
Делопроизводство классного руководителя 
1. Нормативная документация колледжа по ВР (положения, инструкции), Законы, 

Постановления; 
2. План ВР; 
3. Журнал классного руководителя; 
4. Демографические таблицы; 
5. Акты обследования жилищно-бытовых условий иногородних; 
6. Журнал по ТБ и таблицы ознакомления по угрозе терроризма; 
7. Методические разработки классных часов по всем направлениям, протоколы классных 

собраний по обсуждению Законов, Посланий и т.д.; 
8. Работа с родителями. Письма, ответы, протоколы родительских собраний, лист посещений 

родительских собраний; 
9. Отчеты за семестр и год; 
10. Анализы взаимопосещения классных часов; 
11. Доклады, выступления по воспитательной работе на педсоветах, методсоветах, 

конференциях, Совете кл.рук. и т.д.; 
12. Достижения и награды группы (грамоты, благодарственные письма); 
13. Работа с учащимися из «группы риска» (пропускающие уроки без уважительных причин, 

какая работа с ними проводится Вами как наставником, иметь полные данные на них, где 
живет, родители, родственники и т.д.); 

14. Таблицы занятости в праздничные дни и каникулярное время. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Циклограмма работы классного 
руководителя 
Ежедневно 

1. Работа с опаздывающими и выяснение причин отсутствия учащихся на занятии. 
2. Организация питания учащихся. 
3. Организация дежурства в кабинете. 
4. Индивидуальная работа с учащимися. 

Еженедельно 

1. Анализ аттестации учащихся. 
2. Проведение мероприятий в группе по плану. 
3. Работа с родителями по ситуации. 
4. Работа с преподавателями-предметниками по ситуации. 
5. Встреча с медсестрой по справкам о болезни учащихся. 
6. Консультации психолога. 

Ежемесячно 

1. Посещение уроков в своей группе. 
2. Решение хозяйственных вопросов (питание, проездные билеты и т.д.). 
3. Встреча с родительским активом. 
4. Работа с активом группы. 
5. Семинар классных руководителей. 

Каждый сесместр 

1. Анализ выполнения плана работы за семестр. 
2. Коррекция плана воспитательной работы на новый семестр. 
3. Проведение родительского собрания. 
4. Проведение открытого мероприятия. 
5. Оформление личных дел учащихся. 
6. Анализ и составление плана работы с классным коллективом. 
7. Сбор статистических данных о группе, обследование ЖДУ 

Проведение классных собраний 

1 вторник месяца - анализ успеваемости, посещаемости и опоздания, об итогах аттестации 
за месяц 

2 вторник месяца - тематический классный час 

3 вторник месяца - выход в город (экскурсии, походы и т.д.) 

4 вторник месяца – тематические собрания: обсуждения программ Президента, законов и 
т.д. 
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