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1. Создание системы в работе учреждения

1. Анализ работы учреждения

2. Планирование работы директора и учреждения

3. Издание различного рода приказов

4. Написание различного рода документов

5. Работа с поступающей корреспонденцией.

6. Проведение различного рода совещаний

· членов администрации;

· при директоре;

· планерок педагогического коллектива;

· педагогических советов и т.п.

7. Присутствие на совещаниях вне учреждения.

8. Встречи и беседы с:

a. родителями;

b. обучающимися;

c. педагогами и другими работниками учреждения

9. Участие в работе по проведению контроля внутри учреждения.
2. Решение досрочных задач

1. Работа с нормативно-правовыми документами:

· Устав;
· Коллективный договор;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Должностные инструкции;

· Приказы;

· Локальные Акты.

3.  Номенклатурная документация
Предусмотрено разделов:

01 – Кадры – 10 видов дел;

02 – Организационно-распорядительная деятельность – 25 видов дел

03- Учебно-воспитательная деятельность – 29 видов дел

04- Охрана труда – 15 видов дел

05 - Медицина – 5 видов дел
06 – Финансовая деятельность – 38 видов дел

07 – Безопасность – 11 видов дел

08 – Управленческая деятельность – 14 видов дел

09 – Канцелярия – 17 видов дел

10 -  Административно – хозяйственная часть - 16 видов дел

