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Совещание при заведующем -  

Орган управления, главная цель которого – рассмотрение 

текущих вопросов деятельности учреждения, требующих 

оперативного решения. 



На административном совещании при 

заведующем могут быть рассмотрены 

следующие вопрос: 
 Утверждение плана на месяц; 

 Подготовка к праздникам ( воспитательно-образовательная 
работа, утверждение графика утренников, работа с 
родительским комитетом); 

 Работа по обеспечению безопасности, охране здоровья 
детей; 

 Подготовка материала к подведению итогов работы ДОУ за 
прошедший год; 

 Итоги тематической проверки 

 



Участники совещания 
 

Заведующий ДОУ 

Заведующий 

хозяйством 

Медицинская 

сестра 

Старший 

воспитатель 

Работники 

пищеблока 

Воспитатели  Специалисты Младшие 

воспитатели 

Обслужива

ющий 

персонал 



Классификация совещаний на 

основании решаемых вопросов 

 Административные совещания 

 Финансовые совещания 

Совещания по управлению персоналом 

Смешанные совещания 







График оперативных совещаний при заведующем 

на 2025/2026учебный год 

 
Срок Повестка Участники 

Сентябрь  1.О готовности ДОУ к началу нового учебного года. 

2. Организация платных образовательных услуг. 

3.Усиление мер по обеспечению безопасности   всех 

участников образовательного процесса 

Заведующий 

Старший воспитатель 

Специалист по охране труда 

Заведующий хозяйством 

Ответственный по антитеррористической 

безопасности 

 Октябрь 1.Организация работы по сохранению и 

укреплению здоровья детей.  

2. Профилактика гриппа и ОРВИ.  

3. Закупка СИЗ. 

  

Заведующий 

Старший воспитатель 

Медицинская сестра  

Специалист по охране труда 

Заведующий хозяйством 

 

Ноябрь 

1.Соблюдение требований СанПиН в 

образовательном процессе.  

2.Анализ проверки складских помещений с 

продуктами питания, выполнение норм питания. 

3. Организационные вопросы: посещаемость, 

оплата, платные образовательные. 

Заведующий 

Старший воспитатель 

Медицинская сестра  

Кладовщик 

Калькулятор  

 Декабрь  

  

1.Результаты, проблемы работы ДОУ за первое 

полугодие учебного года.  

2.Организация работы по охране труда, пожарной 

безопасности. 

3.График отпусков работников на 2026 год. 

Заведующий 

Старший воспитатель 

Специалист по охране труда 

Ответственный по ПБ 



График оперативных совещаний при заведующем 
на 2025/2026учебный год 

 
 Январь 1.Аттестация педагогических работников. 

2.Работа с социально неблагополучными семьями. 

3.Анализ заболеваемости детей за 4 квартал.  
4.Организация работы во втором полугодии. 

Заведующий 

Старший воспитатель 

Педагог-психолог 
Медицинская сестра  

 Февраль 
  

1.Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка в ДОУ. 

2.О выполнении требований СанПиН в образовательном процессе ДОУ, организация 

прогулок.  

3.Итоги оперативного контроля комиссии по ОТ по санитарному состоянию 

ДОУ. 
4.Организация проведения самообследования. 

 Заведующий 

Старший воспитатель 

Специалист по охране труда 
  

 Март 1.Анализ эффективности форм взаимодействия ДОУ и семьи в соответствии с ФГОС 

ДО. 

2. Организационные вопросы: посещаемость, оплата, платные образовательные 

услуги. 
  

Заведующий 

Старший воспитатель 
  

Апрель  1.О готовности учреждения к проведению работ по благоустройству и озеленению 

территории ДОУ.   

1. Анализ заболеваемости детей за 1 квартал.  

2. Анализ весеннего осмотра зданий, сооружений. 

3. Соблюдение требований охраны труда, ПБ в ДОУ.   
  

Заведующий 

Старший воспитатель 

Специалист по охране труда 

Ответственный по ПБ 

Медицинская сестра 
Заведующий хозяйством 

Май  1.Итоги работы в подготовительной к школе группе, анализ успеваемости, готовности к 

школе  

2.О ходе подготовки к летнему оздоровительному периоду.  

3.О переводе ДОУ на летний режим работы.   

4.Расстановка кадров и комплектование групп на время летних отпусков.  

5.О готовности к проведению текущего ремонта помещений.   

6.Организация работ по благоустройству ДОУ  

Заведующий 

Старший воспитатель 

Педагог-психолог 

Специалист по охране труда 

Ответственный по ПБ 

Медицинская сестра 
Заведующий хозяйством 



Совещание при заведующем 

                                                              сентябрь 

О готовности ДОУ к началу 

отопительного сезона 

 Организация платных 

образовательных услуг 

Усиление мер по 

обеспечению безопасности   

всех участников 

образовательного процесса  

Заведующий хозяйством 

Старший воспитатель 

Ответственный за 

антитеррористическую 

безопасность 

Ответственный за пожарную 

безопасности 

Специалист по охране труда 





 

 

 

 

Спасибо за внимание! 

 


