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Пояснительнаязаписка

Любаяобразовательнаяорганизацияпроцессосуществлениясвоейдеятельности(втомчислевфинансовой,кадровой,юридической,образовательнойииной)отражаетразличногородадокументах.Письменныедокументыявляютсянаиболеедостовернымидоказательствамисовершениякаких-либоюридическизначимыхдействий.Важнонетолькоправильнооформитьюридическизначимыйдокумент,ноиобеспечитьегосвоевременноеполучение,учетихранение.Большуюрольиграетправильноеегоиспользование.Ведьдокумент – этопреждевсегоисточникинформации,котораяимеетюридическуюисодержательнуюценность.Четкоорганизованныйдоступкдокументуобеспечиваетвозможностьегооперативногоприменениявтекущейдеятельности.Федеральныйзаконот29.12.2012№273-ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»предоставилавтономиюобразовательныморганизациямвразработкеипринятиилокальныхнормативныхактов,поэтомувопросдокументооборотавобразовательныхорганизацияхприобретаетособуюактуальность
Формаобучения:очная
Целеваяаудитория:руководители(заместителируководителей)образовательныхорганизаций.
Цельобучения:совершенствованиекомпетенциируководителейобразовательныхорганизацийповопросамдокументооборотавсфереобразования.Длядостиженияцелипрограммойрешаютсяследующиезадачи:
1.Рассмотретьнормативныеоснованиядокументооборота.
2.Разработатьпроектынормативныхдокументовобразовательнойорганизации.
3.Рассмотретьорганизациюдокументооборотавобразовательнойорганизации
4.Охарактеризоватьдокументыполичномусоставу

Планируемыерезультатыобучения:
1.Повышениекомпетентностируководящихработниковвобластиразработкипроектовнормативныхдокументов,работесдокументамиполичномусоставу.
2.Повышениеорганизационнойкомпетентностивчастиосуществлениядокументооборотавобразовательнойорганизации.
3.Слушательдолженуметьразрабатыватьпроектынормативныхдокументов.


Организационно-педагогическиеусловияосвоенияДПП.
Даннаяпрограммарассчитанана16академическихчасов,реализуетсявочнойформе,режимучебныхзанятийот6до8часоввдень.Формапроведениявсехзанятийноситпрактическийхарактер.





Учебный план
Семинара по теме: «Документооборот в образовательных организациях»

Цельобучения:совершенствованиекомпетенциируководителейобразовательныхорганизацийповопросамдокументооборотавсфереобразования.
Категорияслушателей:руководители(заместителируководителей)общеобразовательныхорганизаций.

Календарныйучебныйграфик:
Объёмпрограммы:16академическихчасов
Продолжительностьобучения:2учебныхдня
Срокобучения:с«25»январяпо«26»января2017года
Формаобучения:очная
Режимзанятий:8академическихчасоввдень
Количествоучебныхгрупп:1,подгрупп:___


	№
п/п
	
Названиеобразовательныхмодулей(тем)

	Количествочасов
	Формыпромежуточнойиитоговойаттестации

	
	
	Всего

	Лекц.
	Прак.
	Сам.раб.
	Дистант
	

	1.
	Нормативныеоснованиядокументооборота
	4
	1
	3
	0
	0
	Собеседование

	2.
	Разработкапроектовнормативныхдокументовобразовательнойорганизации.
	4
	0
	4
	0
	0
	Собеседование

	3.
	Организациядокументооборотавобразовательнойорганизации
	4
	0
	4
	0
	0
	Собеседование

	4.
	Документыполичномусоставу
	3
	1
	2
	0
	0
	Собеседование

	
	Итоговаяаттестация
	1
	0
	1
	0
	0
	Зачет

	
	Итого:
	16
	2
	14
	0
	0
	








УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
Семинара п отеме: «Документооборот в образовательных организациях»

Цельобучения:совершенствованиекомпетенциируководителейобразовательныхорганизацийповопросамдокументооборотавсфереобразования.
Категорияслушателей:руководители(заместителируководителей)общеобразовательныхорганизаций.

Календарныйучебныйграфик:
Объёмпрограммы:16академическихчасов
Продолжительностьобучения:2учебныхдня
Срокобучения:с«25»январяпо«26»января2017года
Формаобучения:очная
Режимзанятий:8академическихчасоввдень
Количествоучебныхгрупп:1,подгрупп:___


	№
п/п
	
Названиеобразовательныхмодулей(тем)

	Количествочасов
	Ф.И.О.
преподавателя,степень(звание),
должность

	
	
	Всего

	Лекц.
	Прак.
	Сам.раб.
	Дистант
	

	1.
	Нормативныеоснованиядокументооборота
	4
	1
	3
	0
	0
	

	2.
	Разработкапроектовнормативныхдокументовобразовательнойорганизации.
	4
	0
	4
	0
	0
	

	3.
	Организациядокументооборотавобразовательнойорганизации
	4
	0
	4
	0
	0
	

	4.
	Документыполичномусоставу
	3
	1
	2
	0
	0
	

	
	Зачет
	1
	0
	1
	0
	0
	

	
	Итого:
	16
	2
	14
	0
	0
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