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Целевая установка Вид, методы, форма 
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&у Где рассматриваются 
вопросы

Организация 
работы с 

молодыми 
специалистами

Ч

Анализ расстановки кадров 
воспитателей и составление заявки на 

молодых специалистов на будущий год

Обеспечение кадрами 
детского сада

Собеседование по 
расстановке кадров, 
составление заявок

Заведующий Январь Совещание при 
заведующем

Распределение молодых специалистов Обеспечение участия в распределении кадров. 
Оформление приказов

Заведующий Апрель Оперативное совещание

Собеседование с молодыми 
специалистами по итогам приема на 

работу. Знакомство с Основными 
законодательствами по охране труда

Обеспечение 
нормальных условий 

работы молодых 
специалистов и 

соблюдение законов

Собеседование с 
заведующим

Председатели М/О Сентябрь Собеседование с 
заведующим

Изучение опыта работы района и 
республики по работе с молодыми 

специалистами

Оказание практической 
помощи наставникам по 

организации работы с 
молодыми 

специалистами

“Круглый стол” Заведующий Февраль Заведующий, заместитель 
заведующего по 

основной деятельности, 
старший воспитатель

Организация 
работы по 
аттестации 

педагогических 
кадров

Корректирование плана аттестации 
воспитателей с учетом изменения 
кадрового состава и нормативных 

документов по аттестации

Уточнение списка 
аттестации

Совместное совещание с 
молодыми 

специалистами

Заведующий Сентябрь Собеседование с 
заведующим

Анализ и итоги аттестации 
предыдущего года, текущая аттестация 
и аттестация следующего учебного года

Анализ работы, вывод и '  

задачи
Анализ работы Администрация Сентябрь Собеседование с 

заведующим

Подготовка плана проведения текущей 
аттестации следующего учебного года

Организационная работа 
по проведению 

аттестации: определение 
состава комиссии, 

изучение нормативных 
документов

Заседание методического 
совета

Заведующий,
старший

воспитатель

Февраль,
март

Утверждение на 
заседании 

аттестационной 
комиссии



Организационна 
я работа с 

педкадрами

Расстановка педкадров на новый год. 
Ознакомление с указом президента «О 
государственном контроле и надзоре»

Тарификация всех 
работников детского 

сада

Собеседование с 
воспитателями

Заведующий,
старший

воспитатель

Сентябрь,
октябрь

Совещание при 
заведующем, заседание 

М/О
Соблюдение законодательства РФ о 
труде и охране труда. Расстановка 

технических кадров

Распределение работы Собеседования с 
заведующей хозяйством 

и кладовщиком

Заведующий, 
заместитель 

заведующего по 
основной 

деятельности

Совещания при 
заведующем

Ознакомление с типовым положением 
об общеобразовательном учреждении

Определение
должностных
обязанностей

‘

Работа с аттестационной комиссией, 
подготовка документов на аттестуемых 

воспитателей

Заседание
аттестационной

комиссии

Председатель
аттестационной

комиссии

Заседание
аттестационной

КОМИССИИ
Утверждение наградных материалов по 

выдвинутым кандидатурам
Подготовка наградных 

материалов и протокола 
на присвоение званий

Анализ протоколов, 
аттестационных листов, 

справки методистов.

Заведующий Совместное совещание 
администрации и

Заседание комиссии детского сада по 
положению о премировании

Моральные и 
материальные 

поощрения
Работа с 

кадровым 
резервом

Проведение конкурса на замещение 
вакантных должностей

Выявление резерва Конкурс В течение 
года

В рабочем порядке 
индивидуальное 
собеседование

Выборы резерва руководящих кадров 
детского сада, согласование кандидатур

Выявление резерва Заседание совета 
трудового коллектива

Заведующий В течение 
года

Собрание коллектива

Собеседование с кадровыми резервами Подготовка резерва к 
работе, подбор 

наставников

Собеседование Заведующий Январь Администрация детского 
сада

Утверждение кадрового резерва, 
закрепление наставников за резервом

Выделение воспитателей 
из состава пед. 

коллектива для работы с 
кадровым резервом

Утверждение Заведующий Январь Административное
совещание

Подбор и 
расстановка 

кадров

Оформление заявок на педкадры на 
следующий год

Обеспечение детского 
сада пед кадрами

Оформление заявок на 
основании расстановки 

кадров

Заведующий Январь

Проведение расстановки кадров. 
Предварительные, окончательные

Выявление вакансий Собеседование по 
тарификации

Заведующий Сентябрь

Тарификация Закрытие вакансий Собеседование Заведующий Сентябрь

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
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