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Выписка из плана работы МАОУ ДО г. Иркутска 

«Дворец творчества» на 2018-2019 г,  
утв. приказом от 24.08.2018 г № 171-ОД,  

планов работы отделов 

Циклограмма работы 

МАОУ ДО г. Иркутска «Дворец творчества» 

на декабрь 2018 года 

№ Мероприятия Сроки Ответственные 

1. Организационно-управленческая деятельность 

1.1 Планёрные совещания (текущие вопросы) Понедельник, 

еженедельно 

10.00 

Кутимский А.М., директор 

1.2 Планёрное совещание (результаты тематического контроля) 10.12  

Результаты ВК за ноябрь Заместители директора 

Составление графика отпусков Жданова О.М., специалист по кадрам 

Состояние аттестации на соответствие занимаемой должности Юдина Е.В., председатель АК 

1.3 Педагогический совет «Условия образовательного процесса, 

ориентированного на качественное обучение и воспитание детей с 

ограниченными возможностями здоровья» 

05.12 Татарникова Т.А., заместитель 

директора, Вахрушева М.Е., рук МС;  

старшие методисты 

1.4 Заседание МС 11.12 

10.00 

Рук МС 

Состояние инновационной деятельности в Учреждении 

Создание методической продукции в Учреждении  

Состояние подготовки к проведению в январе:   

1. п\с «Самообразование педагога как одно из средств повышении 

качества образования по дополнительным общеразвивающим 

программам». 

2. Школы развития профессионального мастерства. Школы молодого 

педагога 

Индивидуальная карта  развития профессиональных компетенций  

педагогического работника  в соответствии с ПС «ПДО детей и 

взрослых» 

3. Инструкционно-методический сборник для педагога-организатора 

1.5 Заседание совета методистов «Методические рекомендации по развитию 24.12 Татарникова Т.А., заместитель 



2 
 

детской одарённости в условиях реализации дополнительных 

общеразвивающих программ» 

 

директора 

1.6 Заседание комиссии по назначению стимулирующих выплат 4-ая неделя Перфильев С.В., председатель 

комиссии 

1.7 Совещание с педагогами-организаторами по организации массовых 

мероприятий в 2018-2019 учебном году 

По 

согласованию 

Перфильев С.В, заместитель 

директора  

1.8 Внутренний контроль за организацией образовательной деятельности По плану ВК Заместители директора 

1.9 Мероприятия по обеспечению безопасности образовательной 

деятельности (инструктажи, обновление инструкций) 

В течение 

месяца 

Маршал И.С, специалист по ОТ 

1.10 Работа с сайтом: обновление, приведение в соответствие с требованиями 

к сайту 

В течение 

месяца 

Панова М.И., отв.  за сайт, 

Татарникова Т.А, Перфильев С.В, 

заместители директора, 

ответственные за сайт в отделах 

1.11 Заседание художественного совета 

Повестка: 

Качество открытых занятий и мероприятий по итогам полугодия для 

родителей 

28.12 Калчугина И.А., методист 

1.12 Планёрные совещания в отделах Вторник Старшие методисты 

1.13 Сбор материала для анализа работы за первое полугодие 2018-2019 уч. г. В течение 

месяца 

Заместители,  старшие методисты, 

методисты, ПО 

2. Работа с педагогическими кадрами 

2.1 Мастерская педагога-организатора 11.12 

12.00 

Татарникова Т.А., заместитель 

директора; Вахрушева М.Е., рук. МС,  

Калчугина И.А., рук ХС.,                    

Быргазова Н.Г., ст. методист 

2.2 Семинар «Развитие детской одарённости. Формы работы с одарёнными 

детьми» 

По плану МО Рук. МО 

2.3 Участие в городской семинар « Профессиональное мастерство педагога 

дополнительного образования через конкурсную и концертную 

деятельность»: мастер-классы, слушатели 

12.12 Татарникова Т.А., заместитель 

директора 

2.3.1 Подготовка мастер-классов к городскому методическому семинару 

«Профессиональное мастерство педагога дополнительного образования  

До 10.12 Вахрушева М.Е, рук МС; Ст. 

методисты: Мукменова О.О., Юдина 
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через конкурсную и концертную деятельность» (Кобелева Е.М., Кольган 

Т.В., Никитин А.С., Черникова Л.Г., Юдина Е.В., Шмидт А.В) 

Е.В.; методисты: Калчугина И.А., 

Шелковникова Г.Ф., Качурова Г.Д. 

2.4 Фестиваль открытых занятий.  

«Идеи. Педагогическое мастерство. Инновации» 

В течение 

месяца по 

графику 

Старшие методисты, методисты  

2.5 Самообразование педагогических работников В течение 

месяца 

Руководители МО отделов 

2.6 Методическое сопровождение образовательной деятельности: подготовка 

и проведение открытых занятий, мероприятий, подготовка методической 

продукции, т.п. 

В течение 

месяца 

Методисты 

2.7 Заседания МО в отделах По плану 

отделов 

Руководители МО 

2.8 Консультации для педагогических работников По мере 

необходимости 

Методисты  

2.9 Консультации для педагогов-организаторов по подготовке массовых 

мероприятий 

В течение 

месяца 

Перфильев С.В., заместитель 

директора; Быргазова Н.Г., старший 

методист; Калчугина И.А., рук. ХС 

2.10 Методическое сопровождение  подготовки пакета документов  для 

прохождения аттестации на квалификационную категорию 

педагогическими работниками  

В течение 

месяца 

Качурова Г.Д., отв. за аттестацию,  

старшие методисты, методисты  

2.11 Заседание аттестационной комиссии. Аттестация педагогических 

работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 

04.12 Юдина Е.В., председатель АК 

2.12 Размещение на сайте методической продукции педагогических 

работников Учреждения 

В течение 

месяца 

Вахрушева М.Е, рук. МС; 

Татарникова Т.А., зам. дир. 

2.13 Рецензирование методической продукции для профессионального 

конкурса муниципального этапа «Лучшая методическая разработка» 

В течение 

месяца 

Вахрушева М.Е., рук. МС. 

2.14 Методическое сопровождение подготовки  Плотниковой М.В. к 

профессиональному конкурсу «Сердце отдаю детям» муниципального 

этапа  

В течение 

месяца 

Вахрушева М.Е., рук. МС, Юдина 

Е.В., ст. методист, Татарникова Т.А., 

зам. директора. 

2.15 Реализация инновационного проекта «Инновационная площадка. Большая 

детская редакция Городского школьного парламента». 

В течение 

месяца 

Перфильев С.В., Качурова Г.Д, 

методист 

2.16 Решение вопроса о присвоении статуса инновационного  проекту по 

экологической направленности 

1-ая неделя Качурова Г.Д., методист 
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2.17 Участие педагогов Учреждения в международных, всероссийских, 

региональных и межрегиональных научно-методических мероприятиях, 

мастер-классах 

По плану 

мероприятий 

Татарникова Т.А., заместитель 

директора; старшие методисты 

2.18 Заполнение АИС-контингента В течение 

месяца 

Педагоги-организаторы отделов, 

Козицина Р.Р., заместитель директора 

2.19 Заседания МО   

2.19.1 Отдел социальной адаптации и хореографии 

Повестка 

Состояние подготовки к Единому городскому методическому дню. 

Специфика работы с учащимися, одаренными в избранной области 

деятельности (дополнительного образования): Юдина Е.В., Шмидт А.В., 

Тугаева Д.С., Филатова Н.П., Помогаева Е.Н., Черникова Л.Г. 

Выступление ПДО по подготовке к квалификационной аттестации. 

Приемы и способы набора детей в творческие объединения. 

Предоставление методических рекомендаций педагогами отдела 

хореографии: Мошковой Н.А. 

18.12 Юдина Е.В, старший методист, рук 

МО 

2.19.2 Отдел художественного творчества, физкультурно-спортивный отдел 

Повестка 

1.Освещение педагогического опыта (выступления ПДО с докладами по 

работе с одаренными детьми, по темам самообразования).                            

2.Анализ открытых занятий, мастер-классов, освещение педагогического 

опыта(выступления ПДО с докладами по работе с одаренными детьми, по 

темам самообразования). 

18.12 

25.12 

Калчугина И.А, методист, рук. МО 

2.19.3 Отдел декоративно-прикладного и технического творчества 

Повестка: 

1. Составление методической продукции. 

2. Работа с родителями 

18.12 Шелковникова Г.Ф., методист 

2.19.4 Эколого-туристский отдел 

Повестка. «Самообразование педагогов дополнительного образования как 

необходимый фактор для реализации образовательных программ» 

11.12 Фёдорова Л.В., методист, рук МО 

2.20 Курсы повышения квалификации  в дистанционном режиме «Специфика 

работы с детьми, имеющими признаки общей одарённости» (5 человек) 

03-06.12 Татарникова Т.А., заместитель 

директора 

2.1. Открытые занятия 



5 
 

Отдел художественного творчества, физкультурно-спортивный отдел 

2.1.1 Заучивание нотного текста 3.12, 10-50 Нуждина Е.В., ПДО 

2.1.2 Шутка в музыке 3.12, 15-00 Ильина Л.Ю., ПДО 

2.1.3 Развитие вокальных хоровых навыков 4.12, 9-15 Шульга В.П., ПДО 

2.1.4 Построение движений кукол на основе своих собственных 16.12, 13-00 Седых Н.Р., ПДО 

Терешин В.А., концертмейстер 

Эколого-туристский отдел 

2.1.5 «Способы обеззараживания воды» 19.12 Ярославцев К.В., ПДО 

2.1.6 «Технические приёмы и способы ориентирования» 27.12 Усов А.С., ПДО 

Отдел декоративно-прикладного и технического творчества 

2.1.7 Тема: «Такой забавный клоун» 12.12 Хомколова Н.П, ПДО. 

2.1.8 Тема: «Символ Нового 2019 года» 20.12 Хомколова Н.П., ПДО 

Отдел социальной адаптации, отдел хореографии 

2.1.9 Творческий показ: развитие танцевальных данных в условиях детского 

хореографического коллектива 

1.12, 18.30 Рудакова Е.А, ПДО 

2.1.10 Открытый урок по детскому эстрадному танцу «На лесной опушке» 22.12 Тугаева Д.С., ПДО 

2.1.11 Открытый урок у учащихся младшего школьного возраста «Акробатика в 

хореографии» 

22.12 Филатова Н.П, ПДО 

2.1.12 «Развитие индивидуальных способностей детей через танцевальное 

искусство» 

21.112 Помогаева Е.Н., Гудкова О.А. 

2.1.13 Открытый урок.  24.12 Мошкова Н. А., ПДО 

2.1.14 Открытый урок по партнерингу 22.12 Ямщиков А.П, ПДО. 

2.1.15 Детский развивающий танец По 

согласованию 

Салимгареева Е.Г., ПДО 

2.2. Мастер-классы 

Отдел художественного творчества, физкультурно-спортивный отдел 

2.2.1 «Развитие у учащихся вокально-хоровых навыков у детей дошкольного 

возраста» 

12.12 Кобелева Е.М., ПДО 

2.2.2 Мастер-класс для родителей  16.12 Мустафаев В.Р., Дудка Н.Н. 

Отдел социальной адаптации, отдел хореографии 

2.2.3 Мастер класс «Уход за кожей без хлопот» 25.12 в 15.00 Юдина Е.В. 

2.2.4 Мастер класс «Европейский маникюр» 18.12 в 15.00 Шмидт А.В. 
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2.2.5 Ключи к пониманию иероглифов (мастер-класс) 1.12 в 18.00 Карыпкина О.И. 

Отдел декоративно-прикладного и технического творчества 

2.2.6 «Иркутские окна» (береста, аппликация, элементы точечной росписи) 12.12 Кольган Т.В, ПДО 

Эколого-туристский отдел 

2.2.7  «Влияние стимуляторов роста на развитие корневой системы 

хлорофитума» 

20.12 Мальченко И.А., ПДО 

2.2.8 « Создание мини-сада своими руками» 26.12 Чехова М.А., ПДО 

2.2.9 «Способы транспортировки пострадавших в походных условиях» 24.12 Ярославцев К.В., ПДО 

2.3. Работа с молодыми специалистами 

2.3.1 Наставничество. Совместная деятельность наставников и молодых 

специалистов, педагогов, впервые приступивших к образовательной 

деятельности в УДО 

По плану 

наставников 

Наставники  

2.3.2 Консультации для молодых педагогов, педагогов, вновь приступивших к 

педагогической деятельности в УДО: 

- ведение учебной документации; 

- составление плана учебного занятия; 

- программно-методическое обеспечение организации образовательной 

деятельности; 

- по запросу педагогических работников 

В течение 

месяца 

Заместители директора; старшие 

методисты; методисты МК, отделов 

2.3.3 Посещение учебных занятий у молодых специалистов В течение 

месяца 

Заместители директора, ст. 

методисты, методисты 

2.3.4 Посещение учебных занятий и мероприятий молодыми специалистами, 

педагогами, вновь приступившими к педагогической деятельности в УДО 

у педагогов, имеющих квалификационную категорию 

В течение 

месяца 

Молодые ПДО 

2.3.5 Изучение нормативно-правовой базы по организации образовательной 

деятельности по ДОП 

систематически Татарникова Т.А., зам. дир., ст. 

методисты, методисты 

2.3.6 Школа молодого педагога «Эффективность взаимодействия молодого 

специалиста и наставника»» 

05.12 

14.00 

Татарникова Т.А., заместитель 

директора 

 2.4.Деятельность педагога-психолога 

2.4.1. Участие в родительских собраниях  творческих объединений эколого-

туристского отдела 

По 

согласованию 

Митюшенкова Т.А., психолог 

2.4.2 «Мотивация детей на концентрацию внимания во время занятия» 

(эколого-туристский отдел) 

18.12 
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2.4.3 Индивидуальные консультации  для педагогов, родителей и учащихся по 

их запросу 

В течение 

месяца 

2.4.4 Психологическая диагностика По плану 

3. Образовательная деятельность 

3.1 ВК за образовательной деятельностью  По расписанию Козицина Р.Р., заместитель директора,  

старшие методисты 

3.2 Консультации для родителей, собеседование с родителями В течение 

месяца 

ПДО, директор , заместители  

директора, старшие методисты 

3.3 Участие детей в конкурсах, соревнованиях, концертах, выставках, иных 

мероприятиях 

По плану 

мероприятий 

ПДО, ПО 

3.4 Текущий контроль за освоением  учащимися ДОП Сроки по КТП ПДО 

3.5 Обновление информационных стендов в учебных кабинетах систематически Отв. за учебные кабинеты 

3.6 Воспитательная работа с учащимися По плану ПДО ПДО 

3.7 Отчисление и зачисление учащихся в учебные группы По мере 

необходимости 

ПДО, заместители директора 

3.8 Открытые  занятия и мероприятия для родителей По графику Старшие методисты, методисты, ПО 

3.9 Подготовка и проведение текущей аттестации за 1 полугодие 2018-2019 

уч. г. 

По графику ПДО 

4. Массовые мероприятия 

4.1. Эколого-туристский отдел 

4.1.1 НПК «Тропами Прибайкалья» 04-06.12 Мирошниченко Г.Е., 

4.1.2 Подведение итогов конкурса детского творчества «Здравствуй зима» 01.12 Мирошниченко Г.Е., 

Чехова М.А.,  

Шелковникова Г.Ф., 

Мальченко И.А., 

Федорова Л.В. 

4.1.3 Оформление выставки детского творчества «Здравствуй зима» 10-18.12 Мирошниченко Г.Е., старший 

методист, ПО, ПДО, методисты 

4.1.4 Акция «Орнитология Кайского бора» 15.12. Мирошниченко Г.Е., 

Глызин А.В. 

Мальченко И.А., 

Майков А.С., 

Федорова Л.В. 
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4.1.5 Акция «Покормите птиц зимой» в рамках инновационного социального 

проекта «Живи, Кайский бор» 

декабрь Мирошниченко Г.Е., старший 

методист, ПО, ПДО 

4.1.6 Фотоконкурс «Берегите лесную красавицу» декабрь Мирошниченко Г.Е., старший 

методист, ПДО, ПО, методисты  

4.1.7 Акция «Ель живи» 22.12 Чехова М.А., ПО  

4.1.8 Международный день сохранения биоразнообразия 28.12 Чехова М.А.,ПО 

4.2. Отдел художественного творчества, физкультурно-спортивный отдел 

4.2.1 Отчетный концерт для родителей «Лазурит» 7.12 в 18-00 Кобелева Е.М., ПДО 

4.2.2 Новогодний Турнир по шашкам 8.12 в 10-00 Никифоров Д.К.,ПДО 

4.2.3 Отчетный концерт-спектакль «Сказка» 15.12 в 17-00 РДО: Алькова Л.И., Куковерова О.С. 

4.2.4 Отчетный концерт «Посвящение в хористы» Байкал-хор 16.12, 12-00 ПДО: Кучеренко М.Ю., Третьякова 

А.В.,  Бессарабова М.Э., 

Шаймарданова Л.В., концертмейстер 

4.2.5 Отчетный концерт для родителей  16.12, 11-00 Нуждина Е.В., ПДО 

4.2.6 Показательные выступления 16.12, 10-00 ПДО: Дудка Н.Н., Мустафаев В.Р. 

4.2.7 Отчетный концерт «Рождественские встречи» 22.12, 18-00 ПДО: Шульга А.В., Шульга В.П.,  

концертмейстеры: Белоусова Е.В., 

Ильина Л.Ю.,  

4.2.8 Отчетный концерт «Лучинушка» 23.12 Седых Н.Р., ПДО, Терешин В.А., 

концертмейстер 

4.3. Отдел социальной адаптации и хореографии 

4.3.1 Международный игровой конкурс «Бульдог» 12-13.12 Плотникова М.В., Плотников Р.А., 

Березовская Т.М 

4.3.2 V городской открытый любительский чемпионат по нейл – дизайну и 

декоративной косметике «Рождественский стиль» 

16.12 в 10.00 Юдина Е.В., Шмидт А.В. 

4.3.3 Рождество и новый год 25.12 Плотникова М.В., Плотников Р.А., 

Березовская Т.М 

 4.4.Отдел декоративно-прикладного и технического творчества 
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4.4.1. Участие в городском конкурсе детских работ «Зимушка-зима» 1.12 Пашковская Н.Н.,ПДО 

4.4.2 Участие в городском конкурсе «Новогодняя игрушка» 3.12 Пашковская Н.Н., ПДО 

4.4.3 Выставка «Разноцветный мир в ладошках» в рамках фестиваля-праздника 

для воспитанников детских домов 

5.12 Пашковская Н.Н., ПДО 

4.4.4 Участие детского объединения «Калейдоскоп» в фестивале-празднике  5.12 Пашковская Н.Н., ПДО 

4.4.5 Новогодняя елка Дворца творчества. Участие детских коллективов. 23.12 ПДО 

4.4.6 Посещение спектаклей «Айболит», «Умка» театр кукол «Аистенок» По 

согласованию 

Буйкова Т.А., ПДО 

4.4.7 Экскурсия в Художественный музей в теч. месяца Хомколова Н.П, ПДО 

4.5.Организационно-массовый отдел 

4.5.1 Техническое сопровождение отчетного концерта за 1 полугодие ансамбля 

народного танца «Самоцветы» 

01.12 Дмитриев А.В. 

4.5.2 Акция «День неизвестного солдата» 03.12 Перфильев С.В., ГШП 

4.5.3 Открытие III слета регионального отделения общественно-

государственной детско-юношеской организации «Российское движение 

школьников» в Иркутской области 

03-04.1 Перфильев С.В., зам. по УВР; 

Галошин М.В., ПО; ГШП 

4.5.4 Организационное сопровождение открытия научно-практической 

конференции «Тропами Прибайкалья» 
04.12 Быргазова Н.Г., старший методист; 

ПО 

4.5.5 Работа в составе жюри в научно-практической конференции «Тропами 

Прибайкалья» 
04.12 Быргазова Н.Г., старший методист; 

Колесник И.А., Сопина Н.Л., ПО 

4.5.6 Организационное сопровождение церемонии открытия V региональной 

стажеровочной сессии по реализации ФГОС дошкольного образования 

05.12. Сопина Н.Л., Смирнов П.Ю., ПО 

4.5.7 Организационное сопровождение закрытия научно-практической 

конференции «Тропами Прибайкалья» 

06.12. Быргазова Н.Г., ПО 

4.5.8 Техническое сопровождение отчетного концерта хорового ансамбля 

«Лазурит» 

07.12 Костюченко А.Ю., Дмитриев А.В. 

4.5.9 Техническое сопровождение церемонии награждения доноров и 

активистов Всероссийского фестиваля «Я – донор» 

09.12. Костюченко А.Ю., Дмитриев А.В. 

4.5.10 Мастерская педагогов-организаторов «Школа педагогического 

мастерства» 

11.12 Быргазова Н.Г., старший методист; 

ПО 
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4.5.11 Оформление актового зала к Новогоднему спектаклю 10-15.12 Быргазова Н.Г., старший методист; 

ПО 

4.5.12 Техническое сопровождение отчетного концерта студии эстрадного 

вокала «Голос» 

14.12 Костюченко А.Ю. 

4.5.13 Техническое сопровождение отчетного концерта театра «Сказка» 15.12 Дмитриев А.В. 

4.5.14 Техническое сопровождение V  Городского любительского открытого 

чемпионата по Neil-дизайну и искусству визажа 

16.12 Костюченко А.Ю., Дмитриев А.В. 

4.5.15 Организационное сопровождение посвящения в хористы хоровой студии 

мальчиков и юношей «Байкал-хор» 

16.12 Смирнов П.Ю., ПО; Дмитриев А.В., 

Костюченко А.Ю. 

4.5.16 Генеральная репетиция Новогоднего спектакля 17-18.12 Быргазова Н.Г., старший методист;ПО 

4.5.17 Показ новогодних спектаклей «Новый год с Фунтиком» 19-28.12 Быргазова Н.Г., старший методист; 

ПО 

4.5.18 Техническое сопровождение отчетного концерта театра «Сказка» 15.12 Дмитриев А.В. 

 

5. План внутреннего контроля 

Ежедневно: 

1. Посещаемость занятий учащимися. 

2. Сохранность контингента. 

 

№ Тема контроля Объект контроля Цели контроля Вид контроля Форма контроля Ответственные  форма 

подведения 

итогов 

1. Техническое и 

декоративно-

прикладное 

творчество 

Педработники  Состояние работы 

техническому и 

декоративно-

прикладному 

творчеству 

Персональный 

тематический 

Собеседование, 

анализ 

документации 

Заместители 

директора,  

старшие 

методисты  

Справка на 

совещание 

при  

директоре 

2. Текущий контроль 

освоения ДОП 

ПДО Система текущего 

контроля освоения 

учащимися ДОП 

тематический Анализ 

мониторинговых 

карт  

Зам. директора 

по УВР, 

методисты-

кураторы 

Справка,  

совещание 

при зам по 

УВР 



11 
 

3. Функционирование 

МО 

Методическая 

работа в отделах 

Развитие 

профессиональных 

компетенций  и 

методического 

мастерства в рамках 

МО 

тематический Собеседование, 

проверка 

протоколов 

заседаний МО 

Заместитель 

директора, 

курирующий 

МР, рук. МС 

Справка на 

МС 

4. Самообразование 

педагогических. 

работников 

Педагогические 

работники 

Индивидуальная 

траектория развития 

профессиональных 

компетенций, 

методического 

мастерства 

тематический Собеседование, 

проверка планов 

по 

самообразованию 

Методисты, 

заместитель 

директора, 

курирующий МР 

Справка, 

информация 

на пед. совет 

5. Выполнение 

программ 

ПДО Соответствие 

календарно –

тематических планов 

записям в журналах 

Тематический,  

персональный 

Соотнесение 

календарно-

тематических 

планов записям в 

журналах 

Зам. директора 

по УВР, 

методисты 

Справка, 

совещание 

при зам по 

УВР 

6. Сохранность 

контингента 

ПДО Выполнение 

муниципального 

задания 

персональный Проверка 

журналов, отчёт 

ПДО 

Зам директора по 

УВР 

Справка, 

приказ 

7. ТБ 

образовательной 

деятельности 

ПДО, ПО Соблюдение норм и 

требований по ТБ 

при проведении 

занятий, массовых 

мероприятий  

персональный Контроль за 

учебными 

занятиями, 

массовыми 

мероприятиями 

Специалист по 

ОТ и ТБ 

Справка на 

АС 

 

 
Исполнитель: Татарникова Т.А., заместитель директора 


