознания русского языка и математики с целью выявления системы работы для обеспечения качественной подготовки учащихся с разным уровнем развития к ГИА
	Зам директора по УВР

	МАРТ

	Организационно-методическая работа
	1. Совещание при директоре «Условия подготовки и проведения ГИА, результаты мониторинга успеваемости по предметам по выбору»
	Директор школы

	
	2. Определение транспортной схемы проведения ГИА
	

	
	3. Доведение до участников государственной (итоговой) аттестации расписания экзаменов и схемы ППЭ
	

	Нормативные документы
	1. Приказ об участии обучающихся 9 класса в муниципальных репетиционных экзаменах
2. Приказ о результатах участия в репетиционных экзаменах

3. Приказ о проведении родительского собрания

4. Приказ о проведении внутришкольного контроля

5. Приказ по итогам внутришкольного контроля
	Директор школы

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ГИА
	Классный руководитель

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся
	Учителя предметники

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности
	Учителя предметники

	
	4. Работа по заполнению бланков
	Учителя предметники

	
	5. Проведение инструктажа по процедуре экзамена в 9 классе
	Классные руководители

	Работа с родителями
	1. Проведение родительского собрания в 9 классе

· Условия подготовки и проведения ГИА
· Результаты мониторинга успеваемости по предметам по выбору

· Результаты репетиционных экзаменов
	Классные руководители

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Мониторинг успеваемости по предметам, выбираемым на экзамен в форме ГИА
	Директор школы

	
	2. Контроль подготовки к ГИА (система работы классного руководителя, руководителя ШМО)
	Директор школы

	
	3. Контроль «Неаудиторная занятость обучающихся»
	Директор

	
	4. Контроль «Организация повторения в 9 классе»
	Директор

	АПРЕЛЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Оформление стенда «Государственная (итоговая) аттестация»
	Классный руководитель

	
	2. Оформление страницы сайта
	Ответственный за работу сайта

	
	3. Совещание «Организация итоговой аттестации выпускников школы в форме ГИА» Вопросы для обсуждения:
1. Организация процедуры ГИА в установленные сроки
2. Оформление отпусков на ГИА и их копий.
3. Результаты мониторинга успеваемости по обязательным предметам и предметам по выбору.
	Директор школы

	
	4. Внесение предложений по кандидатурам для общественного наблюдения
	

	Нормативные документы
	1. Приказ о проведение муниципального репетиционного экзамена в форме ГИА
	Директор школы

	
	2. Приказ о внутришкольном контроле.
	

	
	3. Приказ об итогах внутришкольного контроля
	

	
	4. Приказ «О порядке окончания 2012-2013 учебного года и проведения государственной итоговой аттестации обучающихся 9 класса»
	

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ГИА
	Классный руководитель

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся
	Учителя-предметники

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности
	Учителя предметники

	
	4. Работа по заполнению бланков
	Учителя предметники

	
	5. Диагностика знаний биологии
	Руководитель ШМО

	Работа с родителями
	1. Информирование и консультирование по вопросам, связанным с организацией и проведением ГИА
	Классный руководитель

Учителя-предметники

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Мониторинг успеваемости по предметам, выбираемым на экзамен в форме ГИА
	Директор школы

	
	2. Совещание «Нормативно-правовая документация по проведению ГИА в 2013 году, отчёты классного руководителя и руководителя ШМО о работе по подготовке к ГИА»
	

	МАЙ

	Организационно-методическая работа
	1. Размещение на информационном стенде расписания сдачи ГИА
	Директор школы

	
	2. Подготовка графика проведения консультаций
	

	
	3. Проведение педагогического совета по допуску обучающихся к ГИА
	

	
	4. Инструктирование участников ГИА о проведении экзаменов : классных руководителей, учителей предметников, ответственных за сопровождение, ответственных за оформление ведомостей образовательных достижений, ответственных за оформление аттестатов
	

	Нормативные документы
	1. Приказ о проведении педагогического совета
	Директор школы

	
	2. Приказ о допуске обучающихся 9 класса к сдаче ГИА
	

	
	3. Приказ о сопровождении обучающихся в ППЭ
	

	
	4. Приказ «О назначении ответственного за выдачу свидетельств о результатах ГИА»
	

	
	5. Приказ «О назначении ответственного за заполнение аттестатов, ведомостей образовательных достижений»
	

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ГИА
	Классный руководитель

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся
	Учителя предметники

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности
	

	
	4. Работа по заполнению бланков
	

	
	5. Информирование обучающихся о транспортной схеме в ППЭ
	Классный руководитель

	
	6. Контрольные работы по русскому языку и математике
	Руководитель ШМО

	Работа с родителями
	1. Информирование и консультирование по вопросам, связанным с организацией и проведением ГИА
	Классный руководитель

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Работа с классными руководителями-предметниками
	Директор школы

	ИЮНЬ

	Организационно-методическая работа
	1. Совещание при директоре с повесткой дня «Анализ результатов ГИА (ГИА как процесс целостного прогностического отслеживания качества образовательной подготовки школьников опыт и проблемы; ГИА глазами субъектов образовательного процесса (выпускников, родителей, классных руководителей, учителей)».

Вопросы для обсуждения: 

1. Анализ качества подготовки выпускников к ГИА

2. Уровень профессиональной компетентности педагогов по вопросам подготовки выпускников к ГИА.

3. Кадровое обеспечение подготовки и проведения ГИА
	Директор, классный руководитель, руководитель ШМО, учителя предметники, 

	
	2. Педагогический совет: выпуск обучающихся 9 класса; награждение выпускников
	Директор школы

	
	3. Оформление портфолио обучающихся
	Классный руководитель

	
	4. Получение бланков аттестатов, похвальных грамот
	Директор школы

	
	5. Оформление и выдача ведомостей образовательных, достижений обучающимся, освоившим образовательные программы основного общего образования
	Директор школы, классные руководители

	Нормативные документы
	1. Подготовка справки о качестве подготовки и результатах ГИА

2. Формирование отчётов по результатам ГИА.

3. Сводный аналитический отчёт о подготовке и проведении ГИА
	Учителя-предметники

Директор

	
	4. Приказ «О выпуске обучающихся 9 класса и их награждении»
	Директор школы

	АВГУСТ

	Инструктивно-методическое обеспечение ГИА
	1. Совещание «Совершенствование подготовки школы к ГИА

2. Планирование работы по подготовке и проведению ГИА в 2014 году
	Директор школы




ОБЩИЕ ВОПРОСЫ ПО ОРГАНИЗАЦИИ УЧАСТИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ (ИТОГОВОЙ) АТТЕСТАЦИИ В 2013 ГОДУ
	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки 

	1
	Ознакомление обучающихся, родителей (законных представителей), учителей предметников, классных руководителей с нормативно-правовой базой ГИА, инструктивно-методическими материалами по организации и проведению ГИА в 2013 году
	По мере поступления документов

	2
	Участие учителей-предметников, организаторов в аудиториях, директора в методических семинарах по организации и проведении государственной (итоговой) аттестации в 2013 году.
	В течение года

	3
	Консультирование всех участников государственной (итоговой) аттестации по организации и проведении данной процедуры
	В течение года

	4
	Заседание методических объединений учителей-предметников и классных руководителей по вопросу организации и проведении государственной (итоговой) аттестации в 2013 году 
	1раз в четверть

	5
	Организация работы Интернет-сайта по данному вопросу
	В течение года

	6
	Проведение диагностики готовности к ГИА всех категорий
	В течение года

	7
	Проведение дополнительных занятий по предметам в рамках подготовки к государственной (итоговой) аттестации.
	В течение года

	8
	Контроль за работой руководителей МО, учителей-предметников и классных руководителей по подготовке обучающихся к государственной (итоговой) аттестации: 
- целенаправленное посещение уроков;

- проверка выполнения образовательных программ;

- собеседование с учителями по использованию методических рекомендаций в работе по подготовке обучающихся к ГИА;

- проведение диагностических срезов;
- проведение дополнительных занятий. 
	В течение года


