Инструкция для ответственных членов отдела по заполнению отчетных форм:
Для удобства Вашей работы прилагаем образцы заполнения отчетных форм.

Для прошедших мероприятий можно приложить фотографии (и литературные отчеты).

К письму прилагаются 4 отчетные формы для заполнения:

Для прошедших в 2018 году мероприятий:

Форма О-18-2.doc    --- ОТЧЕТ для каждого объекта за 2018 год (с 10.04.18 по 10.09.18) 

заполняется приходами и отдается ответственному в благочинии;

Форма СО-18-2.doc --- СВОДНАЯ ОТЧЕТ о прошедших объектах за 2018 год (с 10.04.18 по 10.09.18) заполняется ответственным членом отдела на основе собранных отчетных форм.
Для планируемых в 2018-19 годах мероприятий:

Форма П-18-2.doc   --- ПЛАНЫ для каждого объекта на конец 2018 и начало 2019 года (с 10.09.2018 по 10.04.2019г.) 
заполняется приходами и отдается ответственному в благочинии;

Форма СП-18-2.doc --- СВОДНАЯ ПЛАНЫ о планируемых объектах 

(с 10.09.2018 по 10.04.2019г.) 
заполняется ответственным членом отдела на основе собранных с приходов форм.
Для форм на 2019 год заполнение дат и мест проведения допускается сейчас достаточно условное, но впоследствии необходимо будет сообщить уточнённые данные.

Если формы не открываются из письма, то их можно скачать с сайта Отдела pro.cerkov.ru

Срок сдачи отчетных форм: 12 сентября, поэтому соберите с приходов формы до 11 сентября, просмотрите их, уточните недостающие сведения, заполните сами сводную и к 12 сентября пришлите всё вместе с фотографиями (если есть) на почту Отдела pro@mepar.ru.

Сводные формы заполняются в электронном виде и присылаются вместе с собранными формами для объектов и фотографиями на адрес Отдела pro@mepar.ru (возможна передача на диске через Епархиальное управление).
Если работа в Excel вызывает у Вас затруднения, пропустите этот пункт:
В дополнение к письму могу приложить по Вашему запросу сводную таблицу Excel для благочиния с информацией за прошлые годы. 

Вам требуется лишь отразить в ней изменения и выделить их красным цветом. (даты или места проведения, количество, формы деятельности, идеи и предложения, ЧП и проверки и т.п.) Если мероприятие планировалось, но не было проведено - не беда. Не удаляйте эту строку, а выделите её синим цветом.

Если проводились незапланированные ранее мероприятия или не отражённые в таблице, то на них необходимо заполнить формы.

P.S. Характерные ошибки при заполнении отчетов:

Количество участников всего – «до 30» - указывайте цифры без букв!

Количество участников: «Детей 40, взрослых 10, всего 45»  – Как так? Проверяйте, что Вам присылают с приходов!
«Летний семейный лагерь для детей при Троицком храме» – ИЛИ СЕМЕЙНЫЙ ИЛИ ДЕТСКИЙ! 

