МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«КЕДРОВСКИЙ ЦЕНТР РАЗВИТИЯ ТВОРЧЕСТВА ДЕТЕЙ И ЮНОШЕСТВА»

ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ  СЕКРЕТАРЯ

______________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество работника

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

отчётный период

	№ п/п
	Критерии
	Показатели
	Измерители

(индикаторы)

показателей
	Расчет показателей
	Мониторинг, баллы

	
	
	
	
	
	Работник
	Зам. директора по УВР
	Директор учреждения
	Итоговое значение балла

	1
	Образцовое выполнение должностных обязанностей
	1.1. Образцовое ведение, учет и хранение документации  учреждения 

макс -12 баллов
	Соответствие документации номенклатуре дел и требованиям делопроизводства


	1.1.1.Отсутствие замечаний по ведению, учету и хранению документации - 8 баллов

1.1.2. Внесение предложений по оптимизации рабочего процесса - 4 балла

	
	
	
	

	
	
	1.2. Помощь в изготовлении и оформлении документации конкурсных работ детских творческих объединений и педагогических работников

макс - 8 баллов
	Факт работ, зафиксированных в специальном журнале


	1.2.1. 

Факт оказания помощи в оформлении документации на конкурсную работу не реже 1 раза в четверть – 2 балла за каждую четверть


	
	
	
	

	
	
	1.3. Выполнение обязанностей курьера

макс -  12 баллов
	Факт работ, зафиксированных в специальном журнале


	1.3.1.

В переделах района - 5 баллов
В пределах города  - 7 баллов
	
	
	
	

	2
	Организация рабочего пространства
	2.1. Образцовое содержание служебных помещений, соответствие санитарным и противопожарным нормам

макс- 8 баллов
	Заключение Роспотребнадзора, Госпожнадзора,

контрольных мероприятий комиссии по охране труда, руководителя учреждения


	2.1.1.Образцовое содержание служебных помещений – 8 баллов

	
	
	
	

	Итого баллов по направлению деятельности работника
	40

	Всего набранных работником баллов
	


Подписи членов мониторинговой группы:

              Директор МБОУДО «Кедровский ЦРТДЮ»   _________________ С.В.Бондаренко              "_____" _____________ 20____г.

              Члены мониторинговой группы                        _________________ О.М.Гагарина                  "_____" _____________ 20____г.

                                                                                            _________________ Е.Д. Черепахина              "_____" _____________ 20____г.

                                                                                            _________________ О.В. Харуца                    "_____" _____________ 20____г.          

                                                                                            _________________ Н.И. Сыропятова            "_____" _____________ 20____г.          

               Работник         __________________        (​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ ______________________________)                     "_____" _____________ 20____г.

