
 



- технический персонал школы; 

- представители родительской общественности и т. д. 

3.3. При рассмотрении вопросов, связанных с узкой спецификой, на совещании могут 

присутствовать те лица из числа работников, которых данный вопрос касается. 

3.4. Совещание проходит  не менее одного  раза  в месяц в соответствии с планом работы 

школы. Совещание при директоре может  быть внеплановым и собираться по мере 

необходимости в оперативном порядке. 

3.5. Председатель совещания: 
− осуществляет руководство деятельностью совещания; 
− распределяет обязанности между членами совещания; 
− утверждает принятые совещанием решения и обеспечивает организацию их 

исполнения; 
− созывает совещания, в том числе внеплановые; 
− осуществляет контроль исполнения решений совещания. 
3.6. Секретарь совещания назначается приказом директора школы. 
3.7. Для организации деятельности совещания секретарь: 
− готовит материалы к заседанию; 
− организует разработку проектов решений совещания и осуществляет контроль их 

исполнения; 
− составляет повестку дня совещания с указанием докладчика, а при необходимости и 

содокладчика; 
− формирует списки участников совещания; 
− протоколирует ход совещания; 
− вносит предложение директору школы о снятии вопроса с рассмотрения. 
3.8. Директор школы утверждает регламент работы совещания. 
3.9 .Совещание ведет председатель, а в случае его отсутствия — заместитель 

председателя. 
3.10. Решение совещания принимается простым большинством голосов 

присутствующих на заседании лиц и оформляется протоколом. 
3.11. Все участники совещания обладают равными правами при обсуждении 

рассматриваемых на заседании вопросов. В случае несогласия с принятым решением 

участник совещания вправе изложить в письменном виде свое мнение, которое вносится 

в обязательном порядке в протокол заседания. 
3.8. На основании рекомендаций, выводов по рассматриваемым вопросам директором 

школы издается приказ. 

 

4. Документы совещания 

4.1. Совещание при директоре оформляется протоколом. 

4.2. Протоколы нумеруются. 

4.3. При необходимости для занесения в протокол секретарь собирает материалы, 

справки заместителей директора, отчеты членов коллектива. 

4.4. Все документы хранятся в папке. 

4.5. Протокол подписывается директором школы (председателем) и секретарем. 

4.6. Срок хранения документов - постоянно. 

 
 


