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Функциональные обязанности

секретаря Педагогического совета

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
«Вечерняя (сменная) школа № 16»

Петропавловск-Камчатского городского округа
1. Общие положения
1.1. Исполнение обязанностей секретаря Педагогического совета может быть возложено на одного из педагогических работников на основании приказа директора школы.

1.2. Секретарь Педагогического совета подчиняется непосредственно председателю Педагогического совета.

1.3. В своей деятельности секретарь Педагогического совета руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,
Уставом, иными локальными нормативными актами, в том числе Правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящим локальным актом. 

2. Функции
Основным направлением деятельности секретаря Педагогического совета является:

2.1. Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы Педагогического совета школы.

3. Функциональные обязанности
Секретарь Педагогического совета выполняет следующие функциональные обязанности:

3.1. Ведет протокол заседаний Педагогического совета школы, систематизирует методический материал.
3.2. Контролирует своевременное выполнение участниками образовательного процесса решений Педагогического совета школы.

3.3. Обеспечивает работу по подготовке заседаний Педагогического совета школы, своевременное оформление протоколов, оформление и выдачу выписок из решений педагогического совета школы.

4. Права и ответственность
Секретарь Педагогического совета имеет право:

4.1. Использовать в своей работе современные формы ведения документации и организации работы.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов ведения документации, по организации эффективной работы Педагогического совета.

4.3. Запрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы, нормативные документы, необходимые для исполнения своих функциональных обязанностей.

4.4. Требовать от участников образовательных отношений выполнения решений Педагогического совета.

4.5. Секретарь Педагогического совета несет ответственность:

- за своевременное и корректное ведение документации.
