Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей 

Советский районный Центр развития творчества детей и юношества «Созвездие»

Методические рекомендации 
по ведению и написанию документов 
сопровождающих деятельность структурных подразделений 

СРЦРТДиЮ «Созвездие»
     Документирование управленческой деятельности  заключается в фиксации на бумаге или других носителях информации содержания управленческих действий. Документация, применяемая при оформлении  распорядительно-исполнительной деятельности органов управления и подведомственных им учреждений, называется организационно-распорядительной.

В составе организационно-распорядительных документов различаются несколько групп:

· Организационная (положения, уставы, инструкции, правила, штатные расписания).

· Распорядительная (постановления, распоряжения, приказы).

· Справочно-информационная (письма, телеграммы, телефонограммы, докладные, объяснительные записки, протоколы, договора, акты, справки).
·  Документы по личному составу (заявления, справки, характеристики, личные карточки, приказы по личному составу, личные дела, трудовые книжки).
· Предложения, заявления и жалобы граждан.
1. Основные требования  к написанию приказов по основной деятельности.
    Приказ по основной деятельности является распорядительным документом, отражающим решения по вопросам финансово-хозяйственной деятельности ОУ, планирования, отчетности, учебно-воспитательного процесса, внешнеэкономической деятельности, лечебно-профилактических мероприятий, физического развития.
· Приказ вступает в силу с момента подписания директором, если в тексте не указано другого. Подписанный приказ регистрируется.
· Приказы по основной деятельности оформляются на бланке содержат следующие реквизиты: название вида документа, дата, номер приказа, место издания, заголовок, текст, подпись, визы, согласование.

· Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. 
· В констатирующей части отражаются цели и задачи предписываемых действий, причины издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки приказа. 
· Распорядительная часть содержит предписываемые действия, фамилии должных лиц, ответственных за их выполнение и сроки выполнения. Распорядительная часть отделяется от констатирующей словом «приказываю», ставится двоеточие. Распорядительная часть текста приказа, как правило делиться на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками. Каждый пункт распорядительной части начинается с указания конкретного действия, выраженного глаголом в неопределенной форме. 
· Отдельные задания могут оформляться в виде приложения к приказу мо ссылкой на них в соответствующих пунктах приказа. На первом листе приложения в правом верхнем углу делается надпись:
Приложение №____к приказу

от 11.02.2012 г. № 214

· Страницы приказа и приложений нумеруются как единый документ.
Образец бланка приказа.

2. Общие требования к составлению положения.
Положение – это организационно-юридический документ, регламентирующий деятельность управлений, учреждений и их структурных подразделений. Как правило, положения состоят из следующих разделов:
· Общая часть (общие положения).

· Взаимосвязи с другими органами самоуправления.

· Основные задачи.

· Функции (обязанности).

· Права.

· Ответственность.

· Организация управления.

· Делопроизводство.

1. Раздел «Общая часть (общие положения)» включает в себя: определение статуса органа самоуправления в системе управления; указания о том, кем оно возглавляется и кому подчиняется; степень самостоятельности; участие в реализации целевой программы или выполнении целевых функций управления. 
2. Раздел «Основные задачи» определяет: направление деятельности органов самоуправления; задачи, за выполнение которых несет ответственность данный орган самоуправления.

3. Раздел «Функции» (обязанности) содержит перечень функций, выполнение которых обеспечивает решение задач, поставленных перед органом самоуправления с определенной конкретизацией работ по каждой функции.
4. Раздел «Права» определяет права органов самоуправления, обеспечивающие выполнение этим подразделением своих функций.

5. Раздел «Организация управления» содержит описание организационной структуры органа самоуправления, указания о месте руководителей внутри самого органа (например, при наличии групп комиссий и т.п.), определяет периодичность, время и вид проводимых организационных мероприятий (планерки, совещания и т.п.).
6. Раздел «Взаимосвязи с другими подразделениями» разрабатывается на основе входящей и исходящей документации с определением основных взаимосвязей. В этом разделе могут устанавливаться взаимосвязи данного органа самоуправления с общественными подразделениями (организациями) – всевозможными общественными советами и комиссиями, профсоюзом и т.п.

7. Раздел «Ответственность» предусматривает установление ответственности органа самоуправления и его руководителя за выполнение задач и реализацию функций. Этот раздел отличается наибольшей сложностью разработки, так как здесь нужно указать применение санкций за невыполнение или некачественное выполнение задач, функций, а также определить условия, при которых наступает та или иная ответственность. Но, как, правило, в этом разделе делается такая запись: «орган самоуправления несет ответственность за выполнение закрепленных за ним задач и функций».
8. Раздел «Делопроизводство» - это ведение протоколов заседаний, планирование деятельности, составление отчетов.
Технология составления положения по проведению мероприятий 

(конкурсов, фестивалей):
1. Общие положения (определение статуса мероприятия;  организаторы, соорганизаторы; направленность мероприятия; на основании каких документов проводится конкурс).
2. Цели и задачи мероприятия.

3. Оргкомитет мероприятия, конкурса; жюри.

4. Порядок организации и проведения мероприятия:

4.1. Номинации, направления, направленности конкурса.

4.2. Сроки, этапы проведения.

5. Участники мероприятия, конкурса.

6. Критерии мероприятия, конкурса.

7. Финансирование мероприятия, конкурса.

8. Подведение итогов мероприятия, конкурса.

3. Требования к составлению плана работы отдела, годового анализа.
3.1.Технология составления плана работы отдела:
· Цели, задачи работы отдела.
· Функции отдела.

· Приоритетные направления деятельности.

· Критерии эффективности деятельности отдела.

	№ п/п
	Мероприятие 
	Сроки 
	Исполнитель
	Контроль
	Выход 

	1. 

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	2.

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


3.2. Технология составления анализа работы отдела:

· Анализ  - оценка результатов основных направлений образовательно-воспитательного процесса за истекший период, включающая в себя:

· исходный анализ ситуации (выявление реального состояния процесса с учетом конкретных критериев, показателей, поставленных задач, существующих программ);

· анализ положительных и отрицательных изменений произошедших в образовательно-воспитательном процессе; изучение влияния разных условий и средств на результаты  работы; выявление (структурирование) проблем, определение путей их решения, 
· нахождение вариантов дальнейшего развития учреждения, 

· определение приоритетов, разработка и обоснование целей и задач на новый учебный год).

· Анализ по итогам года является комплексным, включает все направления деятельности учреждения, составляется в одно и то же время года, осуществляется по стабильной программе.
· Источники анализа учреждения: материалы текущего и тематического анализа, внутреннего контроля, оперативной информации, результаты анкетирования, социологических опросов, материалы изучения результатов образовательно-воспитательного процесса, самоанализы различных уровней (педагогов ДО, методических объединений). 
· Ход анализа образовательно-воспитательного процесса учреждения состоит из 3-х  периодов:

· Подготовительный (весь учебный год) – систематический анализ, целенаправленный сбор информации и ее первичная обработка.
· Практический  (март – май) – период непосредственного анализа сбора информации: изучение результатов образовательно-воспитательного процесса в первичных коллективах, детских объединениях, творческих, методических объединениях педагогов. Формирование творческой группы (распределение участков работы) отвечающей за конкретный блок анализа работы учреждения.

· Завершающий  (конец мая – июль)  - формирование общего анализа за учебный год.

· Схема анализа основных направлений деятельности Центра «Созвездие»:

· Цели, задачи, которые ставились в прошедшем учебном году в данном направлении (если какие-то не выполнены  - указываются причины).

· Программа/проекты,  основные нормативно-правовые документы, на основании которых велась работа в данном направлении (с указанием вновь разработанных,  либо скорректированных нормативно-правовых документов). Анализ выполнения основных мероприятий реализуемого этапа программы, проекта.

· Анализ выполнения мероприятий годового плана работы данного направления деятельности.

· Приоритеты, основная система мер по реализации  данного направления деятельности. Каков реальный результат (обученность, воспитанность, повышение качества участия в конкурсах, увеличения количества участников и пр..). Есть ли расхождение цели и реального результата. Причины положительных и отрицательных тенденций: что планировалось, что выполнено, что не выполнено, почему?

· Общие выводы с указанием проблем,  и путей их решения, цели задачи на новый учебный год.
4. Общие требования к составлению справок.
1. Справка  по итогам проведения проверки /мониторинга, по итогам проведения воспитательного мероприятия/конкурса, методического дня/недели, оформляется  ПРИЛОЖЕНИЕМ к приказу об итогах проведения конкретного мероприятия. 

2. Текст справки состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть содержит постоянную информацию: 

- Основание проведения мероприятия

- Цель мероприятия 

- Дата проведения мероприятия / место проведения 

- Состав комиссии (для справок инспекционного характера) 
- Количество участников (для воспитательных мероприятий)
3. Основная часть текста состоит из описания результатов проведения мероприятия (краткое описание мероприятия, результаты проведения, положительные / отрицательные моменты,  промежуточные выводы). 

В завершении основной части описываются ОБЩИЕ ВЫВОДЫ и выносятся  РЕКОМЕНДАЦИИ. 
Образец бланка справок.
	Приложение 

к приказу №_____ от «__»______2012 г.

СПРАВКА 

по итогам проведения____________________.

             В соответствии с приказом МБОУ ДОД СРЦРТДиЮ «Созвездие» от 03.10.2010 г. «О проведении ………….» 05 октября 2010 г. в структурном подразделении «Мини-зоопарк»  был проведен  праздник «День птиц», в котором приняли участие 28 человек. 

              В ходе мероприятия участники ……. . В результате …. Положительным можно считать….. . Следует отметить, что…. 

              Общие выводы: 

              1.

              2.

              3. 

               Рекомендации:

              Справку подготовил: 

              Дата:

	Приложение 

к приказу №_____ от «__»______2012 г.

СПРАВКА 

по итогам проведения мониторинга____.

             В соответствии с приказом МБОУ ДОД СРЦРТДиЮ «Созвездие» от 03.10.2010 г. «О проведении ………….» с 03 октября 2010 г. по 05 мая 2011 г. в структурном подразделении «Мини-зоопарк»  был осуществлен   мониторинг «_________». 

             Комиссия в составе Иванова О.И., должность,  Черепановой О.Н.,должность,  Глазовой О.В., должность рассматривала следующие вопросы: 

             1. 

             2. 

             Необходимо отметить следующее: 

              -

              -

             Выводы:

             1.

             2. 

             Рекомендации: 

1. Рекомендовать…

2.  Принять меры…

3. Провести…

              Справку подготовил: 

              Дата:  


5. Требования к составлению и ведению протокола.
4. Протоколы оформляются на бланках общеобразовательного учреждения и содержат следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения, наименование вида документа, дата заседания, номер, место заседания, гриф утверждения (если протокол подлежит утверждению), заголовок, виза, текст подписи, отметка о направлении в «дело». Дата протокола – это дата проведения совещания. 

5. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть содержит постоянную информацию  (слова ПРЕДСЕДАТЕЛЬ, СЕКРЕТАРЬ, ПРИСУТСТВОВАЛИ) и переменную (фамилии председателя, присутствующих, секретаря). При необходимости указываются должности присутствующих, а так же инициалы, фамилии, должности лиц, приглашенных на совещание).  При количестве участников более 10 составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу. 

6. Слова «ПРЕДСЕДАТЕЛЬ», «СЕКРЕТАРЬ», «ПРИСУТСТВОВАЛИ»  пишутся от нулевого положения табулятора. От второго положения табулятора ставится тире, инициалы и фамилии пишутся в именительном падеже. Фамилии присутствующих располагаются в алфавитном порядке и печатаются через 1 строчный интервал. 

7. Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня. Слова «Повестка дня» печатаются от нулевого положения табулятора, после них ставится двоеточие. Вопросы повестки дня нумеруются. Каждый новый вопрос начинают от первого положения табулятора. Последовательность расположения вопросов определяется степенью важности. Вопросы перечисляются в именительном падеже. Доклад (отчет, сообщение, информация), наименование должности, инициалы, и фамилию докладчика пишут в родительном падеже. Не рекомендуется включать в повестку дня вопрос «разное». Каждый вопрос должен быть конкретизирован. 

8. Основная часть текста строится в соответствии с повесткой дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме «СЛУШАЛИ-ВЫСТУПИЛИ-ПОСТАНОВИЛИ» (РЕШИЛИ), а также протоколируются вопросы и ответы. 

9. Выписка из протокола содержит следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения название виды документа (выписка из протокола), дату, индекс, место составления, заголовок к тексту, текст, подписи, отметку о заверении копии, отметку об исполнении, направлении «в дело».
Образец бланка протокола.

10. Общие требования к написанию информационных писем, ходатайствам.

11. Алгоритм составления сценариев воспитательных мероприятий.

6. Общие требования к написанию информационных писем, телефонограмм.
· Письма оформляются на бланках, включают в себя следующий состав реквизитов: наименование учреждения, дату, индекс, ссылку на индекс и дату входящего документа, адресат, резолюцию руководства, заголовок к тексту, текст, отметку о наличии приложения, подпись, отметку об исполнении и направлении в дело, отметку о переносе данных на местный носитель.

Образец бланка информационного письма:

7. Алгоритм составления сценариев воспитательных мероприятий.

· Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование учреждения, адрес, дата, индекс, текст, подпись, отметки о времени передачи и указание должностей и фамилий лиц, принявших и передавших телефонограмму. В случае отсутствия бланков для телефонограмм применяются листы бумаги формата А 5. Телефонограммы составляются в одном экземпляре, подписываются руководителем или непосредственным исполнителем. Текст не должен включать более 50 слов; она должна быть датирована и подписана лицом, от имени которого она передается.
7. Алгоритм составления методических разработок, сценариев.
Методическая разработка - комплексная форма, включающая рекомендации по организации и проведению отдельных мероприятий, методические советы, сценарии, планы выступлений, выставок и т.д.
Примерная схема методической разработки:
1) название разработки;
2) название и форма проведения дела;
3) объяснительная записка, в которой указываются задачи проводимого дела, предлагаемого метода; возраста детей, на
которых рассчитано дело; условия его осуществления;
4) оборудование, оформление (технические средства, варианты текстов лозунгов, плакаты, музыкальное сопровожде​ние);
5) методические советы на подготовительный период (правильное распределение поручений, работа подготовительных
штабов, советов, большие и малые дела, предшествующие основному и нацеливающие на него, роль педагогов в этот пери​од);
6) сценарный план, ход проведения дела;
7) сценарий дела, включающий все композиционные части, ссылки на авторов и названия источников с указанием стра​ниц;
8) методические советы организаторам и постановщикам (на какие особо важные и трудные моменты обратить внима​ние, каких ошибок избежать, где лучше проводить дело, варианты оформления, способы создания эмоционального настроя);
9) методические советы на период ближайшего последействия (как подвести итоги, какие дела провести для закрепле​ния полученного результата и т.п.);
10) список использованной литературы;
11) автор разработки, должность, место работы, год.
Сценарии - самый распространенный вид прикладной методической продукции. Сценарий - это конспективная, подроб​ная запись праздника, линейки, любого дела. В сценарии дословно приводятся слова ведущих, чтецов, актеров, тексты песен. В ремарках даются сценические указания: художественное оформление, световая партитура, движение участников праздника на сцене и т.д.
Чтобы со сценарием было легче работать, текстовой материал размещают ближе к правой стороне листа, а сценические ремарки - ближе к левой.
Примерная схема сценария:
1) название дела ("Сценарий праздника "Золотая осень");
2) адресат;
3) цель, воспитательные задачи дела;
4) действующие лица;
5) текст сценария;
6) использованная литература;
7) автор сценария, год.
Сценарий, как правило, снабжен методическими советами. Это дает возможность использовать сценарий не буква в букву, разрабатывать собственные варианты, не повторять возможных ошибок.
8. «Общие требования  к материалам статей для опубликования в журналах».                                       
· Как написать методическую статью:
При написании методической статьи следует исходить из того, что ее назначением является тиражирование, отчуждение опыта, наработанного автором (группой авторов).Статья должна быть написана ясным, четким, лаконичным  языком, композиционно выдержана, логична. Название должно отражать основную идею статьи. Допускается наличие эпиграфа, с обязательным указанием цитируемого автора. Вводная (теоретическая) часть статьи может содержать целевые установки, краткое описание проблемы, над которой работает автор, ссылки на труды известных  исследователей,  теоретиков, на основополагающие нормативные документы. Объем теоретической части  не должен превышать 1/3 от общего  объема статьи.

 Основная часть должна содержать тезисное изложение  методов, средств, приемов и форм, техник и технологий достижения некоего значимого (для детей, родителей, социума, педагогического сообщества, образования в целом) результата. В ней может быть описан некий алгоритм действий, этапы, структурные элементы, принципы, условия, критерии оценки эффективности деятельности, принципы успешности либо неуспешности  проекта, мероприятия, занятия, рекомендации по их преодолению. Избранную тему необходимо удерживать на протяжении всей статьи. В заключении может быть приглашение  заинтересованных лиц к сотрудничеству.

  Сценарии,  разработки, описание  фрагментов занятий, таблицы, схемы, диаграммы, графические рисунки, фотографии, иллюстрирующие основное содержание  текста выносятся в приложения к основному тексту.

· Требования к оформлению статьи:

Статья должна быть подготовлена  на компьютере в текстовом редакторе  Word для  Windows.Высота символов 12 pt. ( в заголовках 14 pt.), межстрочное расстояние 1,5 интервала. Шрифт Times New Roman. Текст статьи набирается с выравниванием по ширине. Параметры  страницы: формат А4,  верхнее и нижнее поля -2 см., левые и правые-3 см., нумерация страниц обязательна, указывается дата отправки статьи. Объем статьи не должен превышать 12 страниц. Статья должна быть тщательно выверена автором.

· Схема построения статьи:

· Имя, отчество, фамилия автора (-ов).
· Заглавие статьи.
· Текст статьи.
· (Статьи во всех рубриках, по возможности, должны сопровождаться 2-3-мя фотографиями, которые оформляются  отдельными файлами и размер фотографии должен быть  не менее 1200 на 1600 пикселей, разрешение 300 dpi).
· В конце статьи автор должен сообщить о себе следующие данные: фамилия, имя, отчество, место работы и должность; ученое звание и ученую степень( если есть), ; подробный адрес с указанием области, города или района, населенного пункта, контактного телефона, электронного адреса (если есть). Желательно присылать фото автора.

· Требования к фотографиям:
    Объект съемки должен быть четким. Фотографии должны быть подписаны.Если объектом съемки является человек, то необходимо указать инициалы, фамилию и место на снимке. Объект не должен быть «зарезанным». Фотографии, вставленные в Word , не принимаются.

Присылайте фотографии в формате  JPEG без сжатия. Снимать с максимальным разрешением аппарата.
Материал подготовлен: зам. директора Плотниковой Л.А., зав.отделом Мамаевой С.В., зам.директора Жгуновой О.А., зав. отделом Каюмовой Р.З., 10.09.12 г.
При подготовке материала использована литература:
1. Федеральный Закон № 294 от 19.12.08 г. «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
2. Методические рекомендации Управления общеобразовательных учреждений и инспекций Минобразования России «Локальные акты образовательного учреждения».
3. «Народное образование» № ½, 1999 г.

4. «Вестник образования», №3, 2000 г.
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Муниципальное бюджетное образовательное учреждение


дополнительного образования детей


Советский районный Центр развития творчества


детей и юношества «Созвездие»





ПРИКАЗ


от «____»________20_____ года                                                                                               № _____


  


                                                                    г. Советский





Название приказа








Констатирующая часть





ПРИКАЗЫВАЮ:





Распорядительная часть.








.	








Директор МБОУМ ДОД 


СРЦРТД и Ю «Созвездие»                                                                                         Л.Г. Колмогорова





С приказом ознакомлены:


























Муниципальное бюджетное образовательное учреждение


дополнительного образования детей


Советский районный Центр развития творчества


детей и юношества «Созвездие»





ПРОТОКОЛ №_____


заголовок (наименование коллегиального органа)





от «____»________20_____ года                                                                                                 








Председатель:	-Краснова Л.Н.


Секретарь:               - Сергеева А.И. 





Присутствовали:	- Иванова О.Н.


                             	 - Егорова А.А.


Отсутствовали:








ПОВЕСТКА ДНЯ:


«О….».


Доклад зам. директора Иванова Н.И.


«О….».


Сообщение педагога Петрова  Н.И.








Информация о выполнении ранее принятых решений данного коллегиального органа.





СЛУШАЛИ по первому вопросу  Иванова Н.И. (изложение содержания доклада).


ВЫСТУПИЛИ по первому вопросу: 


Сидоров А.И. (содержание выступления).


Осипов А.И. (содержание выступления).


ПОСТАНОВИЛИ / РЕШИЛИ по первому вопросу:


Утвердить…


Представить… 





СЛУШАЛИ по второму вопросу Петрова Н.И. (изложение содержания сообщения):


ВЫСТУПИЛИ по второму вопросу: 


Сидоров А.И. (содержание выступления).


Осипов А.И. (содержание выступления).


ПОСТАНОВИЛИ / РЕШИЛИ по второму вопросу:


Утвердить…


Представить… 





Председатель: _________/ПОДПИСЬ/ расшифровка подписи


Секретарь: ___________ПОДПИСЬ/ расшифровка подписи


.	























Муниципальное бюджетное образовательное учреждение


дополнительного образования детей


Советский районный Центр развития творчества


детей и юношества «Созвездие»





на №___от______                                         Директору МБОУ СОШ №1 г. Советский


                 А.А. Дамашевой


                                         ул. Гастелло, 37, г. Советский, 


                          ХМАО-Югра, 628240


                                                                








В связи с необходимостью оснащения школы оборудованием и мебелью просим Вас заключить договор об изготовлении 20 комплектов мебели и оборудования  согласно прилагаемому перечню.





Приложение: на 2 листах, в 2х экземплярах.





Директор: _________/ПОДПИСЬ/ расшифровка подписи








Исполнитель: Ф.И.О., контактные телефоны.


.	


























