Перелік документації на співбесіди.
Керівники гуртків:

1. Програми, за якими організується навчально-виховний процес у гуртку.

2. Журнали обліку роботи гуртків (за кількістю гуртків)
- заповнені всі розділи;

· звіт про роботу гуртка;

· інструктажі з ТБ.

3. Планування роботи на літній період (окремий аркуш).

4. Висвітлення результатів навчально-виховної, дослідницької, наукової та суспільно-корисної роботи у ЗМІ.
5. Досягнення, офіційні документи (дипломи, грамоти, сертифікати, подяки, які підтверджують наявність результатів педагога, вихованців за навчальний рік).

6. Робочі матеріали (банк ідей, перспективні плани, програми діяльності, зібрана корисна інформація з інтернету, література тощо).

7. Методичні розробки, листи тощо.

8. Тематичні папки.

9. Інструкції з техніки безпеки під час занять та заходів.

10. Плани занять, сценарії виховних заходів, презентації, фото звіти, перелік відеофільмів, навчальних фільмів, таблиць, роздаткового матеріалу тощо.

11. Результативність вихованців у порівнянні з 2013-2014 навчальним роком.

12. Самоаналіз діяльності.

13. Соціальний паспорт вихованців.

14. Заява на відпустку.

15. Заява на педагогічне навантаження у 2015-2016 навчальному році.

16. Очікуваний результат наступного навчального року (в яких заходах, походах, експедиціях тощо приймуть участь вихованці з керівником гуртка).

Методисти, завідувачі відділів:

1. Копії, або комп’ютерні папки з основних нормативно-правових документів, наказів МОН України, УДЦТКУМ, Департаменту освіти і науки Чернівецької облдержадміністрації.

2. План роботи на навчальний рік.
3. Плани роботи на місяць.
4. Положення про профільні Всеукраїнські, обласні заходи.
5. Матеріали підготовки та проведення профільних заходів (плани, протоколи, підсумкові матеріали тощо) та звітно-інформаційні матеріали (за навчальний рік, про проведені заходи), аналітично-статистичні матеріали.

6. Протоколи засідань методоб'єднань.

7. Матеріали висвітлення роботи закладу у ЗМІ.

8. Методичні розробки, листи тощо.

9. Друковані видання педагогів закладу (брошури, альбоми, буклети тощо)

10. Методичний банк (розробки занять, заходів, сценарії свят, методичні рекомендації, підборки теоретичних та дидактичних матеріалів).

11. Річний звіт за навчальний рік.

12. Досягнення, офіційні документи (дипломи, грамоти, сертифікати, подяки, які підтверджують наявність результатів педагога, вихованців за навчальний рік).

13. Заява на відпустку.

14. Заява на педагогічне навантаження у 2015-2016 навчальному році.

15. Очікуваний результат наступного навчального року.

Заступники директора:

1. Копії, або комп’ютерні папки з основних нормативно-правових документів, наказів МОН України, УДЦТКУМ, Департаменту освіти і науки Чернівецької облдержадміністрації.

2. Плани роботи на місяць.
3. Протоколи засідань… педагогічних та методичних рад, методоб'єднань.
4. Плани роботи у канікулярний час.
5. Плани проведення відкритих занять.
6. Книга контролю відвіданих занять, заходів.
7. Журнал видачі посвідчень про позашкільну освіту.

8. Журнал обліку змін та перенесень занять.

9. Зразки друкованих видань з досвіду роботи, методичні розробки, листи тощо (брошури, альбоми, буклети)

10. Матеріали підсумкових занять, заліків, кваліфікаційних іспитів.

11. Програми МОН, регіональні освітні програми та матеріали на їх виконання (заходи, інформації, звіти тощо).

12. Матеріали атестації педагогічних працівників.

13. Банк даних про вихованців, соціальні категорії.

14. Положення про профільні Всеукраїнські, обласні заходи.
15. Матеріали підготовки та проведення профільних заходів (плани, протоколи, підсумкові матеріали тощо) та звітно-інформаційні матеріали (за навчальний рік, про проведені заходи), аналітично-статистичні матеріали.

16. Досягнення, офіційні документи (дипломи, грамоти, сертифікати, подяки, які підтверджують наявність результатів педагога, вихованців за навчальний рік).

17. Річний звіт за навчальний рік.

18. Заява на відпустку.

19. Заява на педагогічне навантаження у 2015-2016 навчальному році.

20. Очікуваний результат наступного навчального року.

