
1. Організація роботи відділу освіти
1.1. Структура відділу освіти
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1.2. Графік роботи та прийому відвідувачів

Режим роботи					Початок роботи					8.00
Перерва на обід					12.00 - 12.45
Кінець роботи					17.00, п’ятниця – 16.45

	Посада
	Прізвище, ім`я, по батькові
	День прийому
	Час прийому
	Контактний телефон

	Начальник відділу освіти
	Новосел Вікторія В’ячеславівна
	понеділок, 
п’ятниця 
	з 10.00 год. до 12.00 год.
з 13.00 до 15.00 год.
	(05753) 5 11 62

	Головний спеціаліст відділу освіти
	Трусова
Наталія Іванівна
	середа 
	з 8.00 год. до 17.00 год.
	(05753) 5 25 59

	Спеціаліст відділу освіти
	Вакансія
	вівторок
	з 8.00 год. до 17.00 год.
	(05753) 5 25 59

	Головний бухгалтер
	Вакансія
	понеділок, четвер
	з 8.00 год. до 12.00 год.
	(05753) 5 11 94

	Економіст відділу освіти
	Гаврилко Інна Володимирівна 
	понеділок,
середа
	з 8.00 год. до 12.00 год.
	(05753) 5 11 94

	Завідувач
районним методичним кабінетом відділу освіти
	Іванська Лариса Петрівна
	середа
	з 8.00 год. до 12.00 год.
	(05753) 5 11 30

	Методист з кадрових питань 
	Заворотня 
Наталія Миколаївна
	понеділок, четвер
	з 8.00 год. до 12.00 год.

	(05753) 5 13 95

	Начальник  служби охорони праці
	Гудзенко 
Алла Борисівна
	понеділок, п’ятниця
	з 8.00 год. до 12.00  год.

	(05753) 5 12 57

	Начальник господарчої групи

	Стеценко Євген Васильович
	понеділок, середа
	з 8.00 год. до 12.00 год.
	(05753) 5 12 57




Інші працівники відділу освіти приймають відвідувачів щоденно
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1.3. Графік виїзного прийому громадян начальником відділу освіти

	Місяць 
	Місце проведення виїзного прийому

	Січень
	Ков’язький  НВК

	Лютий
	Серпневий НВК
Олександрівська ЗОШ І-ІІІ ст.

	Березень
	Cидоренківська ЗОШ І-ІІІ ст. 

	Квітень
	Минківська філія Валківського ліцею імені Олександра Масельського
Мельниківська ЗОШ І-ІІІ ст.

	Травень
	Сніжківська ЗОШ І-ІІІ ст.

	Червень
	Валківська ЗОШ І-ІІІ ст. 
Гонтів’ярська філія Валківського ліцею імені Олександра Масельського

	Серпень
	 Валківський ліцей імені Олександра Масельського

	Вересень
	Черемушнянська філія Валківського ліцею імені Олександра Масельського
Шарівська ЗОШ І-ІІІ ст.

	Жовтень
	Огульцівська  ЗОШ І-ІІІ ст. 
Баранівська ЗОШ І-ІІІ ст.

	Листопад 
	Новомерчицький НВК,
Старомерчицька ЗОШ І-ІІІ ст.

	Грудень
	Перекіпський НВК,
Високопільська ЗОШ І-ІІІ ст. 


[bookmark: _Toc283105460]



[bookmark: _Toc130024395]1.4. Циклограма діяльності відділу освіти

	№
п/п
	Н а з в а      з а х о д у
	Відповідальний
	Терміни виконання
	Примітка

	1. 
	Колегія відділу освіти
	Новосел В.В., 
Гудзенко А.Б.
	4 рази на рік
	

	2. 
	Нарада  з керівниками загальноосвітніх навчальних закладів 
	Новосел В.В., 
Ковтун Н.Г.
	Щомісячно 
(останній четвер місяця)
	

	3. 
	Нарада із керівниками дошкільних навчальних закладів 
	Олійник Н.О.
	5 разів на рік 
	

	4. 
	Нарада із заступниками директорів з НВР
	Іванська Л.П.
	4 рази на рік
	

	5. 
	Апаратні наради 
	Новосел В.В, Трусова Н.І.., 
Гудзенко А.Б., керівники структурних підрозділів
	щопонеділка
	

	6. 
	Школа молодого вчителя
	Заворотня Н.М.
	4 рази на рік
	

	7. 
	Школа керівника шкільного методичного об’єднання класних керівників
	Ковтун Н.Г.
	3 рази на рік
	

	8. 
	Школа резерву керівників кадрів та новопризначених керівників навчальних закладів
	Заворотня Н.М.
	2 рази на рік
	

	9. 
	Школа психолога 
	Борисенко У.В.
	2 рази на рік
	

	10. 
	Семінар працівників, відповідальних за охорону праці в закладах освіти району
	Гудзенко А.Б.
	2 рази на рік
	

	11. 
	Семінар для громадських інспекторів з охорони дитинства
	Борисенко У.В.
	2 рази на рік
	

	12. 
	Психолого-педагогічний семінар для класних керівників 5 класу
	Борисенко У.В., Ковтун Н.Г.
	4 рази на рік
	

	13. 
	Семінар-практикум для вихователів ДНЗ
	Олійник Н.О.
	2 рази на рік
	

	14. 
	Семінар-практикум для вихователів ДНЗ та вчителів початкових класів
	Олійник Н.О., Данильченко С.В.
	1 рази на рік
	

	15. 
	Семінар для завідувачів ДНЗ
	Олійник Н.О.
	2 рази на рік
	






	16. 
	Фестиваль «Добрих практик . Майстри педагогічної справи»
	Іванська Л.П.
	1 рази на рік
	

	17. 
	Семінар-тренінг (навчання) для вихователів
	Олійник Н.О.
	1 рази на рік
	

	18. 
	Семінар-тренінг з підготовки педагогів до роботи в умовах Нової української школи для вчителів початкових класів та заступників директорів з навчально-виховної роботи
	Данильченко С.В.
	3 рази на рік
	

	19. 
	Фестиваль педагогічних ідей
	Олійник Н.О.
	1 рази на рік
	

	20. 
	Семінар-практикум для вчителів української мови та літератури
	Ковтун Н.Г.
	1 рази на рік
	

	21. 
	Тимчасовий творчий коллектив учителів факультативу «Парвославна культура Слобожанщини»
	Данильченко С.В.
	1 рази на рік
	

	22. 
	Засідання районної комісії з атестації педагогічних працівників
	Заворотня Н.М.
	квітень
згідно з графіком
	

	23. 
	Районна конференція вчителів
	Новосел В.В
Іванська Л.П.
	серпень
	

	24. 
	Засідання ради районного методичного кабінету
	Іванська Л.П.
	4 рази на рік
	

	25. 
	Районні методичні об’єднання, засідання творчих груп
	Іванська Л.П.

	згідно 
з окремим графіком
	

	26. 
	Оновлення WEB-сайту відділу освіти
	Мартиненко Г.М.
	щоденно
	

	27. 
	Робота з інформаційним порталом ДНіО
	Мартиненко Г.М.
	щоденно
	

	28. 
	Моніторинг стану роботи з контрольними документами центральних органів виконавчої влади, розпоряджень та доручень голови обласної, районної державної адміністрації
	Трусова Н.І., 
Мартиненко Г.М.
	щоквартально
	

	29. 
	Інформування населення про діяльність галузі через районне радіо та газету «Сільські новини»
	Новосел В.В.,
Трусова Н.М., Іванська Л.П.
	щоквартально
	

	30. 
	Організація та проведення прийому громадян з особистих питань начальником, заступником начальника, керівниками структурних підрозділів, працівниками  відділу освіти
	Новосел В.В., 
Трусова Н.І., 
Іванська Л.П., 
Гаврилко І.В.,
Гудзенко А.Б., Заворотня Н.М.
	згідно з графіком
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