Показатели премирования документоведа  образовательного учреждения  

	№ п/п
	Показатели
	Максимальный балл

	1. 
	Качественное и своевременное ведение документации 
	2

	2. 
	Высокий уровень исполнительской дисциплины (подготовка отчетов, ведение документации, исполнение приказов и.т.д.)
	2

	3. 
	Использование эффективных форм и технологий обработки, учета и ведения документации
	2

	4. 
	За высокую степень сотрудничества и взаимодействия для достижения общих целей и задач образовательного процесса.
	2

	5. 
	Ведение документации по учету кадров образовательного учреждения
	2

	6. 
	Ведение, выверка и сохранность данных по БД «Школьный офис» модуля «Кадры», «Наша новая школа», ИАИС
	2 (за каждую БД)

	7. 
	Подготовка к изданию внутришкольной административной документации (приказы по школе, локальные акты, должностные обязанности сотрудников школы, анализ работы школы, план работы школы, мониторинг ОУ, образовательная программа, план развития оУ и др.)
	2

	8. 
	Ведение документации по учету контингента учащихся школы
	2

	9. 
	Составление статистических отчетов (РИК, ОШ, движение кадров и т.д.)
	2

	10. 
	Оказание консультативной помощи сотрудникам образовательного учреждения
	2

	11. 
	Ведение архивной документации
	2

	12. 
	Отсутствие жалоб со стороны участников образовательного процесса.
	2

	
	Максимальный  балл:
	24



Баллы могут быть сняты за невыполнение показателей. Снятые баллы пропорциональны назначенным

