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                                                                                                                        Приложение №4

Утверждено приказом №109 от 25.10.2008 г.

          по МОУ «СОШ с.Янтарного»

Лист оценивания  результативности профессиональной деятельности секретаря
Ф.И.О._________________________________________________________________

	№ п\п
	Показатели 
	Измерители
	Баллы

	1. Качество условий обучения и воспитания учащихся

	1.1
	Позитивные результаты деятельности секретаря
	Качество организационно-технического  обеспечения  административно-распорядительной  деятельности  директора  школы.


	5 баллов - без замечаний 

	
	
	Качество исполнения служебных  материалов, писем, запросов и др. 


	5 баллов - без замечаний

	
	
	Соблюдение сроков исполнения  документации
	5 баллов – при соблюдении сроков

	
	
	Создание  банков данных, необходимых  для  работы общеобразовательного учреждения   и  эффективное     их использование
	По 5 баллов  за каждый банк данных,  который ведётся секретарём 

	
	
	Наличие собственных  разработок по  работе  с  номенклатурой  дел  школы
	До  5 баллов 

	
	
	Квалифицированная работа  с  техническим  оснащением  процесса  делопроизводства (компьютер,  копировальная  техника и др.) 
	До 5 баллов

	
	Признание высокого профессионализма  секретаря
	Наличие зафиксированных позитивных отзывов в адрес  секретаря со стороны администрации, педагогов, родителей
	5 баллов – при  наличии позитивных отзывов


