
Руководитель 

(информирование, 

определение 

исполнителя) 

Секретарь (регистрация документа, распределение по исполнителям) 

Исполнитель, 

ответственный за 

организацию 

воспитательной работы в 

ОО 

НПА (законы, 

постановления, 

распоряжения, 

указы и .п.); 

Приказы УО (за 

исключением 

приказов о 

проведении 

мероприятий для 

обучающихся); 

Приказы МОиН 

Челябинской 

области; 

Обращения в 

организацию 

(заявления) 

договоры 

Документы по 

организации 

воспитательной работы с 

обучающимися: 

НПА (законы, 

постановления, 

распоряжения, указы и 

.п.); 

Приказы УО о 

проведении для 

обучающихся 

мероприятий,  конкурсов, 

соревнований, олимпиад и 

т.п.  

Письма УО; 

Письма Министерства 

образования и науки 

Челябинской области 

Письма ГБУ ДПО ЧИРО; 

Телефонограммы; 

Информационные 

сообщения сторонних 

организаций 

Входящая документация 

@ 

Документы по 

обеспечению 

безопасности в ОО: 

НПА(законы, 

постановления, 

распоряжения, указы 

и .п.); 

Письма УО; 

Письма МОиН 

Челябинской 

области; 

Телефонограммы; 

Информационные 

сообщения 

сторонних 

организаций 

 

Исполнитель, 

ответственный за 

обеспечение 

безопасности в ОО 

Документы по 

организации 

учебной работы в 

ОО: 

НПА (законы, 

постановления, 

распоряжения, 

указы и .п.); 

Письма УО; 

Письма МОиН 

Челябинской 

области; 

Телефонограммы; 

Информационные 

сообщения 

сторонних 

организаций 

 

Исполнитель, 

ответственный за 

организацию 

учебной работы в 

ОО 

Документы по 

организации 

административно - 

хозяйственной 

работы в ОО: 

НПА (законы, 

постановления, 

распоряжения, указы 

и .п.); 

Письма УО; 

Письма МОиН 

Челябинской 

области; 

Телефонограммы; 

Информационные 

сообщения 

сторонних 

организаций 

 

Исполнитель, 

ответственный за 

организацию 

административно – 

хозяйственной  

работы в ОО 

Документы по 

кадровым вопросам  

ОО: 

НПА (законы, 

постановления, 

распоряжения, 

указы и .п.); 

Письма УО; 

Письма МОиН 

Челябинской 

области; 

Письма ГБУ ДПО 

ЧИРО; 

Телефонограммы; 

Информационные 

сообщения 

сторонних 

организаций 

 

Исполнитель, 

ответственный за 

организацию 

кадровой работы в 

ОО 

Матрица распределения документов 

Соисполнитель (при необходимости) 

@ @ @ @ @ 

@ @ @ 
@ @ 


