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ПОЛОЖЕНИЕ

о производственном совещании

1. Цели и задачи производственного совещания.

      Производственное совещание является одной из форм  привлечения работников к активному участию в решении всех вопросов деятельности учреждения.

       Производственное совещание должно способствовать улучшению работы учреждений по сплочению коллектива, развитию творческой инициативы, внедрению передового опыта работы.
2. Организация производственного совещания.

        В состав производственного совещания входят все работники данного учреждения. Ведение заседаний и контроль за выполнением принятых решений осуществляет председатель производственного совещания, который является руководитель школы (директор). В помощь председателю выбирается секретарь совещания.

3. Содержание  работы производственного совещания.
        На обсуждение производственных совещаний выносятся основные вопросы учебно-воспитательной и организационно-хозяйственной работы учреждения.

        В содержание работы производственного совещания входят рассмотрение и обсуждение:
- планов работы  учреждений и их выполнения;

- состояния учебной и воспитательной работы в целом и по ее разделам;

- вопросов методической работы , повышения квалификации, распространения и внедрения передового опыта, организации взаимопомощи;

- состояния и мер улучшения внешкольной и внеклассной работы с учащимися;

- состояния работы с родителями и привлечения общественности к воспитанию учащихся;

- вопросов состояния трудовой дисциплины и мероприятий по ее укреплению;
- мероприятий по охране труда и техники безопасности, охране здоровья детей;

- вопросов подготовки школ и других детских учреждений к новому учебному году, укрепления учебно-материальной базы;

- планов нового капитального строительства и ремонта, мероприятий по эффективному использованию отпущенных на эти цели средств;

- отчетов о работе школы.

4. Права производственного совещания.
Производственное совещание имеет право:

- заслушивать доклады, информации, отчеты администрации, работников;

- пользоваться необходимыми директивными , отчетными и справочными материалами по различным разделам работы школы и другого детского учреждения:
- рассматривать предложения администрации и отдельных работников по всем вопросам деятельности учреждения и мероприятия по их выполнению;

- отмечать общий уровень работы учреждения, положительный опыт и способствовать его внедрению, вскрывать недостатки работы учреждения , администрации и отдельных работников, вносить свои предложения по улучшению их работы;

- вносить предложения о представлении к награждению и поощрению отличившихся по работе лиц.

5. Порядок работы производственного совещания.

       Заседания производственного совещания созываются по мере необходимости и проводятся в нерабочее время. Заседания производственного совещания созываются согласно плану, но не реже одного раза в 2 месяца и проводятся в нерабочее время.

       Вопросы, подлежащие обсуждению на производственном совещании, подготавливаются и вносятся администрацией, отдельными работниками учреждения.

      Руководитель (председатель) производственного совещания заблаговременно извещает всех работников учреждения о времени, месте и повестке дня очередного заседания производственного совещания.

        Заседания производственного совещания протоколируются. По каждому обсужденному вопросу принимается постановление простым большинством голосов.

     Учет принятых предложений на производственных совещаниях и их реализацию осуществляет администрация.

      Предложения, принятые производственным совещанием, должны рассматриваться  администрацией в 3-х дневный срок после его проведения , если они не противоречат действующему законодательству, подлежат обязательному  исполнению в установленные сроки.

Администрация должна докладывать на очередном производственном совещании о выполнении предложений предыдущих совещаний. Протоколы совещаний хранятся в учреждении.
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