
 

 
 

РЕФЕРАТ 

Кевлич Ксении Вадимовны 
Документирование деятельности учреждений дополнительного образова-
ния (на примере Государственного учреждения образования «Вилейская 

детская школа искусств имени М.А. Козинца») 
 

Объем работы составляет 72 страницы, в том числе основного текста – 61 
страниц, список использованных источников – 5 страниц. 

Ключевые слова: ДЕЛОПРОИЗОДСТВО, ДОКУМЕНТ, ОБРАЗОВА-
НИЕ, ПЕДАГОГ, ОБУЧЕНИЕ, ДИРЕКТОР, ВИД ДОКУМЕНТА, СЕКРЕТАРЬ. 

Объект исследования: документирование деятельности государственно-
го учреждения образования «Вилейская детская школа искусств имени 
М.А.Козинца». 

Цель дипломной работы: комплексная характеристика организации 
документирования деятельности учреждения дополнительного образования для 
определения возможных направлений его совершенствования на примере 
«Вилейская детская школа искусств имени М.А.Козинца». 

Методы исследования: в работе использовались методы классификации, 
прогнозирования и обобщения. 

Результаты исследования и их научная новизна: в ходе исследования 
основными источниками исследования выступают нормативные акты, которые 
регулируют вопросы в области ведения делопроизводства, работы с документи-
рованной информацией и электронными документами, в сфере образования и 
здравоохранения, нормативные акты, регулирующие осуществление админи-
стративных процедур, локальные нормативные правовые акты государственно-
го учреждения образования «Вилейская детская школа искусств имени 
М.А.Козинца». 

Рекомендации по практическому использованию результатов. Полу-
ченные результаты могут быть использованы для усовершенствования дело-
производства в учреждениях дополнительного образования. Так же эта работа 
поможет усовершенствовать делопроизводство в «Вилейской детской школе 
искусств имени М.А.Козинца». 

Самостоятельность выполнения дипломной работы. Результаты ис-
следования основаны на самостоятельных выводах. Другие авторы в проведе-
нии исследования участия не принимали. 
  



 

 
 

РЭФЕРАТ 

Кеўліч Ксеніі Вадзімаўны 
Дакументаванне дзейнасці ўстаноў дадатковай адукацыі (на прыкладзе 
Дзяржаўнай установы адукацыі "Вілейская дзіцячая школа мастацтваў 

імя М.А.Казінца") 
Аб'ём работы складае 72 старонкі, у тым ліку асноўнага тэксту – 61 ста-

ронак, спіс выкарыстаных крыніц – 5 старонак. 
Ключавыя словы: СПРАВАЗДЗЕЛ, ДАКУМЕНТ, АДУКАЦЫЯ, ПЕДА-

ГОГ, НАВУЧАННЕ, ДЫРЭКТАР, ВІД ДАКУМЕНТА, САКРЭТАР. 
Аб'ект даследавання: дакументаванне дзейнасці дзяржаўнай установы 

адукацыі "Вілейская дзіцячая школа мастацтваў імя М.А.Казінца". 
Мэта дыпломнай работы: комплексная характарыстыка арганізацыі да-

кументавання дзейнасці ўстановы дадатковай адукацыі для вызначэння магчы-
мых напрамкаў яе ўдасканалення на прыкладзе "Вілейская дзіцячая школа ма-
стацтваў імя М.А.Казінца". 

Метады даследавання: у работы выкарыстоўваліся метады класіфікацыі, 
прагназавання і абагульненні. 

Вынікі даследавання і іх навуковая навізна: у ходзе даследавання ас-
ноўнымі крыніцамі даследавання выступаюць нарматыўныя акты, якія рэгулю-
юць пытанні ў галіне вядзення справаводства, работы з дакументаванай інфар-
мацыяй і электроннымі дакументамі, у сферы адукацыі і аховы здароўя, нарма-
тыўныя акты, якія рэгулююць ажыццяўленне адміністрацыйных працэдур, ла-
кальныя нарматыўныя прававыя акты дзяржаўнай установы адукацыі "Вілей-
ская дзіцячая школа мастацтваў імя М.А.Казінца". 

Рэкамендацыі па практычным выкарыстанні вынікаў. Атрыманыя 
вынікі могуць быць выкарыстаны для ўдасканалення справаводства ва ўстано-
вах дадатковай адукацыі. Гэтак жа гэтая праца дапаможа ўдасканаліць справа-
водства ў "Вілейскай дзіцячай школе мастацтваў імя М.А.Казінца". 

Самастойнасць выканання дыпломнай работы. Вынікі даследавання 
заснаваны на самастойных высновах. Іншыя аўтары ў правядзенні даследавання 
ўдзелу не прымалі.  



 

 
 

ABSTRACT 

Kevlich Ksenia Vadimovna 
Documenting the activities of institutions of additional education (on the exam-

ple of the State Educational Institution "Vileika Children's School of Arts 
named after M.A. Kozints") 

The volume of work is 72 pages, including the main text – 61 pages, the list of 
sources used – 5 pages. 

Key words: DOCUMENT WORKING, DOCUMENT, EDUCATION, 
TEACHER, TRAINING, DIRECTOR, TYPE OF DOCUMENT, SECRETARY. 

Object of study: documenting the activities of the state educational institution 
"Vileyka children's art school named after M.A. Kozints". 

The purpose of the thesis: a comprehensive description of the organization of 
documenting the activities of an additional education institution to determine possible 
areas for its improvement on the example of the Vileika Children's School of Arts 
named after M.A. Kozints. 

Research methods: the methods of classification, forecasting and generalization 
were used in the work. 

The results of the study and their scientific novelty: in the course of the 
study, the main sources of research are the regulations that regulate issues in the field 
of record keeping, work with documented information and electronic documents, in 
the field of education and healthcare, regulations governing the implementation of 
administrative procedures , local regulatory legal acts of the state educational institu-
tion "Vileyka children's art school named after M.A. Kozints". 

Recommendations for the practical use of the results. The results obtained 
can be used to improve office work in institutions of additional education. Also, this 
work will help to improve office work in the Vileika Children's School of Arts named 
after M.A. Kozints. 

Independence of thesis. The results of the study are based on independent con-
clusions. Other authors did not participate in the study.


