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ПЛАН ВНУТРЕННЕГО РУКОВОДСТВА И КОНТРОЛЯ 

ОТДЕЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ ГБОУ школы №398 

На 2023-2024 учебный год 

Объект руководства и 

контроля 

Цель контроля, задачи руководства Ответственный Форма и метод 

контроля 

Форма подведения 

итогов 

1 2 3 4 5 

АВГУСТ 

Контроль за кадровым 

обеспечением учебного 

процесса, за объемом 

нагрузки педагогов 

Организация работы в учреждении, 

корректировка и распределение нагрузки на 

новый учебный год 

Колоколова Н. П, 

директор школы 

 

Административное 

совещание 
Приказ, 

тарификационный 

список 

Контроль за готовностью 

кабинетов и спортивных залов 

к учебному году 

Готовность материальной базы, 

методического обеспечения, ТБ. Санитарный 

режим и техника безопасности труда 

Колоколова Н. П, 

директор школы 

 

Тематический, 

обзорный, рейд по 

кабинетам и 

спортивным залам 

Справка 

Методическая работа 

с педагогами 

дополнительного 

образования 

Консультация педагогов дополнительного 

образования, посвященная планированию 

работы ОДОД. 

Консультации по составлению программ 

Колоколова Н. П, 

директор школы 

 

Персональный, 

предварительный. 

Беседа, анализ 

Протокол 

Взаимодействие с 

другими службами 

учреждения 

Совещание с заместителями директора по 

различным направлениям работы для 

совместного планирования общешкольных 

дел. 

Колоколова Н. П, 

директор школы 

Тоискина Е. Л. 

зам. директора по ВР 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

 

Организация 

взаимодействия 

с родителями обучающихся 

Подготовка к проведению родительских 

собраний. 

Обсуждение и подготовка рекламной 

компании ОДОД (презентации, соц.сети) 

Колоколова Н. П, 

директор школы 

Тоискина Е. Л. 

зам. директора по ВР 

Тематический. 

Беседа, анализ 
Справка 

СЕНТЯБРЬ 

 

 

 

Методическая работа 

с педагогами 

дополнительного 

образования 

Индивидуальное собеседование с 

педагогами дополнительного образования. 

План вовлечения учащихся в объединения. 

Набор и комплектование групп. 

Составление и утверждение расписания 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Персональный. 

Беседы, анализ 

Расписание 

занятий в 

объединениях 

ОДОД 

Утвержденные 

списки 

обучающихся 

в объединениях 

Контроль за обеспечением документацией 

образовательного процесса. Утверждение 

программ объединений 

Колоколова Н. П, 

директор школы 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Выявление 

готовности 

педагогов к 

образовательному 

процессу 

Справка, 

приказ 



Инструктивно- 

методическая помощь 

Ознакомление с инструкциями и приказами. 

Проверка программ, календарно- 

тематического планирования. 

Охрана жизни и здоровья. 

Наличие медицинских разрешений и 

допусков к занятиям дополнительным 

образованием 

Колоколова Н. П, 

директор школы 

 

Персональный. 

Беседа, анализ 

Документация 

по охране 

жизни 

и здоровья 

Взаимодействие с 

другими службами 

учреждения 

Участие в организации общешкольных 

коллективных творческих дел (подготовка к 

проведению Дня учителя) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Тоискина Е. Л. 

зам. директора по ВР 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

Справка 

Организация 

взаимодействия с 

родителями обучающихся 

Выступление руководителя и педагогов 

ОДОД на родительских собраниях. 

Индивидуальное посещение родителями 

педагогов дополнительного образования, 

руководителя ОДОД 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный. 

Беседа 

 

Мониторинг 

образовательной 

деятельности 

Фиксация базовых параметров 

образовательной деятельности 

объединений на начало учебного года – 

входная диагностика 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Образовательная 

деятельность 

объединений ДОД 

Справка 

Школьная 

документация 

Консультация педагогов по 

прикреплению списков и планирования 

в электронный журнал «Параграф». 

Консультация и ознакомление с 

инструкцией по заполнению журналов. 

Выдача и сбор заявлений на вступление в 

ОДОД 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

Заявление 

ОКТЯБРЬ 

Взаимодействие с другими 

Службами учреждения 

Организация общешкольных коллективных 

творческих дел (проведение Дня учителя) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

 

Методическая работа с 

педагогами дополнительного 

образования. 

Планирование работы на период каникул Методическая работа с 

Педагогами 

дополнительного 

образования. 

Персональный. 

Беседа 

Каникулярное 

расписание 

Контроль 

профессиональной 

деятельности ОДОД 

Проверка посещаемости объединения ОДОД. 

Выборочное посещение занятий. Проверка 

выполнения образовательных программ 

ОДОД. 

Выборочное посещение мероприятий ОДОД 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Фронтальный, 

персональный. 

Анализ, наблюдение 

Справка по итогам 

проверки 

Школьная документация Проверка качества ведения электронных 

журналов учета занятий, их соответствие 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Персональный, 

анализ 

Справка по 

итогам 



реализуемым программам  проверки 

НОЯБРЬ 

Методическая работа с 

педагогами 

дополнительного 

образования 

Курсовая подготовка (повышение 

квалификации сотрудников ОДОД) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный. 

Беседа 

По 

необходимости 

Контроль 

профессиональной 

деятельности ОДОД 

Проверка посещаемости объединения 

ОДОД 

Посещение занятий в объединениях: 

«Мозговой штурм», «Студия танца», 

«Радужный мир», «Веселые кисточки» 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Фронтальный, 

Наблюдение, анализ 

Справка по 

итогам 

проверки 

Школьная 

документация 

Плановая (раз в четверть) проверка качества 

ведения электронных журналов учета 

занятий, их соответствие реализуемым 

программам. 

Движение учащихся в группах ОДОД. 

Обновление списка учащихся ОДОД 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Фронтальный. 

Беседа, анализ. 

Справка по 

итогам 

проверки 

ДЕКАБРЬ 

Методическая работа с 

педагогами 

дополнительного 

образования 

Планирование работы на период каникул Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Фронтальный. 

Беседа 

Каникулярное 

расписание 

Взаимодействие с 

другими службами 

учреждения 

Организация общешкольных коллективных 

творческих дел (подготовка к отчетному 

новогоднему концерту) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

  

 

 

 

Контроль 

профессиональной 

деятельности ОДОД 

Проверка посещаемости объединения 

ОДОД 

 

 

 

 

 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Фронтальный. 

Наблюдение, анализ 

Справка по 

Итогам проверки 

Выборочное посещение занятий. 

Проверка выполнения образовательных 

программ ОДОД 

Персональный. 

Наблюдение, анализ 

Справка по 

Итогам проверки 

Выборочное посещение мероприятий 

ОДОД 

Персональный. 

Наблюдение, анализ. 

Карты посещений 

Отчетная работа: 

Итоговые выставки, соревнования 

объединений ОДОД. 

Участие педагогов и обучающихся в 

конкурсах, фестивалях, форумах района, 

города 

Фронтальный, 

тематический. 

Наблюдение, анализ, 

беседа 

Фотоотчет. 

Промежуточная 

аттестация 

Мониторинг Фиксация базовых параметров Мерзликина С. А. Образовательная Справка 



образовательной 

деятельности: 

промежуточный этап 

образовательной деятельности 

объединений в середине учебного года 

– входная диагностика 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

деятельность 

объединений ДОД 

Школьная документация Выборочная проверка качества ведения 

электронных журналов учета занятий, их 

соответствие календарно-тематическому 

планированию 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный. 

Наблюдение, 

анализ 

Справка по итогам 

проверки. 

Каникулярное 

расписание 

ЯНВАРЬ 
Инструктивно- 

методическая работа 

Совещание сотрудников ОДОД (отчет о 

результатах за прошедшее полугодие). 

Ознакомление с инструкциями и приказами. 

Проверка календарно-тематического 

планирования, программ ОДОД на второе 

полугодие. Проведение необходимых 

инструктажей по охране труда и правилам 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Фронтальный. 

Беседа, анализ 

Документация по 

охране жизни и 

здоровья 

Методическая работа 

с педагогами дополнительного 

образования 

Индивидуальное собеседование с 

педагогами дополнительного образования. 

Дополнительный набор и комплектование 

групп, в которых наполняемость меньше 

требуемой нормы. 

Составление и утверждение расписания 

занятий ОДОД на второе полугодие. 

Организация методической работы 

(заседания городских, районных МО) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

 Расписание 

занятий ОДОД 

на второе 

полугодие 

Взаимодействие с другими 

службами учреждения 

Совещание с заместителями директора по 

различным направлениям работы для 

совместного планирования общешкольных 

дел на второе полугодие. 

Тоискина Е. Л. 

зам. директора по ВР 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

 

ФЕВРАЛЬ 

Методическая работа с 

педагогами 

дополнительного 

образования 

Индивидуальное собеседование с педагогом 

дополнительного образования. 

Организация методической работы 

(заседание городских, районных МО) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный. 

Беседа, анализ 

 

Взаимодействие с 

другими службами 

учреждения 

Организация общешкольных коллективных 

творческих дел (подготовка к проведению 

календарных праздников, включенных в 

год. круг праздников) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

 

Контроль 

профессиональной 

Проверка посещаемости объединений Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Фронтальный, 

Наблюдение, анализ 

Справка по 

итогам 



деятельности ОДОД ОДОД: «В волшебном мире музыки», 

«Театральная студия», «Шашки», «Футбол», 

«Баскетбол» 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

проверки 

Школьная 

документация 

Проверка качества ведения журналов 

ОДОД. Проверка наличия заявлений от 

родителей на зачисление в ОДОД вновь 

принятых учащихся 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный, 

тематический. 

Беседа. 

Повторный контроль 

Справка по итогам 

проверки. 

Заявления 

МАРТ 
Взаимодействие с 

другими службами 

учреждения 

Организация общешкольных коллективных 

творческих дел (проведение праздника 8 

марта) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

 

Контроль 

профессиональной 

деятельности педагогов ОДОД 

Проверка посещаемости объединений 

ОДОД: « Волейбол», «Патриоты», 

«Юнармия», «Движение первых» 

Выборочное посещение занятий. Проверка 

выполнения образовательных программ 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный. 

Наблюдение, анализ 

Справка по 

Итогам проверки 

Школьная документация Выборочная проверка качества ведения 

журналов учета занятий, их соответствие 

программе 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный, 

анализ 

Справка по итогам 

проверки. 

Каникулярное 

расписание 

АПРЕЛЬ 

Методическая работа с 

педагогами 

дополнительного 

образования 

Работа, связанная с аттестацией 

сотрудников ОДОД (формирование 

портфолио) 

Планирование работы на период летних 

каникул 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Заместители директора 

школы 

Персональный. 

Беседа 

 

Контроль 

профессиональной 

деятельности педагогов ОДОД 

Проверка посещаемости объединений 

ОДОД. 

Выборочное посещение занятий: «Клуб 

«ЮИД», «Мы-волонтеры», «Школа 

медиации», «Юный журналист». 

 Проверка 

выполнения образовательных программ 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный. 

Наблюдение, анализ 

Справка по 

итогам проверки 

Взаимодействие с 

другими службами 

учреждения 

Организация общешкольных коллективных 

творческих дел (подготовка к проведению 

праздника Дня Победы) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный, 

тематический. 

Беседа 

 

Школьная документация Плановая эпизодическая проверка качества 

ведения электронных журналов учета 

занятий, их соответствие программе 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Фронтальный. 

Беседа, анализ 

Справка по итогам 

проверки 



Методическая работа с 

педагогами 

дополнительного 

образования 

Планирование и согласование с 

работниками занятий в каникулярное время 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Фронтальный. 

Беседа 

 

Организация 

взаимодействия с 

родителями 

обучающихся 

Подготовка к проведению родительских 

собраний. 

Обсуждение и подготовка к проведению 

опросов родителей, законных 

представителей и обучающихся школы об 

открытии новых направлений работы и 

новых объединений 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Тематический. 

Беседа, анализ 

 

Контроль 

профессиональной 

деятельности педагогов ОДОД 

Проверка посещаемости объединений 

ОДОД. 

Выборочное посещение занятий. Проверка 

выполнения образовательных программ 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный. 

Наблюдение, анализ 

Справка по итогам 

проверки 

 

 

 

 

Школьная 

документация 

Выборочная проверка качества ведения эл. 

журналов учета занятий, их соответствие 

программе 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный, 

анализ. 

Справка по итогам 

проверки. 

Изучение уровня комфортности среды, 

контроль знаний обучающихся 

(анкетирование) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 Анкеты 

Отчетная работа: 

Итоговые выставки, соревнования 

объединений ОДОД. 

Участие педагогов и обучающихся в 

конкурсах, фестивалях, форумах района и 

города 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Фронтальный, 

тематический. 

Наблюдение, беседа 

Фотоотчет. 

Отчет о работе 

МАЙ 
Методическая работа с 

педагогами 

дополнительного 

образования 

Планирование и согласование с 

работниками занятий в каникулярное время. 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Фронтальный. 

Беседа 

 

Организация 

взаимодействия с 

родителями 

обучающихся 

Подготовка к проведению родительских 

собраний. 

Обсуждение и подготовка к проведению 

опросов родителей, законных 

представителей и обучающихся школы об 

открытии новых направлений работы и 

новых объединений 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Тематический. 

Беседа, анализ 

 

Взаимодействие с 

другими службами 

учреждения 

Организация общешкольных коллективных 

творческих дел 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Персональный. 

Тематический. 

Беседа 

 



Методист ОДОД 

Контроль 

профессиональной 

деятельности педагогов ОДОД 

Проверка посещаемости объединений 

ОДОД. 

Выборочное посещение занятий. Проверка 

выполнения образовательных программ. 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Персональный. 

Наблюдение, анализ 

Справка по 

итогам проверки 

Школьная документация Выборочная проверка качества ведения 

электронных журналов учета занятий, их 

соответствие программе 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Персональный, 

анализ 

Справка по итогам 

проверки 

 Изучение уровня комфортности среды, 

контроль знаний обучающихся 

(анкетирование) 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

 Анкеты 

Отчетная работа: 

Итоговые выставки, соревнования 

объединений ОДОД. 

Участие педагогов и обучающихся в 

конкурсах, фестивалях, форумах района и 

города 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

Коновалова С. С. 

Методист ОДОД 

Фронтальный, 

тематический. 

Наблюдение, беседа 

Фотоотчет. Отчет 

о работе 

Корректировка общеобразовательных 

программ дополнительного образования. 

   

ИЮНЬ 
Методическая работа 

с педагогами 

дополнительного 

образования 

Планирование и согласование с 

работниками занятий в каникулярное время 

по необходимости после корректировки 

общеобразовательных программ 

дополнительного образования 

Мерзликина С. А. 

заведующий ОДОД 

 

Фронтальный. 

Беседа 
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