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 Положение

      о единых требованиях к ведению журнала  учета кружковых работ
 муниципального  бюджетного  образовательного учреждения
      дополнительного образования   Центр детского творчества

        муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан
1. Для учета работы объединений МБОУ ДО Центр детского творчества педагоги ведут журнал. Журнал является государственным учетным финансовым документом, и ведение его обязательно для каждого педагога.

2. Директор МБОУ ДО Центр детского творчества, методист должны обеспечить хранение журналов и систематически осуществлять контроль над правильностью их ведения.

3. Журнал рассчитан на 1, 2, 3  учебных года и ведется в каждом объединении.

4. Методист дает указания педагогам о правилах заполнения: распределения страниц по группам, составлении списка обучающихся, учета посещаемости, формулировки тем занятий, соответствия количества часов по расписанию, выделенному количеству часов в календарно-тематическом плане.

5. Записи в журнале должны вестись четко и аккуратно.

6. Педагог обязан систематически в дни занятий отмечать посещаемость воспитанников. На правой стороне развернутой страницы журнала записывать дату, изучаемую тему и количество затраченных часов на данную тему.

7. Учитывая, что некоторые группы комплектуются из обучающихся  разных годов обучения и разных возрастов допускается деление групп на 2, 3 подгруппы с соответствующей записью.

8. Руководитель объединения в конце каждого месяца работы подсчитывает количество затраченных часов по каждой группе обучающихся. При заполнении следующей страницы в случае изменения состава группы выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в список с указанием даты вступления в объединение.

9. Руководитель объединения систематически проводит с обучающимися инструктаж по технике безопасности. Всех прошедших инструктаж вносит в список в конце журнала.

10. В конце журнала заполняются сведения:

· Ф.И.О. ребенка, год рождения, школа, класс, кл. руководитель;

· Сведения о родителях (Ф.И.О. родителей, место работы, должность);

· Домашний адрес, телефон.

11. На странице «Замечания по ведению журнала» записывают свои замечания и предложения директор и методист.
