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Общие положения

о]
1. Настоящая иIIструкция устанавливает пр€Iвила ведениlI и запоJIнения журнала 1пrёта

работы педагога дополнительного образования в структурном подразделении
дополнительного образования кУчебный центр> в муЕиципальном казенном rIреждении
<<Социа-rrьно - реабилитационный центр дJuI несовершеннолетIIих ).

2. Журнал 1^rёта работы структурного подразделениJI дополнительного образования
кУчебный центр) явJuIется государственным уrётным, финансовьш докуIиентом
основанием для вьшлаты заработной платы педагогу. Его обязатr вести каждый педагог.i' дополнительного образования.

З. Журнал ведется в строгом соответствии с <<Указаниями к ведению журнала rIета работы
педiгогов дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке)>,

размещенЕыми на 2-й странице титульного листа типового журнала.
4. Журна-тr рассчитан на уrебный год и ведется в каждом объединении дополнительного

образования.

2. Требования к оформлению журналов

1. На титульном листе журнала укzlзывается уlебньй год и нz}звание творческого
объединениrI в соответствии уrебньпrл планом,1^rебньrм расписаниом и дополнительной
общеобразовательной общеразвиваrощей программой (при нiulичии номера уrебной
группы укiвывается Jtlb группы);

2. Заполнение страницы J\Ъ 1 журнала )п{ета работы педагога дополнительного образования
производится в соответствии со следующими требованиями (приложение }Ф 1):

. Название учреждения указывается полностью без сокращений (муниципальное
казенное у{реждение кСоциально реабилитационный центр мя
несовершеннолетних >> >) ;

. Название с должно соответствовать уrебному плану, 1^rебному расписанию и
дополнительной общеобразовательной общеразвивающей прогрtlп{ме;

. Щни и часы занятий объединения укz}зываются в соответствии с расписанием и
кЕrлендарньпл у,rебныпл графиком: два ра:}а в неделю по два академических часа, с 15.00
часов до 16.50 часов.

. Изменения расписания объединения указываются на основании приказа по
учреждению и расписанию;

. ФИо руководителя объединения указывается полностью, без сокращений;
1. Заполнять стрЕIницы 2-25 журнала необходимо в соответствии с <<Указаниями к в9дению

журнала )п{ета работы педагогов дополнительного образования в объединении (секции,
шryбе, кружке)>, размещенными в журнале п.п.6,7.

2, В журна-пе на стрЕtницах2-25 на каждьй месяц уrебного года отводит отдельнаrI страница,
где указывается состав группы, содержание занятий, дата и количество часов работы
объединения.

3, Педагог дополнительного образования заполняет в журнчrле:
a

о Тиryльный лист;
о Списки обуlаrощихся на всех страницах (фамилия, имя - поrпrостью);
о Учет массовьIх мероприlIтий с обуrающимися;
о Творческие достижения обl^rающихся;
о Список обуrающихся в объединении;
о ,Щшrные о родитеJuIх и кJIассном руководителе обучаrощихся;
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список обу,rающихся, прошедших инструктаж по технике безопасности;
Годовой чифровой отчет. i

.Щаты занятиЙ заполIuIются строго по угверждеЕному расписанию зшrятий. rЩаты,
поставленные на левой половине листа журнала должны полностью соответствовать
датаNI занятий группы на правой половине листа и расписанию (Приложение м 2).
Записи в графе кСодержание занятий> заполняются согласно TеMEIп,I, указанным в
календарно-тематическом плане и содержании допоJIнительной общеобразовательной
общеразвившощеЙ прогр.lммы (нельзя делать прочерки повторяемости тем занятий).
Количество часов, отмечаемьIх в журн€rле, должно строго соответстВовать педагогической
нагрузке и утвержденному расписанию занятий.
ЖУрнал Заполняется педагогом в день проведения занятия. Недогryстимо производить
запись занятий заранее.
все записи ведутся на русском языке (за искшочением сл)лаев, когда нельзя обойтись без
иностранньж слов. Например: структура KEs gibt...), редактор <Microsoft Word>).
ПеДагог систематически, в дни и часы занятий отмечает в журнilле: неявившихся - буквой
<<н>>, больньIх _ буквой кб> (в графе соответствующей дате занятий). Выставление в
журнале оцеЕок, точек, знаков (-), ((+)) или других не допускается.

7. ОтСУтствие )цаrцегося по причине болезни подтверждается медицинской справкой,
вложенной в журнал.
В графе кПодпись руководитеJuI) ставится личнiш подпись педагога.
СТРаницы 26-27 <<Учет массовьIх мероприятий с обучаrощимися) заполняются педагогом
ПО Мере участия учащихся в мероприятиях (уrрежденческого, районного, городского,
РеСПУбликанского, всероссиЙского уровня), в рамках работы объединения
допоJшительного образования (Приложение Nч 3 ).

10. Страницы 28-29 кТворческие достижения обучающихся) зtlполняются педагогом согласно
достижений обl^rшощихся в районньrх, республиканских, всероссийских и
междуЕародньж меропрIбIтиях. Указывается название мероприятий в соответствйи с
Положением о конкретной конференции, фестивале, конкурсе и т.д. и конкретный
результат (диплом 1 степени, Гран-при и т.д.) (Приложение JФ 4).

11.Заполнять страницы 30-33 журнала следует в соответствии с <<Указаниями к ведению
ЖУРЕr}Ла yleTa работы педагогов дополнительного образования в объединении (секции,
КлУбе, кружке)>, р€lзмещенными в журнале п.8. и является обязательньпл. При заполнении
r{итътRаIотся следующие требования (Приложение J\Ъ 5):

о }КilЗЫвать Jrlb и даты rrрика:tа <<о зачислении в объединение) в графе к,Щата поступления в
объединение>>

Nч и даты прикч}за кОб отчислении из объединения) в графе кКогда и почему выбыл>

ГРафУ <Заключение врача о допуске к занятIбIм) заполняет врач (медицинский работник
}ЦРеЖДения). Заполнение данноЙ графьт педагогом допускается только при наличии
СООТВеТсТВующеЙ медицинскоЙ справки о доIryске к занятиlIм. Медицинское заключение о
СОстоянии здоровья необходимо для спортивно-технических объединениЙ. .Щ.гtя остальньD(
категорий воспитанников данная графа не заполняется.
Заполнять страницы З6-З7 журн€}ла )пIета работы педчгога дополнительного образования в
соотВетствии с кУказаниями к ведению журнiLла учета работы педагогов дополнительного
образования в объединении (секции, шryбе, кружке)>, размещенными в журнале п.9. В
пункте кКраткое содержание инструктажа) возможна ссьLпка на М конкретной
инструкции по ТБ, уtвержденной в раN{ках образовательного учреждения.
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З, СтранИцы 30-31, з4-з5 (fIриложение 6), з6-з7 (Приложенпе 7) журнала заполЕlIютсяпедiгогом в течение первьD( двух недель работы объединения дополнительногооорчвованиrI.

Записи в журнT ле доJDкны вестись реryлярноо чётко и аккуратно шариковой ручкойсиIIего (фиолетового) цвета без исправлений. Не разрешается использовать на однойстранице черЕпла разного цвета.
категорически запрещается до''ускать учаIцихся к работе с журнirлом.
Не допускаются исправлен}IrI в ж)рн€lле, а *жже использование
корректирующих средств.
на странице, где записывается пройденньй материал, в конце каждого месяца педагог
записывает тмсло проведеЕньпс занятий.
в конце 1^rебного года (31 мая) на правой страницо подводятся итоги прохождения
про|раммы за год:
записывается количество заIUIтий <<по плану) (в соответствии с календарно-тематическим
плiшировilЕием)' (fiроведено)) (количество фактически проведённьпс занятий). ПриЕесовпадеЕиИ указываетсЯ расхождение и причина. ,Щелается запись кПрограirлма
пройдена полностью)) или <програллма не пройдена) и указывается причина. Запись
зirверяется личной подписью педагога ЩО.

3. Контроль за ведением жryрнала

Страпица 38 кГодовой цифровой отчет заполшIется педагогом согласно количественного
стгиска воспит€tнников за 1 поrгугодие (январь), 2 полугодие, год (май).
страпшlа З9 кзамечанuм,предложения по работе объединения)) заполняется заместителем
JЕреIсгора, методистом или директором с цолью систематического KoHTpoJUI правильностиведеЕшI журнаJIа (п,2 <<Указаrrиями к ведению журнала rIета работы педагогов
.f,опохЕительного образования в объединении (секции, клубе, кружке)>. 

-

Жlрнап проверяется ежемесячно, по итогilп{ проверки готовится итоговаlI справка или
цршсаЗ с укiваЕием замечаний и рекомендаций.
гIисьмен''ые замечаниrI и предложеЕия по устранению ошибок в заполнении журнала
пеJzlгог допоJIIIительного образования детей обязан испрtlвить до следующей очередной
ПРОВеРI(и, НеВЬШОЛПrеНИrl lrРеДПИСаний влечёт за собой нарушение своих должностньжобязанностей, прrп,rенение взысканий.
в конце уT ебного года не позднее двух недель по окончаFIию уrебного процесса журнал
сдается в Щентр дJI;I храненшI в архиве.
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