[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\user\Desktop\сканы документы\положение\2015-11-03 о ведении журнала учета рабботы объединений\о ведении журнала учета рабботы объединений 001.jpg]
- название дополнительной общеобразовательной программы (в соответствии с учебным планом Центра); 
- фамилию, имя, отчество педагога дополнительного образования (полностью); 
3.2. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко, аккуратно. 
3.3. Все изменения расписания проводятся по согласованию с заместителем директора и отмечаются на первой странице журнале (указывается дата изменения расписания).
3.4. Для учета работы объединения в журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница, где указывается состав объединения, содержание занятий, дата и количество часов работы объединения в соответствии с расписанием занятий. 
3.5. Педагог дополнительного образования систематически и в дни, и часы занятий объединения, отмечает в журнале: не явившихся – буквой «н», больных – буквой «б» (в графе соответствующей дате занятий)
3.6. Педагог дополнительного образования в конце первого месяца работы объединения составляет «Список обучающихся в объединении» и заполняет соответствующие графы. В случае изменения состава объединения выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в «Список обучающихся в объединении» с указанием даты вступления в объединение. 
3.7. Педагог дополнительного образования систематически проводит с обучающимися инструктажи по технике безопасности, пожарной безопасности. Всех прошедших инструктаж вносит в «Список обучающихся в объединении». 
3.8. Педагог дополнительного образования является ответственным лицом за состояние журнала своего объединения. 
3.9. Журнал заполняется педагогом дополнительного образования в день проведения занятия. 
3.10. Количество часов по каждой теме должно соответствовать календарно - тематическому планированию по дополнительной общеобразовательной программе. 
3.11. Все записи в журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений и стирания, ручкой синего цвета. В исключительных случаях допускаются исправления (по согласованию с заместителем директора), содержание которых необходимо описать в нижней части страницы. Недопустимо при исправлении в журнале использование закрашивающих средств. 
3.12. В журнале выставляются результаты текущего контроля знаний, умений, навыков; результаты промежуточной и итоговой аттестации
4. Контроль и хранение 
4.1. Заместитель директора обязан обеспечить хранение журналов и систематически осуществлять контроль правильности их ведения. В обязанности заместителя директора входит и контроль над ежедневным хранением классных журналов в отведенном для этого в Центре специальном месте (кабинет заместителя директора). 
4.2. Журнал проверяется не реже 1 раза в четверть на предмет правильности и своевременной записи тем занятий по дополнительным общеобразовательным программам. 
4.3. В конце учебной четверти журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и календарно - тематическому планированию); правильности записи текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации. 
4.4. В конце учебного года педагог дополнительного образования сдает журнал на проверку заместителю директора. 
4.5. Кроме указанных выше обязательных проверок журнала, могут быть еще целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами. 
4.6. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора. 
4.7. Результаты проверки классных журналов заместителем директора Центра необходимо отражать в аналитической справке, на основании которых директор Центра по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки. 
4.8. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные заместителем директора , сдаются педагогами дополнительного образования и хранятся у заместителя директора.
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Honoxenne
0 BEJICHHH KYPHAJIA y4eTa paboThl 00 beHHeHH i

1. O6mue noioxKeHHst

1.1. Hacrosmee Ilonoxenue ycraHaBimMBaeT TPeGOBAaHHS K BEJCHHIO >KypHAIA
y4era paGoTsl o0beauHeHni (nanee xypHain) MKOVY JIO JIeTckoro 9Kojoro —
Guonormieckoro nenrpa 3ATO n. Conuneunsrii (naee — LleHtp).

1.2 Xypnam  sBusercs  TOCYJApCTBEHHBIM  HOPMATHBHO-()MHAHCOBBIM
JOKYMEHTOM. BezeHue »xypHaia sBisercss 00s13aTebHbIM [T KOXKIOT0 [earora
JOMOTHATEIHHOTO 06pa30BaHHUsL.

1.3. XypHan paccumTaH Ha OJMH Y4eOHBIA TOA M BEIETCA B KaKIOM
00bEeJMHEHUH.

1.4. Kareropuuecku 3ampemaercss [OIMycKaTh OOydYarommxcs K pabore ¢
JKyPHAJIOM.

1.5. B xypHane HOMIEXUT (GHKCALMH TOJIBKO TO KOJTHYECTBO 3AHATHH, KOTOPOE
COOTBETCTBYET y4eOHOMY IUIaHy U MOJUICHKHT OILIATE.

1.6. TlonoxkeHre O BEACHWMM JKypHaia IPUHUMAETCS MEIArOrMYECKAM COBETOM,
HUMEIOIMM [PaBO BHOCUTh B HErO JOMOJIHEHHS W M3MEHEHHS, U yTBEPIKIACTCS
nupektopoM LlenTpa.

1.7. Hacrosmee Ilono)keHHe SBISETCS JIOKAILHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM,
PeraaMeHTHpPYIOIHM JesATeNbHOCTh LIeHTpa.

1.8. Hacrosmee IlonoxxeHue NpUHMMAaeTcs Ha HEONpedeNeHHbIM cpok. [locie
NPUHATHS HOBOH penakumu [TomoxeHus npeaplayimas peAaKkius yTpauuBaeT CHILY.
2. lenn u 3axa4u

2.1. VYcraHoBieHME eIMHBIX TpeOOBaHWIT K BEICHHIO JKypHaIa pabOTHI
00BEIMHEHUI.

2.2. OuKCHUpOBAHME M PErilaMEHTAIs JTAllOB U YPOBHS (DAKTUYECKOTO YCBOCHHS
JOHOJTHUTETBHBIX 00111€00pa30BaTENbHBIX IPOrPAMM.

3. O0s13aHHOCTH MeJArora JONOJHHTEIHHOr0 06Pa30BaHHS.

3.1. Tleparor NONONHHUTENBHOrO OOPa30BaHWS B COOTBETCTBUM C YKA3aHMAMH K
BEICHHUIO  OKypHana ydeTa paboThl  OOBEOUHEHMA B  YUPEKACHHSIX
JIOTIOJIHUTELHOTO 00pa30BaHKs JETeH 3aIl0IHSET B )KyPHAJIE:

- TUTYJIbHBIH TUCT (0OI0XKKY);

- OTJIaBJICHHE,

- HA3BAHUE YUPEIKICHUS,

- 00beruHeHue, (TPyIa, HOMED IPYIIIbI);

- JIHU Y 4achl 3aHATHUIL;

- CIECKU 00y4YaroImuxcs 1o an(aBuTy Ha BCEX CTpaHHMI@X (MMs 00Ydaromerocs
MUIIETCS IOJHOCTHIO);




