
Циклограмма учебно-педагогического процесса 

для преподавателей МБУДО ДМШ № 5  

 
№ Вид работы Сроки Ответственные 

1. Сверка списка учащихся класса (индивидуальные и 

групповые занятия) 

Июнь, август Зам. директора 

2. Составление расписания групповых занятий 

(музыкально-теоретические дисциплины, хор, оркестр) 

Август  

(к перекличке) 

Преподаватели  

3. Составление и сдача расписания индивидуальных и 

групповых занятий 

До 10 сентября Зам. директора 

4. Тарификация с заместителем директора До 18 сентября Зам. директора 

5. Планирование, заполнение и сдача календарно-

тематических и индивидуальных планов для проверки 

До 1 октября за 

1-е полугодие и 

1 февраля за 2-е 

полугодие 

Зав. отделением 

6. Сдача репертуарного плана творческих коллективов 

(для руководителей) 

До 10 октября за 

1-е полугодие и 

1 февраля за 2-е 

полугодие 

Зам. директора 

7. Заполнение информационной справки о расписании 

учащихся класса по всем учебным дисциплинам 

учебного плана  

К 1 октября Преподаватели 

8. Сдача программ учащихся для итоговой аттестации До  1 ноября Зав. отделением 

9. Сверка педагогической нагрузки по журналам для 

начисления заработной платы и сдача личного плана  

До 18 числа 

каждого месяца 

Зам. директора 

10. Сдача расписания в связи с возникшими изменениями В течение 3-х 

дней со дня 

изменения 

Зам. директора 

11. Подача репертуара к академическому концерту для 

записи в книгу протоколов академических концертов 

За 3 дня до 

проведения 

академического 

концерта 

Зав. отделением 

12. Заполнение характеристики в индивидуальных планах Ко 2-ому 

академическому 

концерту 

Преподаватели 

13. Заполнение и сдача рапортичек по контрольным 

урокам и техническим зачетам  

Декабрь 

Март 

Зав. отделением 

14. Учет посещаемости учащихся групповых занятий в 

рапортичках за подписью основного преподавателя  

Каждую  неделю                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Преподаватели 

15. Ведение протоколов родительских собраний В конце каждого 

полугодия 

Преподаватели 

16. Сдача годового отчета До 1 июня Зав. отделением 

17. Заполнение журнала Поурочно Преподаватели 

18. Заполнение дневников Поурочно Преподаватели 

19. Заполнение листков с  анализом посещенных  уроков 

по схеме  (8) 

Ежемесячно 

Сдача к 1 июня 

Зав. отделением 

 


