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ПoЛoжЕниЕ
o ПPoBЕ.цЕнии AДMинисTPATиBIIЬIх PAБOT.

I. oбцие пoлoxtения.
l.1 Haстоящеe пoЛo)кeние o ПрoBеДении aдминистpaтивньж paбoт
в ГБoУ Ao <<LПкoлa-интеpнaт o,цapён}tьlx дeTей им. A.П. Гyжвинa>
(далee - Пoлoжeниe) oпрeдeляeт пopяДoк opГaнизaции и ПpoBе.цr-
ния aдI4иIlисTpaTивньн paбoт, её oргaнизaциoннoe! метoДическoе
oбeспечениe'
1.2 Aдминистрaтивнaя paботa rrpoвoДиTся B целях:
- кoнтpoлЯ за качeствoМ pабotьt у^lителeй:
- кoнTpoЛя ypoBlrя дoсти)l(ени]E yчaщиМися peЗyЛЬTaTоB' I]рe.цy-
сМoтpеH H ЬI\ oбpaзoваlельнoй щloграммoй:
- oЦенки сooTBeтсTвия резyлЬTaToB oсBoенI.lJI oбpaзoвaтелъньrx пpo-
гpаМM ГpебoBaHияM ФГoС,
- пpoвеpки ГoToBIloсти yчaщимисЯ к с.цaче экЗaмеI{oB;

II. IIоpядoк и opгaниЗaция прoBeДeния a.цпtrtнисTpaTившьlх рaбoт
2.1 Aдминиqтpaтивньte paбoтьI ЦpoBoдяTcя сoГЛaснo гpaфиkT, сo.
сTaвЛенttоМy ЗЕIмесTиTеJIяМи диpектopa по yЧeбнЬlм I{аПpaBЛеI{иЯМ.

Утвеpждaeтся ,циpекToPoM. Гpaфик мolкет бьlть дoполнeн или из.

Менён B сBяЗи с прoизвo.цсTBeнI{oй неoбхoдимoстьIo (yBoЛьнение

иЛи пpиёМ нa pабoTy rrиTеJrей, BoзIlикIloBение нeoбxo.цимoсти
ПpoBеpиTь кaкoй-либo конкpетньIй кЛасс и Дp.).
2.2 Мaтepиaльl для a.цмиIlиcTpaтивньх paбoт гoТoBЯT рyкoBoдиTe-
ли Мo или спeциaJIисTьI иЗ .црyГиХ oбpaзoвaтельньrx opгaниЗaций.
2.3 Гoтoвьrй MaTеpиaЛ Пеpeдaётся pyкoBoдиTеляМ yчебнЬП нaпpaB-
лении.

2.4 B слуtaе неoбxo,циN{oоTи к а.цMинисTраTиBIIЬIM рaбoTaм .цoл)кньI
oыТЬ дaI{ы ПoЯcllеIlия (мoгyт ли rlaщиеся пoлъзoBaтьcя ПoJIЬзo-



BaTЬся сПравoчнoй ЛиTеpaTypoй, o прoдoлкительнoсти paбoтьI и
т.д.). oбъём рaбoтьr дoлжeн бьrть нa 40 или 80 минщ.
2.5 Coдeplкание a'цМиttисTpaтивttЬIx paбoт дoлжньI знaтЬ тоЛЬкo
Тpи челoBrкa: coсTaBитeЛЬ, рyкoвoДиTель yнебногo нaПpaвЛeния и
.цирeкTop. B слуlae yтеuки инфoрмaцИИ ЗaДaНИe мeI{J{еTcя' a Bи-
IroBньIе несyт пеpсoнaЛЬнylo oTBеTсTвeн}IoсTЬ.
2.6 AдминистpaтивньIе paбoтьr oрГaниЗyloTся ЧЛrнaМи aдМиIlи.
сТpaции и ПрoBoДяТся н€внaчеIlньIМи ПрикaзoМ Диpектoрa сoTpyд-
никaМи пIкoЛЬI

IП. Пoрядoк пpoверки и oцeниBaнItя aДN{инистрaTиBнЬIх рaбoT.
3.1 Pyкoвoдитeль нaщ)aвления Пeрe.цaёT paбoтЬr нa щ)овepкy Pyкo.
водите:по Мo или специaлисTy' ГoToBивI!еl,[y зaдaния.
З,2 tдминиcтpaтивньIe paбoтьI ПpoBеpяIoтоЯ B TеЧeние Tpёx paбо-
чиx дней.
3.3 Пpoвepeнньre paбoTьI пeреДaIоTся ДJUI oзнaкoМЛеI{ия ),4{иTелю. B
сщ/Чae несoглaсия с peзyЛЬTaTaМи прoBеpки прoBo.циTся сoBещаниe
pyкoводиTеЛя нaПpaвлeниJl, p),кoBoдиTеЛя Mo и унитeля. Еоли
yчиTель сoгЛaсен с реЗyЛьтaтa.N{и' To oценки BьIсTaBляIотоЯ B ){(yр-
нaл и нa блиrкaйrrreМ }?oкe прoBo'цит aнaлиз paбoтьI.
3.4 Унитeль-пpедметник зaпoлIUIeT ПpoToкoл с yкаЗaliиeм тeкyщeй
yспеBаrМoсTи и pезyльтaTa a,цмиI{иотpaтивнoй paбoтьI.
3.5 Пpoтoкoл пoДПисьIвaeтоЯ ПрoBepяIoщиМ' рyкoвoдитeлем Мo и
pyкоBoДитeJIet{ нaпpaвЛения.
3.4 Прoвepятoщий администpaтивньrе paбoтьI несёT Перcoнaльнyю
оTвeТсТBеIlнoстЬ зa соxpaнI{oсTЬ paбот, зa кaЧeстBo пpoBepки' зa
вьIстaвлeнньlе oценки.
3.5 ПpoвеpeнньIе paбoтьr oбязaтельнo визирyIоTся пpoвeрЯЮщим с
pacrпифpoвкoй пoдписи.
3.6 Pезyльтaтьr aДМиI{исTpaтив}loй paбoтьI aнaлизщузoтcя нa 6ли-
жайшем зaсeдании Mo.


