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ПОЛОЖЕНИЕ
о внутришкольном контроле
I . Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», постановлением Правительства РФ от 20.02.2007 г. № 116 «Об утверждении Правил осуществления контроля и надзора в сфере образования» с учётом федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» и Концепции общероссийской системы оценки качества образования, а также писем Минобразования РФ «Об обеспечении инспекционно - контрольной деятельности» и «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений», Устава и локальных актов образовательного учреждения. Положение регламентирует осуществление внутреннего контроля администраций образовательного учреждения (далее ОУ).
1.2. Внутренний контроль представляет собой часть управленческой дея​тельности администрации ОУ (в пределах своей компетенции) по изучению со​ответствия жизнедеятельности элементов (компонентов) управляемого объекта требованиям законодательных, нормативно-правовых, инструктивно-​методических и локальных актов и документов.

1.3. Выделяется три аспекта внутреннего контроля:

- установление стандартов и норм (законов, правил, положений, инструкций, приказов, распоряжений и т.д.);

- измерение достигнутого за определенный период и сравнение достигнутого со стандартами и нормами;


- подготовка необходимых корректирующих действий.


1.4. Внутренний контроль является основным источником получения администрацией ОУ необходимой и достаточной информации о состоянии управляемого объекта.

1.5. Внутренний контроль в ОУ осуществляют руководитель, заместители руководителя и руководители структурных подразделений. По приказу руководителя ОУ к осуществлению внутреннего контроля могут привлекаться руководители профессионально-методических объединений (МО и т.п.), рядовые педагоги, а также сторонние организации и лица.

1.6. Настоящее положение разрабатывается администрацией ОУ, согласовывается с Учредителем в части установления норм внутреннего контроля для директора (заведующего)  ОУ, рассматривается на заседании педагогического совета и утверждается приказом руководителя ОУ.

Уточнения и дополнения в Положение вносятся приказом руководителя ОУ.

1.7. Положение о внутреннем контроле в ОУ включается в номенклатуру локальных актов учреждения.


II Цель, задачи, принципы и функции контроля

2.1. Целью внутреннего контроля являются сбор, обработка и соответствующая подготовка для анализа необходимой информации о состоянии компонентов (элементов) управляемого объекта, фиксация отклонений в жизнедеятельности ОУ от установленных планов, стандартов и норм, для принятия регулирующих мер.

2.2. Задачи внутреннего контроля:



- своевременное оказание необходимой помощи и поддержки персоналу и структурным подразделениям ОУ;



- выявление ценного положительного опыта работы для последующей его трансляции;


- своевременное выявление отклонений в деятельности персонала и структур ОУ для последующего устранения возможных недостатков и наилучшего достижения запланированных результатов;



- предупреждение возможного снижения творческой активности педагогов, повышение их персональной ответственности за результаты работы.


2.3. Принципы внутреннего контроля:
.



- целенаправленность контроля, т.е. внутренний контроль должен быть подчинен решению главных задач и приоритетов, стоящих перед ОУ в текущем учебном году;



- плановость контроля;



-гуманизм, т.е. нацеленность контроля на оказание помощи, поддержки, сотрудничество;



- объективность внутреннего контроля, заключающаяся в точности исходных данных и достоверности результатов;


- демократизм контроля, т.е. передача части полномочий по осуществлению внутреннего контроля общественным структурам (МО,  наставники и т.п.), самоконтроль;


- гласность контроля; она проявляется в ознакомлении проверяемых с планом, методами и порядком проведения контроля и в доведении результатов контроля до сведения всех заинтересованных лиц;



- простота, четкость и оперативность процедур контроля и оценки результатов;



- результативность контроля, т.е. обязательное и оперативное принятие действенных мер по результатам контроля;



- индивидуальный подход, т.е. учет физиологических, возрастных, психологических, гендерных и иных особенностей;



- принцип доминанты, т.е. главного звена, приоритетности в ходе проведения внутреннего контроля.


2.4. Выделяются шесть функций внутреннего контроля:

- диагностическая, т.е. всестороннее изучение параметров, характеризующих данный объект с целью выявления возможных отклонений от установленных норм;

- стимулирующая; 
- воспитывающая; 
- коррекционная;

- методическая;

- рефлексивно-аналитическая.

III. Этапы, объекты, методы и направления контроля

3.1. Осуществление внутреннего контроля в ОУ ведется в несколько взаимосвязанных этапов.

1 этап - подготовительный. На этом этапе готовится приказ о проведении контроля, где определяются тема, цель, задачи, сроки, объект, методы контроля и состав экспертов с распределением обязанностей. Составляется программа проверки. Запрашивается необходимый документальный материал, который изучается экспертами. Изучаются результаты предыдущих проверок (по актам, справкам, приказам и т.п.).

2 этап - основной (этап активных действий). На этом этапе посещаются уроки, занятия, мероприятия, уроки контроля, проводится их анализ, проводится собеседование, анкетирование, изучается материальная база и условия и т.д.

3 этап - заключительный. Здесь обобщается и систематизируется весь материал, накопленный за 1 и 2 этапы. Оформляется итоговый документ и приложения к нему. Формируются выводы, дается оценка, разрабатывается набор поручений, по необходимости готовится проект приказа. Проводится беседа, где 
подводятся итоги контроля.

3.2. Объектами внутреннего контроля в ОУ являются:

- процессы, протекающие в ОУ (образовательный, управленческий, обеспечивающий, инновационный);

- деятельность педагогических и иных работников ОУ;

- работа структурных подразделений ОУ, в т.ч. государственно - общественных; 

- связи образовательного учреждения с внешней средой;

- направления деятельности (методическая работа, воспитательная работа, финансово-хозяйственная деятельность, работа с персоналом и т.д.);

- учебные занятия и различные мероприятия;

- документальные материалы и др.

3.3. Методы, используемые экспертами при осуществлении внутреннего контроля:

- урок контроля;

- мониторинг (пассивное наблюдение);

- контрольно-зачетное занятие;

- включенное наблюдение;

- экзамен;

- обследование;

- экспертиза документации, аттестуемых, награждаемых;

- служебное расследование;

- ревизия;

- собеседование, интервьюирование;

- анкетирование, тестирование и т.д.

3.4. Направления внутреннего контроля в ОУ:

- изучение качества педагогической деятельности через посещение уроков (занятий) в порядке наблюдения (мониторинга);

- изучение учебных и внеучебных достижений обучающихся (выпускников) через проведение уроков контроля, контрольно-зачетных занятий, итоговой и промежуточной аттестации;

- исследование качества воспитательной деятельности через посещение и

мониторинг воспитательных и режимных мероприятий;

- изучение методической работы с персоналом в ОУ через посещение и анализ профессионально-педагогических мероприятий;

- исследование взаимодействия ОУ с родителями обучающихся и социумом через посещение и мониторинг родительских и общественных мероприятий;

- контроль состояния учебно-педагогической документации;

- контроль выполнения государственных образовательных стандартов, учебных планов и образовательных программ;

- контроль за созданием необходимых условий для осуществления образовательного, управленческого и инновационного процессов в ОУ (кабинеты, ТСО, коммуникации, учебники, кадры, наглядные пособия, безопасность и проч.).

- контроль за исполнительской дисциплиной в ОУ (приказов, указов, постановлений, законов, решений, положений, инструкций, законов, поручений, заданий и т.п.).

IV. Виды контроля. Нормы контроля

4.1. Выделяются следующие виды внутреннего контроля в ОУ:

- плановый и внеплановый контроль. Плановый контроль осуществляется на основе годовых и квартальных (месячных, четвертных) планов и графиков ОУ. Поводом для внепланового или внезапного контроля являются письменные или устные жалобы, заявления или рекламации физических или юридических лиц на нарушение их прав и законных интересов;

- активный и камеральный контроль. Камеральные проверки проводятся администрацией ОУ путем изучения документальных материалов. Активный контроль предполагает наличие этапа активных действий проверяющими;

- фронтальный контроль. Исследуется вся нормируемая деятельность контролируемого объекта. Продолжительность фронтальной проверки - 2 недели. Итоговый документ - акт;

- комплексный контроль. Исследуется несколько направлений в деятельности контролируемого объекта. Продолжительность комплексной проверки 2 недели. Итоговый документ - акт (если в проверке участвовало несколько экспертов) или справка (если проверку проводил один эксперт);

- тематический контроль. Исследуется одно направление деятельности объекта. Продолжительность проверки - 1 неделя. Итоговый документ - справка;

- вторичный контроль. Исследуется ход и результаты исполнения предписаний актов или справок по результатам фронтальной, комплексной или тематической проверки. Итоговый документ - приказ по ОУ;

- классно-обобщающий контроль. Исследуется деятельность классного руководителя (воспитателя) и педагогов, работающих на одном классе (группе). Итоги подводятся на заседании малого педсовета ОУ, родительском собрании, совещании при директоре;

- параллельно-сравнительный контроль. Исследуется одновременно деятельность 2-3 педагогов (учителей, преподавателей, воспитателей, классных руководителей, мастеров и т.д.), работающих в одинаковых условиях, но имеющих разные результаты;

- предметно-обобщающий контроль.

4.2. Нормы внутреннего контроля в ОУ:

а) для общеобразовательных школ в расчете на 1 полную ставку на 1 неделю
	№ п/п
	Перечень руководителей школы
	Проведение уроков контроля
	Уроков в порядке наблю​​дения
	Воспи​тательных и режим​ных меро​прия​тий
	Педагогических мероприятий
	Родительских и общес​твенных мероприятий
	Экспертиза учебно-педагогической докумен​тации
	Всего: 

	
	Дол​жность 
	Ф.И.О.
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Директор 
	
	2
	2
	2
	1
	1
	2
	10

	2
	ЗДУВР
	
	2
	3
	1
	2
	1
	3
	12

	3
	ЗДВР
	
	1
	1
	4
	1
	2
	2
	11

	Всего:
	5
	6
	7
	4
	4
	7
	33


Примечания: нормы внутреннего контроля могут быть уменьшены:
 - для начинающих руководителей в первый год работы;
-для руководителей, работающих на 0,25 или 0,5 ставки;
- для руководителей; работающих в малочисленных коллективах;

- для руководителей, работающих в стабильном коллективе;

- у руководителей с большим опытом управленческой деятельности.

V. Подведение итогов контроля. Фиксация результатов контроля. Оценка деятельности работников ОУ по итогам контроля.

5.1. Администрация ОУ регулярно подводит итоги осуществления внутреннего контроля за четверть (квартал), полугодие, учебный (календарный) год, за несколько лет.

Результаты контроля оформляются в виде таблицы относительно всех руководителей ОУ, направлений контроля, а также в разрезе предметов, классов (групп), ступеней, педагогов, МО и т.п.

Основанием для цифровых результатов служит количество заполненных протоколов с анализом посещенных уроков, мероприятий, проверенных документов.

На основании анализа фактических результатов и установленных норм внутреннего контроля делаются выводы о количественных характеристиках контрольной деятельности администрации ОУ.

Итоги контроля подводятся в двух формах:

- документальные формы: акт; справка; приказ; письменный ответ на жалобу или заявление; предписание; экспертное заключение; модульная анкета передового опыта; таблицы, графики, диаграммы; протоколы с анализом посещенных уроков, занятий и мероприятий и т.п.

- организационные формы: заседание педсовета или малого педсовета; совещание при директоре; заседание методического совета или методического объединения; индивидуальная беседа и т.п.

5.2. Результаты внутреннего контроля анализируются за каждый учебный год. Материалы проведенного администрацией анализа вносятся в аналитическую часть годового плана работы ОУ предстоящего учебного года и служат основой для разработки раздела «Внутренний контроль».

5.3. Фиксация результатов внутреннего контроля осуществляется на специальных бланках - протоколах с анализом посещенных уроков, занятий, мероприятий или изученной документации.


На каждого педагогического и руководящего работника администрацией ОУ заводится отдельная папка-скоросшиватель - журнал контроля.

В журнал контроля размещают все протоколы с анализами, акты, справки, экспертные заключения и другие материалы, полученные в ходе осуществления внутреннего контроля.


Материалы контроля находятся в журнале контроля 5 лет, затем изымаются и хранятся в архиве ОУ.


Журналы контроля - документы служебного пользования. Доступ к ним имеет только администрация ОУ.
5.4. В ходе осуществления внутреннего контроля администрация образовательного учреждения использует различные шкалы для оценки качества деятельности работников учреждения:


- оценка качества посещенных в порядке наблюдения уроков (занятий) осуществляется по четырехуровневой шкале: отличный, хороший, удовлетворительный, неудовлетворительный;

- оценка учебных достижений обучающихся класса (группы) производится на основе результатов проведенных уроков контроля по среднему баллу по трехуровневой шкале: высокий, средний, низкий;

- оценка воспитательных, режимных, профессионально-методических, родительских, общественных и иных мероприятий осуществляется по трехуровневой шкале:

 мероприятие (занятие) целей достигло полностью;

 мероприятие (занятие) целей достигло частично;

 мероприятие (занятие) поставленных целей не достигло;

- оценка состояния учебно-педагогической документации, условий для  образования, исполнения госстандартов, учебных планов и образовательных программ производится по двухуровневой шкале: удовлетворительное или неудовлетворительное.

VI. Права, ответственность и обязанности лиц, осуществляющих контроль

6.1. Права лиц, осуществляющих внутренний контроль:


- посещать любые уроки, занятия и мероприятия у контролируемого педагога или в структурном подразделении ОУ в период осуществления проверки в соответствии с планами и графиками контроля;


- посещать внепланово любые уроки, занятия и мероприятия у любого педагога ОУ в условиях служебного расследования;


- запрашивать для экспертизы учебно-педагогическую и другую документацию у педагогических и иных работников ОУ;

- осуществлять экспертизу качества образования, проводить изучение обученности учащихся ОУ;

- проводить собеседование с обучающимися, их родителями (законными представителями), анкетирование, интервьюирование, тестирование для осуществления опосредованной оценки качества педагогической деятельности;

- вносить предложения о поощрении работника, о наложении дисциплинарного взыскания, о направлении его на курсы повышения квалификации или переподготовки;

- рекомендовать методическим структурам трансляцию элементов ценного опыта педагога;


- переносить сроки проверки по просьбе проверяемого.

6.2. Обязанности лиц, осуществляющих внутренний контроль:

- придерживаться сроков проведения планового контроля;

- соблюдать цель, задачи и принципы внутреннего контроля;

- осуществлять качественную подготовку к проведению контроля;

- качественно и объективно анализировать и оценивать деятельность контролируемого объекта;

- доказательно обосновать выводы и предложения по итогам проверки, ознакомить проверяемого с итоговым документом под роспись;

- помочь составить комплекс мер по устранению недостатков, выявленных в ходе контроля;

- оказывать организационную и методическую помощь в преодолении выявленных недостатков или (и) в обобщении элементов ценного опыта.

6.3. Лица, уполномоченные осуществлять внутренний контроль, в случае ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными актами образовательного учреждения (устав, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор, должностные инструкции и др.)

Приложение
ПРОТОКОЛ 

анализа  воспитательного (внеклассного) мероприятия
Дата __________________________ Класс, группа _______________________________________

Обучающихся по списку ___________, присутствует _____________, отсутствует___________

Кто именно ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Форма проведения занятия: _________________________________________________________

Тема занятия: ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Ф.И.О. педагога ____________________________________________________________________

Ф.И.О., должность эксперта__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Цели, поставленные экспертом при  посещении:  _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 ______________________________________________________________________
 Выводы эксперта по посещённому мероприятию (занятию): ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом посещённого воспитательного мероприятия (занятия): _______________________________________________________________________
 Предложения (поручения) эксперта  педагогу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение педагога: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Подписи: педагога _______________, эксперта  ______________________

ПРОТОКОЛ
анализа посещённого урока (занятия)

Дата ________________________ Класс, группа ___________________________________
Обучающихся по списку __________, присутствует __________, отсутствует_________

Предмет (занятие) ____________________________________________________________

Ф.И.О. педагога ______________________________________________________________

Ф.И.О., должность эксперта____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Цели, поставленные экспертом при посещении урока (занятия):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выводы эксперта по посещённому уроку (занятию):

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом урока (занятия): ______________________________________

Предложения (поручения) эксперта учителю, педагогу:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение учителя, педагога:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи: педагога ________________________, эксперта __________________________

ПРОТОКОЛ
анализа урока контроля

Дата __________________________ Класс, группа _______________________________________
Обучающихся по списку ___________, присутствует _____________, отсутствует___________

Кто именно ________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Предмет (занятие) __________________________________________________________________
Ф.И.О. педагога ____________________________________________________________________
Ф.И.О., должность эксперта__________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Форма контроля ___________________________________________________________________
Цели, поставленные экспертом при посещении урока контроля:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	№ п/п
	ФИО
	оценка

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	«5»
	
	Успеваемость:
	

	«4»
	
	Качество:
	

	«3»
	
	Средний балл:
	

	«2»
	
	
	


Результаты:

 Поэлементный анализ обученности учащихся:_____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общие выводы эксперта по проведённому уроку контроля: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом результатов обучения учащихся класса:___________________________
Предложения (поручения) учителю (педагогу) ___________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 ПОДПИСИ:  педагога ________________, эксперта _________________________
ПРОТОКОЛ

анализа учебной документации

Дата __________________________ Класс, группа _______________________________________

Наименование документации________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Ф.И.О. педагога ____________________________________________________________________

Ф.И.О., должность эксперта__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Цели, поставленные экспертом при исследовании учебной документации:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выводы эксперта о состоянии учебной документации: _________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом состояния учебной документации:

___________________________________________________________________________________
Предложения (поручения) эксперта педагогу:__________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение педагога: ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Подписи: педагога ___________________________, эксперта _____________________________

ПРОТОКОЛ

анализа плана проведения урока (занятия)

Дата экспертизы Плана проведения урока (занятия)____________________________________ 

Ф.И.О. педагога ____________________________________________________________________

Класс _____________________________________________________________________________

Предмет ___________________________________________________________________________

Тема урока (занятия) _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность эксперта__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Цели, поставленные экспертом при проведении экспертизы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выводы эксперта о состоянии Плана проведения урока:________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом состояния Плана проведения урока (занятия):

___________________________________________________________________________________
Предложения (поручения) эксперта педагогу:__________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение педагога: ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Подписи: педагога ___________________________, эксперта _____________________________

Экспертиза

рабочей программы учебного предмета (курса)

Дата проведения экспертизы рабочей программы «_____» _______________ 20 ___ г.

ФИО автора программы ____________________________________________________________

Предмет (курс) _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Класс _____________________________________________________________________________

Ф.И.О. эксперта ____________________________________________________________________

Должность эксперта ________________________________________________________________

Цели проведения экспертизы: _______________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общие выводы эксперта о состоянии рабочей программы: _____________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом состояния рабочей программы: 

___________________________________________________________________________________
Предложения (поручения) эксперта автору программы: ________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение автора программы: ___________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Подписи: педагога _________________________, эксперта ___________________________

Протокол

 анализа образовательной программы дополнительного образования детей

Дата проведения экспертизы образовательной программы: «_____» _____________ 20 ___ г.

Ф.И.О. автора, составителя программы _______________________________________________

___________________________________________________________________________________

Должность ________________________________________________________________________

Тема программы ___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О. эксперта ____________________________________________________________________

Должность эксперта ________________________________________________________________

Цели проведения экспертизы о состоянии программы: _________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Общие выводы эксперта о состоянии программы: _____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом программы: ________________________________________________

Предложения (поручения) эксперта автору программы: ________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение автора программы: ___________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Системный анализ образовательной программы ДОД

	№
	Элементы
	Показатели
	Оценки

	1
	Титульный лист
	Наличие наименования ОУ

Наличие реквизита: где, когда и кем утверждена программа
Указание возраста, на который рассчитана данная программа

Наличие сроков реализации программы
Указание ф.и.о., должности автора программы

Наличие наименования населённого пункта

Указание года разработки программы
	

	2
	Пояснительная записка
	Определена направленность программы
Сформулирована новизна, актуальность программы

Сформулирована педагогическая целесообразность программы

Определена цель дополнительной образовательной программы

Сформулированы задачи программы

Указаны отличительные особенности программы от аналогов

Указан возраст детей. Для которых адресована программа

Сформулированы формы и режим занятий

Перечислены планируемые результаты и способы их проверки

Указаны формы подведения итогов реализации программы (выставки, фестивали, соревнования, конкурсы и др.)
	

	3
	Учебно-тематический план
	Сформулирован перечень разделов и тем
Указано количество часов по каждой теме

Проведена разбивка на теоретические и практические заняия

Оптимальное соотношение теоретических и практических занятий
	

	4
	Содержание программы
	Содержание раскрывается через краткое описание тем (теоретических и практических занятий)
	

	5
	Методическое и ресурсное обеспечение программы
	Перечислены формы занятий, планируемых по каждой теме (игра, беседа, поход, экскурсия, конкурс, конференция и др.)
Описаны методы, приёмы, технологии организации учебно-воспитательного процесса

Описано материально-техническое оснащение занятий, дидактические и раздаточные материалы

Имеются авторские методические разработки и материалы

Зафиксированы формы подведения итогов по каждому разделу
	

	6
	Список литературы
	Использовано достаточное количество источников
Наблюдается разнообразие используемых источников (книги, методички, учебники, журналы, газеты, Интернет-ресурсы и др.)

Правильность библиографического описания источников
	

	7
	
	Итого:
	


Подписи: автора _________________________, эксперта _______________________________

ПРОТОКОЛ

анализа занятия кружка, секции, объединения

Дата «______» _______________ 20 _____ г. 

Коллектив _________________________________________________________________________

Обучающихся по списку ________, присутствует __________, отсутствует ___________

Тема занятия: ______________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

Ф.И.О. педагога ____________________________________________________________________

Ф.И.О., должность  эксперта _________________________________________________________

Управленческие (методические) цели, поставленные экспертом при посещении занятия: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выводы эксперта по посещённому занятию: ___________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка экспертом посещённого занятия кружка, секции, объединения:

___________________________________________________________________________________

Предложения (поручения) эксперта педагогу дополнительного образования: _____________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение педагога дополнительного образования: ________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи: педагога ________________________, эксперта ________________________________

Системный анализ занятия кружка, секции, объединения, клуба и др.
	№
	Оцениваемые параметры анализа посещённого занятия, кружка, секции, клуба и др.
	Баллы

	1
	Наличие плана проведения занятия кружка, секции, объединения, клуба и др.
	

	2
	Соответствие плана проведения занятия установленным в ОУ требованиям
	

	3
	Соответствие темы занятия учебно-тематическому плану и программе
	

	4
	Рациональность соотношения организационной, основной и заключительной частей занятия
	

	5
	Наличие в организационной части занятия:
· Проверки явки обучающихся на занятие;

· Проверки готовности рабочих мест обучающихся к занятию;

· Проверка готовности инструмента, ТСО, наглядности, материалов к занятию;

· Контроля педагога за дисциплиной обучающихся во время проведения занятия;

· Контроля за осанкой, проведение физкультпауз;

· Контроля загруженности обучающихся на протяжении всего занятия;

· Инструктажа обучающихся по технике безопасности при проведении занятия.
	

	6
	Сообщение темы, задач, плана проведения и особенностей занятия
	

	7
	Повторение на занятии ранее изученного материала
Связь повторения с новой темой и содержанием

Активность обучающихся в ходе повторения
	

	8
	Изложение теоретического материала, его доступность и достоверность
	

	9
	Логичность и последовательность изложения теоретического материала
	

	10
	Активность обучающихся при изучении теории, активизация их педагогом
	

	11
	Связь нового материала с практикой, современностью, с жизнью
	

	12
	Использование на занятии ТСО, ИКТ, наглядности, показ приёмов и способов деятельности. Демонстрации, опыты, качество их проведения.
	

	13
	Культура речи педагога, её темп, дикция и эмоциональность. Обучение обучающихся правильной речи. Работа над новой специальной терминологией.
	

	14
	Отработка умений, навыков и компетентностей на практической части занятия
	

	15
	Соблюдение обучающимися на занятии правил техники безопасности
	

	16
	Дифференцированный подход педагога в ходе практической части занятия
	

	17
	Оптимальное сочетание коллективной, групповой и индивидуальной деятельности обучающихся в ходе проведения занятия
	

	18
	Педагогический такт. Эмоциональная насыщенность занятия, воспитание у обучающихся культуры выражения эмоций
	

	19
	Использование краеведческого материала, примеров из жизни, элементов игры
	

	20
	Наличие в заключительной части занятия:

· Закрепление изученного на занятии;

· Ответов на вопросы обучающихся;

· Подведение итогов занятия, оценок достижений обучаемых;

· Индивидуальных заданий для самостоятельной работы;

· Инструктажа обучаемых по заданиям;

· Наведение чистоты и порядка на рабочем месте
	

	
	Итого:
	


ПРОТОКОЛ

анализа деятельности группы продлённого дня (ГПД)

Дата проведения проверки ГПД «_____» ________________ 20 ____ г.

Ф.И.О. воспитателя группы продлённого дня __________________________________________

___________________________________________________________________________________

Вид, тема проверки _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О. эксперта ____________________________________________________________________
Должность эксперта ________________________________________________________________

Цель проведения проверки: _________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Общие выводы эксперта: ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка по итогам проверки: __________________________________________________

Предложения (поручения) эксперта воспитателю: _____________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особое мнение воспитателя ГПД: ____________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Системный анализ деятельности группы продлённого дня:

	№
	Элементы
	Показатели
	Баллы

	1
	Соблюдение санитарно-гигиенического режима и обеспечение безопасности
	Регулярность проведения медосмотра воспитанников ГПД
	

	
	
	Наличие и состояние индивидуальных шкафчиков воспитанников ГПД (сменная одежда и обувь, спортивная одежда, личное полотенце, мыло, зубная щётка и паста, туалетная бумага)
	

	
	
	Соблюдение воспитанниками правил самообслуживания
	

	
	
	Обеспечение воспитателем соблюдения воспитанниками правил техники безопасности, правил пожарной безопасности, правил дорожного движения, санитарных норм и правил
	

	
	
	Состояние спальной комнаты (при её наличии). Заправка кроватей. Чистота постельного белья.
	

	
	
	Наличие и оформление приёмной комнаты ГПД
	

	
	
	Оснащённость сантехникой туалетов. Чистота в туалетах.
	

	2
	Организация питания воспитанников
	Соблюдение графика питания воспитанников
	

	
	
	Соблюдение гигиенических процедур при организации питания (мытьё рук до и после приёма пищи, чистка зубов, полоскание полости рта и др.)
	

	
	
	Правильность поведения воспитанников при приёме пищи
	

	
	
	Соблюдение воспитанниками культуры приёма пищи
	

	
	
	Соблюдение цикличного меню в питании воспитанников
	

	
	
	Осуществление воспитателем и администрацией школы бракеража готовой продукции для питания воспитанников, фиксация записей в бракеражном журнале
	

	3
	Самоподготовка (выполнение домашних зданий)
	Своевременность проведения самоподготовки по режиму дня
	

	
	
	Соблюдение возрастной длительности выполнения домашних заданий
	

	
	
	Обеспечение воспитателем максимальной самостоятельности при выполнении воспитанниками домашних заданий
	

	
	
	Осуществление воспитателем контроля за самоподготовкой
	

	
	
	Оказание воспитателем помощи воспитанникам в ходе выполнения домашних заданий
	

	
	
	Привлечение учителей школы к квалифицированной помощи воспитанникам ГПД при выполнении домашних заданий
	

	
	
	Обеспеченность воспитанников ГПД учебниками, учебными принадлежностями, справочной и дополнительной литературой, возможность доступа к Интернету
	

	4
	Воспитательно-досуговая деятельность в группе продлённого дня
	Наличие системы изучения и учёта в педагогической работе индивидуальных особенностей, склонностей, интересов, мотивации воспитанников ГПД
	

	
	
	Наличие системы мониторинга за здоровьем, обучением, развитием, воспитанием, социализацией воспитанников. Учёт результатов мониторинга в педагогической работе воспитателя
	

	
	
	Сопровождение прогулок подвижными играми, состязаниями, кратковременными походами, экскурсиями, спортивными часами
	

	
	
	Проведение клубных и и тихих часов (игры малой и средней подвижности, чтение, просмотр телепередач, мультфильмов, рисование, лепка, рукоделие и проч.)
	

	
	
	Наличие и оснащённость игровой комнаты ГПД. Формирование воспитателем развивающей среды в ГПД.
	

	5
	Взаимодействие воспитателя
	Регулярность посещения воспитателем уроков в классах, где учатся воспитанники ГПД
	

	
	
	Регулярность и эффективность взаимодействия воспитателя ГПД с классными руководителями, учителями, педагогами доп. Образования, психологом, социальным педагогом, библиотекарем, медицинским работником, родителями
	

	
	
	Регулярность и активность участия воспитателя в методической работе и инновационной деятельности
	

	
	
	Системность в повышении квалификации и самообразовательной деятельности
	

	6
	Наличие и состояние документации
	Наличие Положения о ГПД
	

	
	
	Наличие приказа об утверждении режима работы ГПД
	

	
	
	Должностная инструкция воспитателя ГПД
	

	
	
	Наличие Правил поведения воспитанников ГПД
	

	
	
	Наличие заявлений родителей (законных представителей) о зачислении воспитанниками в ГПД
	

	
	
	Наличие приказа директора о зачислении в ГПД
	

	
	
	Наличие договоров о взаимных обязательствах между школой и родителями (законными представителями)
	

	
	
	Копии свидетельств о рождении воспитанников
	

	
	
	Копии медицинских полисов
	

	
	
	Справки о состоянии здоровья воспитанников (форма 26)
	

	
	
	Наличие приказов об отчислении из ГПД
	

	
	
	Наличие и наполненность журналов инструктажей по технике безопасности
	

	
	
	Журнал учёта медицинских осмотров воспитанников
	

	
	
	Журнал ГПД
	

	
	
	Перспективный годовой план работы ГПД на учебный год (паспорт группы, анализ работы за прошедший год, задачи работы на предстоящий учебный год, комплекс мероприятий на предстоящий учебный год)
	

	
	
	План – сетка работы ГПД на неделю (месяц)
	

	
	
	План работы ГПД на день
	

	
	
	План профессионального саморазвития (самообразования) воспитателя ГПД
	

	
	
	Копии документов о повышении квалификации и аттестации (удостоверения, свидетельства, приказы, справки)
	

	
	
	Профессиональный портфолио воспитателя
	

	
	
	Наличие статистических и финансовых отчётов о работе ГПД
	

	
	
	ИТОГО:
	


Подписи: воспитателя ___________________________, эксперта __________________________

ПРОТОКОЛ

анализа методического мероприятия (ММ) (заседание МО; семинар, консультация, педчтения, практикум, круглый стол, конференция, заседание педсовета и др.)

Дата проведения «_____» __________________ 20 ______ г.

Вид ММ ___________________________________________________________________________

Состав приглашённых на ММ  _______________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Приглашено на ММ _______ чел., участвовало в проведении _________ чел.

Место проведения (кабинет, класс, аудитория) _________________________________________

___________________________________________________________________________________

Руководитель (и) ММ (Ф.И.О., должности, место работы)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Тема ММ:__________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Форма проведения ММ _____________________________________________________________

Сведения об эксперте, посетившем методическое мероприятие: 

Ф.И.О. _____________________________________________________________________________

Место работы, должность ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Общие выводы о посещении ММ на основе системного анализа: ________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Общая оценка качества проведения ММ: _____________________________________________

Предложения (поручения) организатору ММ:

	№
	Содержание предложения
	Сроки

	
	
	


Особое мнение руководителя ММ: ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи: руководителя ММ ________________________, эксперта _______________________
Системный анализ методического мероприятия (ММ)

	№
	Критерии и компоненты анализа
	Баллы

	1
	Подготовка проведения методического мероприятия
	

	1.1
	Актуальность темы ММ. Соответствие темы и содержания ММ главным задачам и планам работы учреждения, района, города, области и современным задачам образовательной политики
	

	1.2
	Определение количественного и персонального состава участников ММ
	

	1.3
	Адекватный выбор формы проведения ММ. Заблаговременная разработка планов подготовки и сценария проведения ММ
	

	1.4
	Определение докладчиков и выступающих, оказание им необходимой помощи, проверка их готовности к проведению ММ
	

	1.5
	Проведение диагностики, контроля, анкетирования, социологических опросов, изучение опыта при подготовке к проведению ММ
	

	1.6
	Подготовка к проведению ММ необходимых помещений, их оформление. Проверка готовности ТСО, оргтехники, выставки и др.
	

	1.7
	Подготовка проекта решения (рекомендаций) для участников ММ
	

	2
	Определение порядка проведения методического мероприятия
	

	2.1
	Своевременность начала ММ. Проверка явки участников. Представление гостей, новых коллег, организаторов ММ и состава президиума
	

	2.2
	Утверждение повестки, регламента и порядка проведения ММ
	

	3
	Проведение методического мероприятия
	

	3.1
	Соответствие содержания выступлений участников и докладчиков теме проводимого ММ
	

	3.2
	Полнота, глубина и всесторонность раскрытия обсуждаемой проблемы
	

	3.3
	Научность и единообразие терминологии, используемой выступающими
	

	3.4
	Аналитичность выступлений. Соблюдение логики выступлений.
	

	3.5
	Оценочный, поисковый и проблемный характер выступлений участников
	

	3.6
	Активность участников в ходе проведения ММ
	

	3.7
	Соблюдение участниками ММ толерантности, взаимопонимания, такта и педагогической этики во время проведения ММ
	

	3.8
	Соблюдение повестки, регламента и порядка проведения ММ
	

	4
	Подведение итогов методического мероприятия
	

	4.1
	Выступление руководителя ММ с заключительным словом, оценка им качества проведённого мероприятия
	

	4.2
	Активность участников ММ при подведении итогов
	

	4.3
	Принятие участниками ММ решения (рекомендаций), плана дальнейших действий, резолюции, обращения
	


