
 

 



 нормативно – правовые документы; 

Документы, формируемые и оформляемые педагогом образовательного учреждения: 

 программно – методические документы; 

 информационно - справочные документы (Приложение №1). 

3. Правила подготовки и оформления документации 

3.1. Документирование учебно-воспитательной деятельности заключается в фиксации еѐ 

на бумаге или других носителях. 

При подготовке и оформлении документов педагогу следует соблюдать правила, 

обеспечивающие: 

- юридическую /нормативную/ силу документа; 

- оперативное и качественное их исполнение; 

- качество документов как источника информации. 

3.2. Документы должны, как правило, оформляться в редакторе Word for Windows 

шрифтом Times New Roman Cyr, 12-14, межстрочный интервал одинарный, переносы в 

тексте не ставятся, выравнивание по ширине, абзац 1,25 см, поля со всех сторон 2 см; 

центровка заголовков и абзацы в тексте выполняются при помощи средств Word, листы 

формата А4. Таблицы вставляются непосредственно в текст. 

3.3. Коррекция программно-методической документации педагогом осуществляется по 

согласованию с методистом, ответственным за осуществление программно-методического 

обеспечения образовательного процесса. Утверждается директором  МАУДО «ДД(Ю)Т». 

3.5. Разработка и оформление программно-методической документации педагогом 

проводится в соответствии с требованиями, указанными в настоящем Положении. 

4. Порядок утверждения документов внутри учреждения 

4.1. Утверждение документации – это фиксация факта создания данной документации 

педагогическим  работником в учреждении. 

4.2. Утверждению подлежат следующие документы: образовательная программа 

(утверждается один раз); планы работы педагогических работников, календарно-

тематические планы (ежегодно). 

4.3. Утверждает образовательную программу директор после соответствующего 

решения научно-методического совета; планы – заместители директора после 

согласования руководителя структурного подразделения. 

5. Контроль ведения и исполнения документации 

5.1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения 

действий, зафиксированных в документах. 

5.2. Контроль ведения и исполнения документации возлагается на сотрудников ДД(Ю)Т 

в соответствии с их должностными обязанностями. 
  

 

 


