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 Данная презентация предусматривает алгоритм работы 

секретариата на соревнованиях по спортивному туризму                     

и рекомендуется спортивным судьям по спортивному туризму, 

педагогическим работникам, специалистам образовательных 

организаций, реализующих спортивные мероприятия, которым 

поможет организовать работу секретариата на соревнованиях              

и правильно оформить отчетные документы. 

 Цель – познакомить с организацией работы службы секретариата 

при проведении соревнований по спортивному туризму. 



РЕКОМЕНДУЕМЫЙ СОСТАВ СЕКРЕТАРИАТА В ЗАВИСИМОСТИ ОТ  УРОВНЯ 

СОРЕВНОВАНИЙ 

Состав судейской 

коллегии 

Уровень соревнований 

Всероссийский Федерального округа Субъекта РФ 

Муниципального 

образования, 

других ФСО 

Главная судейская коллегия 

Главный секретарь 1 1 1 1 

Заместитель главного 

секретаря 4-8 3-5 1-3 1-2 

Секретариат 

Секретарь 3-5 2-4 1-3 1-2 

Судья награждения 1-2 1 0-1 0-1 

Судья-информатор 1-2 1 0-1 0-1 

Судья-оператор ЭВМ 

2-3 2-3 1-2 0-1 

* - количество секретарей определяется уровнем и программой соревнований, а также количеством участников 

(команд) 

 В процессе соревнований секретариат руководствуется Положением и Правилами проведения соревнований                  

по данному виду туризма, исходя из своих обязанностей. 



ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВНОГО СЕКРЕТАРЯ И 

СЕКРЕТАРИАТА 
Главный секретарь 

 составляет программу соревнований по согласованию  с главным судьей, вносит 
изменения в программу соревнований; 

 определяет организационную структуру секретариата, схему движения 
документации в процессе обработки результатов; 

 составляет перечень-заявку на канцелярские принадлежности, инвентарь, 
бланки протоколов, дипломы и организует их получение; 

 инструктирует секретариат; 

 принимает от представителей команд протесты, готовит материалы, 
необходимые для рассмотрения и передает их главному судье, контролирует 
вынесение решений по протестам; 

 ведет протоколы совещаний с представителями команд; 

 готовит вместе с главным судьей отчет о соревнованиях 

Заместитель  главного секретаря 

вместе с главным секретарем проводит сверку документов на мандатной комиссии, 
выдает номера командам и фиксирует их в протоколе, подготавливает и собирает 
технические заявки, рассчитывает ранг дистанций и рейтинг соревнований, сверяет 
данные и заполняет приложение к мандатному протоколу, определяет выполнение 
разрядов на дистанции, выполняет обязанности главного секретаря в его отсутствие. 

 

 

 



ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВНОГО СЕКРЕТАРЯ И 

СЕКРЕТАРИАТА 
Секретариат  

 помогает мандатной комиссии в сверке заявочных документов; 

 принимает документы мандатной комиссии (заявки, специальные допуски, медицинские 
справки) после  окончания ее работы  для оформления мандатного протокола; 

 оформляет протокол мандатной комиссии;  

 оформляет стенд информации; 

 подготавливает жетоны для жеребьевки; 

 подготавливает технические заявки; 

 выдает представителям команд номера (чипы), а после окончания соревнований собирает 
их. 

 выдает  судьям отличительные знаки, бланки протоколов, судейские папки, оснащенные 
судейскими карточками; 

 ведет протоколы заседаний судейской коллегии и оформляет распоряжение главного судьи 
по ходу соревнований; 

 контролирует правильность оформления протоколов по видам (дистанциям) соревнований 
и выводит итоговые результаты соревнований; 

 регистрирует явку судей в дни соревнований, ведет табель учета их работы; 

 заключает трудовые договора с судьями; 

 заполняет ведомости  на питание судейской бригады; 

 заполняет ведомости выдачи призов; 

 собирает отчетно-финансовую документацию: командировки, билеты, при оплате проезда 
судьями; 

 подготавливает справки о судействе  

 подготавливает к выдаче представителям команд протоколы результатов соревнований. 
 

 

 



ВНУТРЕННЕЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ 

СЕКРЕТАРИАТА  

 Заместитель главного секретаря  

 Работа с судьями 

 Обработка результатов 

 Награждение участников 



ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА                              

К СОРЕВНОВАНИЯМ 

 подготовка бланковой документации; 

 закупка канцелярских принадлежностей согласно 

представленному перечню; 

 подготовка судейской документации; 

 подготовка оборудования секретариата совместно                     

с комендантом  и зам главного судьи по орг. вопросам.  



СОДЕРЖАНИЕ СУДЕЙСКИХ ПАПОК И 

СУДЕЙСКИХ КАРТОЧЕК 

 
 На внешней лицевой стороне судейской папки 

располагается номер этапа (ворот) и его название.  

 На развороте с левой стороны прикрепленную таблицу 

штрафов общую или конкретно этапа, протокол оценки 

судей, условия этапа.  

 С правой стороны на скоросшиватель или зажим 

прикрепляются протокол этапа, в количестве необходимом 

на рабочий день.  

 К папке прикрепляются (привязываются) острозаточенный     

с двух концов карандаш. 

 



Комиссию по допуску участников возглавляет председатель 

комиссии, функции которого выполняет старший судья-

инспектор или представитель спортивной федерации 

соответствующего уровня. В состав комиссии по допуску 

участников должны дополнительно входить главный 

секретарь и врач соревнований. 

КОМИССИЯ ПО ДОПУСКУ УЧАСТНИКОВ 
СОРЕВНОВАНИЙ 

 



 помогает комиссии по допуску в сверке заявочных документов; 

 принимает документы комиссии по допуску (заявки, специальные допуски, медицинские справки) 
после  окончания ее работы для оформления протокола комиссии по допуску; 

 оформляет протокол комиссии по допуску  

 оформляет стенд информации; 

 подготавливает жетоны для жеребьевки; 

 подготавливает технические заявки. 

 выдает представителям команд номера (чипы), а после окончания соревнований собирает их. 

 выдает  судьям отличительные знаки, бланки протоколов, судейские папки, оснащенные 
судейскими карточками; 

 ведет протоколы заседаний судейской коллегии и оформляет распоряжение главного судьи по ходу 
соревнований; 

 контролирует правильность оформления протоколов по видам (дистанциям) соревнований и 
выводит итоговые результаты соревнований; 

 регистрирует явку судей в дни соревнований, ведет табель учета их работы; 

 заключает трудовые договора с судьями; 

 заполняет ведомости  на питание судейской бригады; 

 заполняет ведомости выдачи призов; 

 подготавливает справки о судействе  

 подготавливает к выдаче представителям команд протоколы результатов соревнований. 
 

СЕКРЕТАРИАТ СОРЕВНОВАНИЙ 
 



• принимать перезаявки; 

• расставить секретарей; 

• наладить связь с этапами; 

• подготовить инструмент (счетный и печатающий); 

• после старта первой команды готовиться к обработке 

результатов  

• после финиша первой команды — подсчет результатов 

соревнований в соответствии с правилами вида; 

• оперативно заносить в сводный протокол и на доску 

информации результаты финишировавших команд. 
 

РАБОТА СЕКРЕТАРИАТА В ДНИ 
СОРЕВНОВАНИЙ 

 



 после финиша всех команд вывесить протоколы 

предварительных результатов (с указанием времени); 

 после рассмотрения возможных протестов ГСК внести,                

в случае необходимости, изменения и вывесить 

окончательные результаты за подписью главного судьи                        

и главного секретаря соревнований; 

 после окончания соревнований и определения победителей 

выдать представителям всех команд распечатанные 

результаты соревнований; 

 подготовить для награждения дипломы и грамоты, принять 

участие в награждении; 

 совместно с главным судьей составить отчет о соревнованиях. 

РАБОТА СЕКРЕТАРИАТА ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ 
СОРЕВНОВАНИЙ 

 














