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Приказ №143 от 31.12.2014

Проект «Снижение документооборота с участием

педагогических работников»

1. Краткая аннотация проекта

1.1.Цель, задачи и актуальность проекта.

Цель: Сокращение документов, подготавливаемых педагогом в школе

через автоматизацию управленческой деятельности, информатизацию образовательного процесса, а также регламентацию предоставления информации.

Задачи:

- выявить реальное количество запросов, поступающих в адрес учителей

и руководителей общеобразовательных учреждений от органов и организаций;

- внедрить систему показателей, характеризующих документооборот;

- разработать и внедрить регламенты по документообороту и процедуру

контроля за его выполнением;

- определить персональную ответственность руководителя за решением данной задачи;

- внедрить автоматизированные системы контроля и мониторинга;

- оптимизировать время на подготовку документов,

- повысить компетенции учителей в работе с документами.

Актуальность.

В последние годы наблюдается тенденция ежегодного увеличения объёмов

и видов предоставляемой образовательными организациями отчётности.

Значительно увеличилось количество запросов, поступающих в адрес педагогических работников о предоставлении информаций, отчетов дублирующих данные федеральных мониторингов («Наша новая школа» и «Модернизация региональных систем общего образования»), статистическую отчётность.

Увеличение документооборота педагогического работника вызвано неэффективным использованием педагогическими работниками общеобразовательной организации (далее - «ОО») единых информационных баз данных, проектов АИС «Сетевой край. Образование», данных федеральных мониторингов («Наша новая школа» и «Модернизация региональных систем общего образования»), статистической отчётности.

В ОО отсутствует Реестр информаций и отчетов, представляемых педагогическими работниками и Порядок их предоставления.

Сокращение документооборота рассматривается как способ самоорганизации

труда учителя.

Сокращение документооборота должно способствовать решению следующих

проблем:

- растущее количество запросов, поступающих в адрес педагогического

работника и ОО ;

- предоставление информации, непредусмотренной законодательством;

- неготовность педработников  ОО в полной мере использовать в своей

работе АИС «Сетевой край. Образование», статистическую отчётность.

1.2. Ожидаемые результаты.

Основным результатом Проекта «Снижение документооборота с участием

педагогических работников» (далее - «Проект») будет являться разработка

и внедрение Порядка предоставления информаций и отчетов педагогическими работниками МБОУ «Крестьянская СОШ» внутри организации, руководителем ОО вышестоящим органам и как следствие снижение документооборота с участием педагогического работника.

Обеспечение открытости и доступности информации о деятельности

ОО.

1.3.Механизмы выполнения проекта.

Сроки реализации проекта - декабрь 2014 г. - июль 2015 г.

Этапы реализации:

подготовительный — декабрь  2014 г.

основной - январь 2015 - май 2015 г.

завершающий - июнь - июль 2015 г.

Основные направления деятельности:

· нормативно-правовое обеспечение;

· кадровое обеспечение;

· организационно-методическое и информационная деятельность;

· исследовательская и экспериментальная деятельность.

Выполнение Проекта предполагается на базе общеобразовательной организации.

Проект ориентирован на педагогических работников.

Реализация Проекта предполагает взаимодействие со следующими

структурами:

· МОУО;

· АКИПКРО;

· Общеобразовательные организации Алтайского края.

2. Описание проекта

2.1. Предмет исследования.

Предметом исследования является документооборот с участием педагогического работника ОО.

2.2. Программа мероприятий по реализации Проекта.

	№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные


	Ожидаемые результаты



	Подготовительный этап - декабрь 2014 г.

	1. 
	Создание рабочей группы по разработке нормативной и методической

документации по оптимизации

и сокращению объемов

и видов отчетности, предоставляемых

ОО
	Декабрь 2014 г.
	Ширыхалова Л.И.
	Разработка нормативно-

правовой базы по

сокращению документооборота

	2. 
	Заседание рабочей группы:

разработка нормативно правовой базы по сокращению

документооборота
	Декабрь 2014 г.
	Ширыхалова Л.И.
	Обеспечение 

ОО нормативными

документами по сокращению

документооборота

	Основной этап - январь 2015 г. - май 2015 г.

	3. 
	Проведение информационной

работы с педагогами ОО
	Январь 2015 г.
	Ширыхалова Л.И.
	Обеспечение понимания

целей и задач

Проекта всеми участниками

	4. 
	Проведение семинара с педагогами ОО, участвующих

в апробации мероприятий

по сокращению документооборота
	Январь 2015 г.
	Марфутенко Е.А., Зотова Т.А.
	Повышение компетенции

педработников  ОО по сокращению

документооборота

и использованию

АИС «Сетевой

край.Образование»,

статистической

отчётности

	5. 
	Проведение мониторинга предоставляемых

отчетов педагогами

и создание информационного

банка отчетности
	Февраль,

Май 2015 г.
	Марфутенко Е.А., Зотова Т.А.
	Информационный

банк отчетности



	6. 
	Предоставление отчетности

в соответствии с

локальной

нормативно-правовой базой по

сокращению документооборота
	Март, июнь 2015 г.
	Ширыхалова Л.И.
	Сокращение документооборота



	7. 
	Организация контроля за реализацией Проекта
	Февраль, июнь

2015 г.


	Ширыхалова Л.И.
	Получение информации

о ходе реализации

Проекта

	8. 
	Заседание рабочей группы:

анализ промежуточных результатов

апробации Проекта
	Март 2015 г.
	Рабочая группа
	Динамика показателей

документооборота

педагогов



	9. 
	Проведение корректирующих

мероприятий с учетом анализа

промежуточных результатов
	Апрель 2015 г.
	Ширыхалова Л.И.
	Сокращение документооборота



	Завершающий этап июнь - июль 2015 г.

	10. 
	Заседание рабочей группы:

анализ результатов апробации

Проекта и подготовка аналитического материала по его

реализации
	июль

2015 г.
	Рабочая группа
	Сокращение документооборота




Результаты проекта могут быть использованы другими общеобразовательными организациями с выполнением необходимой корректировки с учетом типа образовательной организации.

3. Финансово - экономическое обоснование проекта

Реализация Проекта предполагается за счет использования собственных

ресурсов ОО.

4. Нормативно - правовое обеспечение

Проект составлен на основе документов:

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 27Э-ФЗ « Об образовании в Российской Федерации»;

· Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от

12 сентября 2012 года № ДЛ-150/08 «О сокращении объёмов и видов отчётности, представляемой общеобразовательными учреждениями»
· Приказ Главного управления от 01.12.2014 № 6361 «Об апробации

мероприятий по сокращению документооборота в общеобразовательных организациях Алтайского края»
· Приказ комитета Администрации Мамонтовского района по образованию от 22 декабря 2014 г. № 171-р «Об апробации мероприятий по сокращению документооборота в общеобразовательных организациях»

