


учреждениями, учреждениями культуры, общественными организациями и 
другими организациями; 

 Пропаганда детского творчества: организация и проведение 
выставок,  конкурсов, соревнований, концертов. 

4. Руководство структурным подразделением (отделом): 
 Руководит отделом заведующий, назначаемый директором Дворца. 
 Для коллегиального рассмотрения вопросов, связанных с 

деятельностью отдела (реализация образовательных программ, организация 
образовательного процесса, проведение различных конкурсов, выставок, 
мероприятий), а также решения текущих проблем, в отделе ежемесячно 

проводятся совещания. 

 

1. Документация структурного подразделения (отдела) 
1. В отделе ведется следующая документация: 
 Планы работы отдела; 
 Отчет-анализ итогов работы за год; 
 Протоколы совещаний; 

 Копии приказов и распоряжений по Дворцу, касающиеся 
деятельности отдела; 

 Расписание занятий учебных групп; 
 Статистические отчеты о комплектовании учебных групп; 
 Журналы контроля; 
 Сведения о выпускниках; 
 Сведения об итогах участия в соревнованиях, конкурсах, 

фестивалях, выставках; 
 Журнал учета массовых мероприятий; 
 График проведения итоговых занятий учебных групп; 
 Журналы учета работы ДОО; 
 Положения о соревнованиях, конкурсах, выставках, слетах; 
 Протоколы соревнований, конкурсов, фестивалей; 
 Сценарии массовых мероприятий с детьми; 
 Результаты итоговой аттестации воспитанников; 
 Сведения о кадрах; 
 Другие необходимые документы. 

 

2. Заключительные положения 

1. Положение о структурном подразделении (отделе) от  02.10.2017 г. 
считать утратившим силу. 

2. Данное Положение вступает в силу со дня подписания директором. 
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