
  

 

 

Анализ работы ведущего специалиста 

по организационно- педагогическим вопросам  

за 2020-2021  уч.год 

 

                        Работа ведущего специалиста строилась в соответствии с основными  направлениями  деятельности, должностными 

обязанностями: 

         1. Организация повышения квалификации педагогических и руководящих работников образования Мариинского  муниципального 

района в качестве  муниципального  координатора;   

         2.Мониторинг участия образовательных учреждений, педагогов  в мероприятиях; 

         3.Пополнение  банка данных по участию образовательных учреждений, педагогов в мероприятиях, по  награждению педагогов, 

обучающихся; 

        4.Оформление наградного материала (наградные листы, оформление ходатайств в вышестоящие организации, приказов)  на 

педагогических работников, обучающихся; 

         5. Аттестация, сертификация   руководящих и педагогических кадров; 

         6. Предоставление информации в департамент образования и науки Кемеровской области, администрацию Мариинского 

муниципального района, КРИПКиПРО , заполнение «дорожной карты» (вакансии кадров, награждение педагогических кадров, юбилейные 

даты учреждения и т.д.) 

                  Повышение квалификации руководящих и педагогических    работников осуществлялось через курсы повышения квалификации, 

переподготовку.  

                   Являясь муниципальным координатором, осуществляла сбор заявок на повышение квалификации педагогических  и  

руководящих работников, курировала подготовку и заключение договоров на оказание платных образовательных услуг между КРИПКиПРО 

и образовательными  учреждениями, анализировала результаты повышения  квалификации, осуществляла взаимодействие с региональным 

координатором.  

                   Общее количество педагогов, повысивших квалификацию, 357 человека, переподготовка  (28 чел.) : 

дистанционные курсы  (254чел.), внебюджетные курсы по дополнительной образовательной программе «Комплексная безопасность» (55 

чел.),  курсы на базе КРИПКиПРО ( 46 чел.),  участие в научно – практических конференциях (около 100 чел.), семинарах, вебинарах (более 

300 чел.).  

По программе «Психолого-педагогическое сопровождение детей с ограниченными возможностями здоровья в условиях реализации ФГОС» 

прошли курсы 20 чел.  

Дистанционные курсы повышения квалификации по дополнительной образовательной программе  «Основы  оказания  первой доврачебной   

помощи» -14 чел.  

Проведена организационная работа по оформлению педагогов ОУ на курсы в рамках реализации проекта Минфина России  «Содействие 

повышению уровня финансовой грамотности населения и развитию финансового образования в Российской Федерации  по  программе 

дополнительного профессионального образования учителей  «Финансовая грамотность и методы ее преподавания в системе основного, 



  

 

среднего образования и финансового просвещения сельского населения» (заявки, списки, организация первого дня занятий на базе ИМЦ , 

курсы для 47 педагогов Мариинского муниципального района); кроме того, 14 человек прошли данные курсы дистанционно.  

Приложение № 1  

Итоги повышения квалификации ОУ 

 

                      

                   В соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 225,226), Постановлением Министерства труда и социального развития РФ, 

Министерства образования РФ, Правилами противопожарного режима в РФ, утвержденными Постановлением Правительства РФ(№390 от 

25.04.2012 г.)  руководители и специалисты организаций, учителя предметов повышенной опасности обязаны проходить специальное 

обучение по пожарной безопасности в объѐме пожарно- технического минимума и по охране труда в объѐме должностных обязанностей при 

поступлении на работу в течение первого месяца, далее – не реже одного раза в три года. На базе ИМЦ организованы и проведены  

внебюджетные  курсы для руководителей,  завхозов коррекционных, образовательных учреждений по  образовательной программе  

«Комплексная безопасность». Третий  год,  кроме руководителей ОУ, курсы прошли педагоги предметов повышенной опасности, что можно 

увидеть на данном графике. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Курсы по образовательной программе 

«Комплексная безопасность» -(охрана 

труда, пожарная безопасность, 

гражданская оборона) 

Учителя 

химии – 

1чел. 

Учителя 

физической 

культуры – 5 

чел. 

Учителя ОБЖ – 0 чел. 

Учителя 

информатики –1 

чел. 

Учителя технологии 

– 2 чел. 

Учителя физики – 3 

чел. 



  

 

                              В течение учебного года проводился  мониторинг  участия образовательных учреждений,  педагогов в мероприятиях 

различного уровня на основании материалов, представленных учреждениями. По итогам мониторинга   издавались информационные письма 

для  образовательных учреждений, выставлялись на сайте ИМЦ. 

                              Систематически пополнялся банк данных по участию образовательных учреждений, педагогов в мероприятиях, по 

награждению педагогов, обучающихся; по аттестации и сертификации педагогов. 

                      Выявлению, поддержке и сопровождению одаренных и талантливых детей способствует многообразие проводимых конкурсов, 

слетов, выставок, интеллектуальных игр, конференций, олимпиад, организация участия обучающихся в мероприятиях различного уровня. 

                                   Ежегодно  оказываю методическую помощь руководителям учреждений в оформлении документов на областной 

конкурс «Достижения юных».  Результаты конкурса за пять  лет: 

Номинации 2016 год 2017 год 2018 год  2019г. 2020 год 

 Количество 

поданных 

документов 

Количес

тво 

лауреат

ов 

Количеств

о 

поданных 

документо

в 

Количест

во 

лауреато

в 

Количест

во 

поданны

х 

документ

ов 

Количест

во 

лауреато

в 

Количест

во 

поданны

х 

документ

ов 

Количеств

о 

лауреатов 

Количест

во 

поданны

х 

документ

ов 

Количест

во 

лауреато

в 

всего 13 7 2 (28 %) 3 (23%) 9 3 5 1   

Учебная 

деятельность 

7 1 1 1 4 - 2 1   

Научно-

исследовательская 

деятельность 

2 2  1 1 1 1    

Художественное 

творчество 

 1   -  1  1 1 

Любительский спорт 3 2 1 1 2 1 1  1  

Социально- 

значимая 

деятельность 

1 1   2 1     

            

  Материалы из опыта работы  220  человек опубликованы  в российских журналах, материалах конференций, на сайтах. 

 

                   

 

  



  

 

В целях поощрения и морального стимулирования работников образовательных учреждений, повышения их социального статуса ежегодно 

ряд педагогов представлялся к различным видам наград.  

Мною оформлялся  в течение учебного года наградной материал (ходатайства, наградные листы, приказы, характеристики, сведения, 

информационные справки, издано 20 приказов по награждению грамотами и благодарственными письмами управления образования и ИМЦ) 

– всего награждено 221 человек.  

На региональном уровне 

Департамент образования и науки (Благодарственное 

письмо, почѐтная грамота ) 

39 человек 

Правительство Кузбасса 12 человек 

Областные медали – «300 лет Кузбассу» 12 человека 

 

На муниципальном уровне – благодарственные письма администрации Мариинского муниципального района, денежные премии, гранты 

главы района, занесение на Доску почѐта, грамоты, благодарственные письма, дипломы управления образования, МКУ «Информационно –

методический центр» 

Администрация  Мариинского муниципального района 

(Благодарственное письмо, грант) 

60 человек 

Районный  Совет народных депутатов (Благодарственное 

письмо, почѐтная грамота ) 

1 человек 

Управление  образования (Благодарственное письмо, 

грамота) 

83 человека 

МКУ «Информационно – методический центр» 

(Благодарственное письмо, грамота) 

38 человек 

 

   С целью оказания методической помощи руководителям образовательных учреждений принимала участие в  методических  днях, 

проводимых в учреждениях, проверках по различной тематике. 

 Участие в проверке детских садов с целью выполнения требований «Исполнение требований действующего законодательства в части 

соответствия образования педагогических работников, выполнения плана курсовой подготовки» (Федеральный  закон «Об образовании в 

Российской Федерации», ст.48. п.7, 47 п.5.2): МБДОУ «Детский сад  комбинированного вида № 3 «Малыш», МБДОУ «Сусловский детский 

сад комбинированного вида «Елочка», МБДОУ «Сусловский  детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

деятельности по физическому направлению развития воспитанников «Березка», МАДОУ  «2-Пристанский детский сад  «Полянка», МБДОУ 

«Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развития воспитанников № 9 

«Аленка». МБДОУ «Детский сад  № 5 «Рябинка», МБДОУ «Детский сад № 1 «Одуванчик», МБДОУ «Кирсановский детский сад 

«Чебурашка», МБДОУ «Тенгулинский детский сад «Ромашка», МБДОУ «Благовещенский детский сад «Калинка», МКОУ «Малопесчанская 

основная общеобразовательная школа» (дошкольная группа), МАДОУ «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным 

осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития воспитанников № 2 «Сказка», МБДОУ «Детский сад 



  

 

комбинированного вида № 8 «Василек», МБДОУ «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по 

художественно-эстетическому  развития воспитанников № 6 «Родничок», МБДОУ «Детский сад  комбинированного вида № 15 

«Журавушка», МБДОУ «Красноорловский детский сад «Березка», МБОУ «Тюменевская основная  общеобразовательная школа» 

(дошкольная группа), МБОУ «Основная общеобразовательная школа № 12» (дошкольная группа), МБДОУ «Детский сад общеразвивающего 

вида с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому направлению развития воспитанников № 4 «Ручеек», 

МБДОУ «Детский сад  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно- речевому направлению 

развития воспитанников  № 7 «Забава», МАДОУ «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по 

художественно-эстетическому  направлению развития воспитанников № 12 «Счастливый островок». 

Приложение № 2  

Итоги проверки  

 

Методический день в ОУ с целью оказания методической помощи руководителям при подготовке к проверке Кузбассобрнадзором при 

соблюдении  «Исполнение требований действующего законодательства в части соответствия образования педагогических работников, 

выполнения плана курсовой подготовки» (Федеральный  закон «Об образовании в Российской Федерации», ст.48. п.7, 47 п.5.2), 

«Исполнение законодательства РФ и требований, предъявляемых при учете и  выдаче аттестатов  об основном  и среднем общем  

образовании и их дубликатов» («Порядок заполнения , учѐта и выдачи аттестатов об основном  и среднем общем  образовании и их 

дубликатов», утверждѐнный приказом Министерства образования и науки РФ от 14.02.2014 года № 115» (МБОУ «Калининская 

ООШ»,МБОУ ДО №ДДТ») 

 

             Изучались  Книги регистрации  документов об основном и среднем (полном)  общем  образовании, протоколы педагогических 

советов, приказы по учащимся, личные дела педагогических работников, даны рекомендации по заполнению Книг, оформлению дубликатов 

взамен утерянных, по перспективному планированию повышения квалификации педагогических работников. 

 

                      Аттестация педагогических кадров проводилась в соответствии с Положением о порядке аттестации. Являясь секретарѐм 

аттестационной комиссии управления образования, оказывала методическую помощь по оформлению документов.  

Провела около 50 консультаций для педагогических и руководящих  работников по оформлению документов, отправке заявлений через 

электронную регистрацию на сайте КРИПКиПРО, выступила на заседании методсовета с требованиями  к оформлению документов. 

               При написании заявлений  выявлены ошибки: отсутствие структуры и логики в изложении текста заявления; описательный 

характер заявления без выделения конкретных результатов; нет конкретной информации об участии детей в мероприятиях; наличие 

орфографических, стилистических ошибок, опечаток, не отражена динамика результатов при подаче заявлений на высшую 

квалификационную категорию.        

              За данный период прошли аттестацию 128  чел. 

 



  

 

 Всего прошли 

аттестацию 

 

 

Высшая категория 

 

Повысили высшую 

квалификационную категорию  

Первая 

категория 

Повысили первую 

квалификационную категорию 

2016-17 176 54 31 122 101 

2017-18  90 47 28(59 %) 43 37 (86%) 

2018-19 175 102 65 73 57 

2019-20 123 50 33-66% 73 41 -56% 

2020-21 г. 128 82 46 – (56 %) 46 20 – 43% 

 

 

Приложение №3 

Итоги аттестации  

             Подготовлены и оформлены  необходимые документы для проведения аттестации   руководителей : 

 1.  Анашкиной Елены Алексеевны, заведующий  МАДОУ « 2-Пристанский детский сад «Полянка». 

2.  Степановой Ольги Валентиновны, заведующий МАДОУ «Детский сад №2 «Сказка». 

3.Рубцова Виктора Николаевича, директора МКОУ «Лебяжинская ООШ». 

 

            Являясь членом экспертной группы при проведении сертификации, секретарѐм аттестационной (сертификационной) комиссии, 

оформляла всю документацию (издание приказов, составление графиков, выпуск сертификатов, мониторинг). 

 В этом учебном году сертификаты  получили 52 человека. 

В 2020-2021 учебном году прошли сертификацию на муниципальном уровне педагогические работники из  10 образовательных 

организаций: МБОУ  «Средняя общеобразовательная школа № 1» - 11 человек; МБОУ  «Средняя общеобразовательная школа № 6» - 5 

человек; МБОУ  «Средняя общеобразовательная школа № 7» - 6 человек; МАНОУ  «Гимназия № 2» - 8 человек; МБОУ «Основная 

общеобразовательная школа № 3» - 1 человек; МБОУ «Основная общеобразовательная школа № 12» - 1 человек; МБОУ «Калининская 

основная  общеобразовательная школа» - 1 человек; МБДОУ «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

деятельности по познавательно-речевому направлению развития воспитанников № 4 «Ручеек» - 4 человека; МБДОУ «Детский сад 

комбинированного вида № 11 «Золотой ключик» - 4 человека; МАДОУ  «2-Пристанский детский сад  «Полянка» - 3 человека. Наибольшую 

активность проявили учителя начальных классов (13 человек), воспитатели дошкольных организаций (8 человек),учителя физической 

культуры (3 человека). 

Мониторинг сертификации руководящих и педагогических работников за 2020-2021уч.год  
Месяц  Подано заявлений Прошли тестирование  Процент 

Сентябрь 2020  13  6 чел. 46 



  

 
Октябрь 2020 13 2 чел. 15 

Ноябрь 2020 13 9 чел. 69 

Декабрь 2020 8 3 чел. 37 

Январь 2021 10 8 80 

Февраль 2021 27 16 59 

итого 84 44 52 

 

 

Приложение №4 

Итоги сертификации ОУ 

 

 

 

                         В 2020-2021  учебном году проводилась организационная работа по выдаче сертификатов МКУ «Информационно- 

методический центр Мариинского муниципального района» на основании ходатайств методистов, руководителей методических 

объединений (издано 6 приказов о выдаче сертификатов, изготовлено 139 сертификатов) . 

                 Сертификаты выдавались за представление передового педагогического опыта на заседаниях районных методических 

объединений учителей,  за проведение мастер-классов,  интегрированных  занятий,  работу в качестве экспертов  муниципального  этапа  

Всероссийской олимпиады школьников, районных конкурсов, в качестве экспертов при  проверке Всероссийских поверочных работ,  за  

активное участие в работе районных  методических  объединений учителей – предметников. 

                                                                                          Приложение  №5 

итоги выдачи сертификатов ИМЦ  

 

                       В течение учебного года  представлялась  информация в КРИПКиПРО, в департамент образования и науки , администрацию 

Мариинского муниципального района по различным темам. 

1.Предложения в департамент образования и науки для поздравления Губернатором области с Новым годом, Днѐм учителя, Днѐм матери, с 

международным днѐм 8 марта наиболее заслуженных руководящих и педагогических работников и ветеранов, внесших значительный вклад 

в развитие Кемеровской области; 

2.Отправка документов на награждѐнных областными медалями; 

3.Список юбилейных дат образовательных организаций Мариинского муниципального района на 2020-2021 годы в департамент образования 

и науки; 

4. Предложения в департамент образования и науки для поздравления Губернатором области с Днѐм матери наиболее заслуженных 

руководящих и педагогических работников и ветеранов, внесших значительный вклад в развитие Кемеровской области; 

5. Предложения в департамент образования и науки, администрацию Мариинского муниципального района по включению памятных и 

юбилейных дат образовательных организаций; 



  

 

6. Предложения, характеристики  в департамент образования и науки КО для награждения почѐтной грамотой; 

7.Информация в департамент образования и науки КО о лицах, сопровождающих лауреатов областного конкурса «Достижения юных»; 

8. Информация в КРИПКиПРО о результатах опроса молодых специалистов и педагогов – наставников»; 

9. Информация в департамент образования и науки КО о количестве выпускников 2020 года, претендующих на получение региональной 

золотой или серебряной медалью «За особые успехи в учении»; 
10. Информация в КРИПКиПРО о молодых специалистах; 

11. Информация в КРИПКиПРО по проценту обеспеченности образовательных учреждений учителями – предметниками; 

12.Ежемесячная рассылка приказов департамента образования и науки КО о присвоении квалификационных категорий по образовательным 

организациям; 

13.Оформление ходатайства в администрацию Мариинского муниципального района о претендентах на Доску почѐта Мариинского 

муниципального района; 

14. Подготовка информации по количеству административных работников для заместителя начальника управления; 

15. Заполнение оценочных листов руководителей ОУ;   

16. Подготовка наградного материала в департамент образования и науки на награждение ведомственными наградами Министерства 

просвещения Российской Федерации (материал на коллегию, наградные листы, ходатайства) 

17. Информация о сотрудниках, рекомендованных к обучению по программам  повышения квалификации, в экономический отдел 

администрации Мариинского муниципального района. 

18. Информация в департамент образования и науки о молодых педагогах, приступивших к трудовой деятельности в образовательной 

организации в 2020-2021учебном году 

19. Информация в экономический отдел администрации Мариинского муниципального района о переподготовке лиц предпенсионного 

возраста  
 

 

          Принимала активное участие в организации и проведении муниципальных мероприятий: 

*муниципальное  августовское совещание - оформление  ходатайств в департамент образования и науки Кемеровской области по 

награждению почѐтными грамотами, подготовка информации в доклад  заместителя главы Мариинского муниципального района о кадровом 

обеспечении образовательных организаций, составление списка награждѐнных для регистрации, оформление документа для зачтения; 

*торжественный прием Главы, посвященный Дню учителя – подготовка и утверждение на коллегии управления образования  списков 

участников приѐма, ходатайство в администрацию о награждении руководящих и педагогических работников благодарственным письмом, 

информация  в доклад главы Мариинского муниципального района, оформление зачтения постановления главы Мариинского 

муниципального района, приказов управления образования и МКУ «ИМЦ» о награждении 

**присутствовала в качестве общественного наблюдателя при проведении всероссийских проверочных работ, итогового сочинения 

**корректировка списков обучающихся на бал одарѐнных детей Мариинского муниципального района, внесение списка в постановление 

главы (260 человек). 

** работа с архивом , выдача справок об обучении в связи с утерей аттестатов, по запросам  граждан и организаций (34 справки выдано). 



  

 

**Оформление списка кандидатов на резерв руководящих кадров в КРИПКиПРО 

**Организационная работа по выдаче удостоверений в  ОУ на курсах в рамках реализации проекта Минфина России  «Содействие 

повышению уровня финансовой грамотности населения и развитию финансового образования в Российской Федерации  по  программе 

дополнительного профессионального образования учителей  «Финансовая грамотность и методы ее преподавания в системе основного, 

среднего образования и финансового просвещения сельского населения» 

**Оформление наградного материала на обучающихся сельских школ (медаль «Надежда Кузбасса» - 7 человек) 

**Оформление списка кандидатов на резерв руководящих кадров в КРИПКиПРО  

  

 

               Повышала свой профессиональный уровень через семинары в КРИКиПРО, вебинары.  

 

 

 

 

 

 


