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ÊÓÌÅÍÒÈÐÎÂÀÍÈÅ ÓÏÐÀÂËÅÍ×ÅÑÊÎÉ
äåÿòåëüíîñòè â øêîëå 

Åëå�à Âëà�è�èðîâ�à Ãóáà�îâà, 
профессор Московского института открытого образования,
кандидат педагогических наук 

ÄÎ

�îêó�å�òèðîâà�èå óïðàâëå�÷åñêîé �åÿòåëü�îñòè â øêîëå — �åîáõî�è�ûé è î÷å�ü
âàæ�ûé ýëå�å�ò óïðàâëå�èÿ �à âñåõ åãî óðîâ�ÿõ, ïîýòî�ó ýòîò âîïðîñ îñòà¸òñÿ
àêòóàëü�û� è ñåãî��ÿ.

� основная уставная деятельность � нормативные правовые акты
� организационно-распорядительные документы � документационное 
сопровождение

Ïравовое положение государственных
школ, утверждение Государствен-
ной программы РФ «Развитие об-

разования на 2013–2020 годы»,
принятый в декабре 2012 года Фе-
деральный закон «Об образовании
в Российской Федерации» и многие
другие документы обязывают руко-
водителей школ изменять характер
управленческой деятельности в шко-
ле и методы управления, анализиро-
вать организационно-распорядитель-
ные документы и вносить в них со-
ответствующие изменения, постоянно
совершенствуя нормативную право-
вую базу школы. 

Учитывая, что основная деятель-
ность школы обязательно сопровож-
дается её документированием, руко-
водители школы должны разбирать-
ся в этих вопросах, чтобы докумен-
тационное сопровождение управлен-
ческой деятельности было грамот-
ным. Однако в вузах, в том числе 

и педагогических, этому и прежде не
учили и сегодня не учат, а учреждения
повышения квалификации руководителей
школ и педагогов практически не вклю-
чают соответствующие темы/модули
в дополнительные профессиональные об-
разовательные программы, не говоря
уже о массовом обучении по тематичес-
ким/проблемным курсам. Секретари или
делопроизводители школ, как правило,
не имеют соответствующей подготовки. 

Îñíîâíûå âèäû 
óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè

К относительно самостоятельным видам
управленческой деятельности относятся
планирование, организация, координация,
контроль. Все эти виды управленческой
деятельности в школе обязательно долж-
ны сопровождаться документированием.
Так, по итогам текущего (разработка



(углублённую) подготовку учащихся по од-
ному или нескольким предметам;
� реализация образовательной программы
профессиональной подготовки;
� реализация дополнительных общеобра-
зовательных программ (научно-техничес-
кой, спортивно-технической, культуроло-
гической, физкультурно-спортивной, ту-
ристско-краеведческой, эколого-биологиче-
ской, военно-патриотической, социально-
педагогической, социально-экономической,
естественно-научной, художественно-эсте-
тической и иной направленности); 
� обучение и воспитание в интересах лич-
ности, общества, государства, охрана здо-
ровья и создание благоприятных условий
для разностороннего развития личности,
в том числе возможности удовлетворения
потребности учащихся в самообразовании
и получении дополнительного образования;
� использование и совершенствование ме-
тодик образовательного процесса и обра-
зовательных технологий, в том числе
с использованием дистанционных образо-
вательных технологий;
� предоставление специальных условий
обучения детей с ограниченными возмож-
ностями здоровья, детей-инвалидов;
� разработка и утверждение образователь-
ных программ и учебных планов;
� разработка и утверждение рабочих про-
грамм учебных курсов, предметов, дисцип-
лин (модулей), программ внеурочной дея-
тельности;
� разработка и утверждение годовых ка-
лендарных учебных графиков;
� выявление учащихся в социально-опас-
ном положении, а также не посещающих
или систематически пропускающих по не-
уважительным причинам занятия, их вос-
питание и обучение в рамках образова-
тельных программ;
� выявление семей в социально-опасном
положении, оказание им содействия
в обучении и воспитании детей;
� материально-техническое обеспечение и осна-
щение образовательного процесса, оборудова-
ние помещений в соответствии с государствен-
ными и местными нормами и требованиями;
� организация работы групп продлённого
дня и т.д.

годового плана) и стратегического (разработка
программы развития школы) обязательны ор-
ганизационно-распорядительные документы —
протоколы заседаний структурных подразделе-
ний (методических объединений, кафедр, рабо-
чих групп и т.д.), педагогического совета, ор-
гана государственно-общественного управления,
информационно-аналитические справки, отчёты,
приказы. По организации деятельности управ-
ляющего совета обязательны протоколы засе-
даний структурных подразделений (методичес-
ких объединений, кафедр и др.), педагогичес-
кого совета, собрания трудового коллектива,
положения об управляющем совете, о выборах
в управляющий совет, о кооптации членов уп-
равляющего совета, приказы «О мероприятиях
по организации деятельности Управляющего
совета школы» или «О мероприятиях по раз-
витию демократического государственно-обще-
ственного характера управления школой»,
«О введении в действие локальных актов, ре-
гулирующих государственно-общественный ха-
рактер управления в школе» или «Об утверж-
дении положений, регулирующих государствен-
но-общественный характер управления в шко-
ле». Контроль реализации стандарта начально-
го общего образования сопровождается доку-
ментами: Положение о внутришкольном кон-
троле в школе, справки и приказы о результа-
тах внутришкольного контроля. 

Аналогичные документы готовятся по коор-
динации и управленческой деятельности.

Îñíîâíàÿ óñòàâíàÿ äåÿòåëüíîñòü 

Выполнение главной функции школы называет-
ся основной деятельностью или основной устав-
ной деятельностью. В законодательных актах
она нередко отражена в уставных целях. Цели
и основные виды деятельности в обязательном
порядке прописываются в уставе, в разде-
ле 2 — «Предмет, цели и виды деятельности
школы». В уставах школ обычно обозначены
следующие основные виды деятельности: 
� реализация основных общеобразовательных
программ начального общего, основного обще-
го, среднего (полного) общего образования,
в том числе обеспечивающих дополнительную
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школы в соответствии с её компетенцией
и функциями, кругом управленческих
действий, порядком разрешения вопросов
и характером взаимоотношений между
школой и другими организациями.

Äîêóìåíòû â ðàáîòå 
ïî íîâûì ñòàíäàðòàì 

Фактически основная деятельность шко-
лы сводится к работе по образователь-
ным программам, воспитательным меро-
приятиям с участием учащихся и педа-
гогических работников. Потому рассмот-
рим на конкретном примере документи-
рование управленческой деятельности
в рамках реализации основной образова-
тельной программы основного общего
образования. 

После утверждения федерального госу-
дарственного образовательного стандарта
основного общего образования школы по
мере готовности могут переходить 

Ñõåìà 1

Ñõåìà 2

Основная деятельность (достижение уставных
целей) невозможна без выполнения целого ряда
дополнительных видов деятельности, которые
нельзя отнести к функциям, ради выполнения
которых школа создана. Это управление (ад-
министративная деятельность), материально-
техническое снабжение и обеспечение, хозяйст-
венное, бухгалтерское обслуживание и многое
другое. Такая дополнительная и вспомогатель-
ная по своему назначению деятельность назы-
вается уставной деятельностью, связанной с ос-
новной деятельностью. Это не основная, но то-
же уставная деятельность. Её связь с основной
деятельностью имеет обеспечивающий характер,
должна находиться в технологической связи
с основной деятельностью. 

Îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûå
äîêóìåíòû 

Документирование управленческой деятельности
в школе осуществляется с помощью организаци-
онно-распорядительных документов. На схеме 1
представлена примерная классификация.

Íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû

При документировании управленческой дея-
тельности необходимо грамотно использовать
нормативные правовые акты, примерная клас-
сификация которых представлена на схеме 2.

Между организаци-
онно-распорядитель-
ными и нормативно-
правовыми докумен-
тами есть существен-
ная разница. Так,
нормативные право-
вые акты в школе не
разрабатываются, это
документы федераль-
ного, регионального,
муниципального
уровня, которые об-
разуют многоуровне-
вую систему, а орга-
низационно-распоря-
дительные докумен-
ты определяют со-
став документов



дисциплины (модуля) в школе (обычно
в школах есть Положение о рабочей про-
грамме педагога); приказы о разработке
и утверждении рабочих программ учебных
курсов, предметов, дисциплин (модулей) на
учебный год; протоколы заседаний мето-
дического совета и школьных предметных
методических объединений, а также педа-
гогического совета.

Ñîâåòû ñ òî÷êè çðåíèÿ ïðàêòèêè
О рациональном подходе

При документировании управленческой
деятельности необходимо исключать доку-
менты, имеющие формальный характер
(«что было бы») и / или дублирующие
одни и те же виды деятельности / на-
правления, за счёт их укрупнения (ком-
плексности) или интеграции.

По оформлению документов 

В школе должны быть выработаны еди-
ные требования к оформлению организаци-
онно-распорядительных документов, с ко-
торыми надо познакомить всех участников
образовательного процесса, и особенно
тех, кто непосредственно их готовит.

Документы, о которых идёт речь в рамках
документационного обеспечения управлен-
ческой деятельности, как правило, оформ-
ляются на бланке школы, соответствующем
стандарту (ГОСТ Р 6. 30-2003). 

Секретари органа управления и структур-
ного подразделения школы должны быть
подготовлены к этой работе на обучаю-
щих семинарах — практикумах, курсах
повышения квалификации и т.д.

Об управленческой культуре

Документационное сопровождение должно
охватывать все виды и направления уп-
равленческой деятельности, поэтому фор-
мирование управленческой культуры и на-
выков результативного ведения делопро-
изводства — одна из важнейших задач
эффективного управления в школе. ÍÎ

к работе по стандарту. Для этого необходимо
рассмотреть вопрос на заседании педсовета,
органа государственно-общественного управ-
ления (рассматриваемые на заседаниях вопро-
сы протоколируются), обсудить и принять
соответствующие решения, на основании ко-
торых издаётся приказ: «О введении ФГОС
основного общего образования в школе
с 1.09.20_ г.», и обеспечить его выполнение. 

В соответствии с этим приказом в школе на-
чинается подготовительная работа по введе-
нию стандарта, особое внимание — разра-
ботке основной образовательной программы
основного общего образования, так как
она — инструмент реализации стандарта.
Должны быть подготовлены протоколы за-
седаний органов управления школы (методи-
ческих объединений, кафедр, методическо-
го/научно-методического совета, педагогичес-
кого и управляющего советов, и т.д.); прика-
зы о разработке и утверждении основной об-
разовательной программы основного общего
образования школы. Эта программа не может
быть статичной на весь период действия
стандарта соответствующей ступени образова-
ния, так как она может быть изменена (учеб-
ный план, учебники и т.п.). В этом случае
в школе проводятся соответствующие меро-
приятия (аналогичные вышеописанным), при-
нимается коллегиальное решение, которое за-
крепляется приказом «О внесении изменений
в основную образовательную программу ос-
новного общего образования школы». Все не-
обходимые изменения вносятся в неё отдель-
ным ежегодным приказом, как правило,
на начало года, в те разделы, в которых это
необходимо, и отражаются в постановляющей
части приказа.

Для качественного освоения основной образо-
вательной программы (планируемые результа-
ты освоения программы, универсальные учеб-
ные действия) педагоги разрабатывают рабо-
чие программы учебных курсов, предметов,
дисциплин (модулей), которые после рассмот-
рения на заседании структурного подразделе-
ния школы, согласования на методическом со-
вете рекомендуются к утверждению на педаго-
гическом совете. Документационное сопровож-
дение при этом составляют положения о ра-
бочей программе учебного курса, предмета,
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