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ИНСТРУКЦИЯ
по заполнению журнала учёта работы объединения
системы  дополнительного образования обучающихся
 КГБОУ «Кедровый кадетский корпус»
1. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция устанавливает правила ведения и заполнения журнала учёта работы педагога дополнительного образования в объединении системы ДО.
1.2. Журнал учёта работы объединений является государственным учётным, финансовым документом, его обязан вести каждый педагог дополнительного образования.
1.3. Журнал учёта работы педагога дополнительного образования (далее ПДО) рассчитан на учебный год.

2. Требования к оформлению журналов
2.1. На титульном листе журнала указывается учебный год и название творческого объединения в соответствии с учебным планом, учебным расписанием и образовательной программой дополнительного образования обучающихся (при наличии номера учебной группы указывается № группы);
2.2. Заполнение страницы № 1 журнала учета работы педагога дополнительного образования производится в соответствии со следующими требованиями 
· Название учреждения указывается полностью.
·  Название творческого объединения должно соответствовать учебному плану, учебному расписанию и образовательной программе дополнительного образования.
· Дни и часы занятий объединения указываются в соответствии с расписанием. 
· Изменение в расписании объединения указываются на основании расписания.
· ФИО руководителя объединения указывается полностью, без сокращений (Например, Иванова Ирина Ивановна.)
2.3. Педагог дополнительного образования заполняет в журнале:
· титульный лист;
· списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя - полностью);
· учет массовых мероприятий с обучающимися;
· творческие достижения обучающихся;
· список обучающихся в объединении;
· список обучающихся, прошедших инструктаж по технике безопасности (при наличии отдельного журнала по ТБ страница не заполняется);
· годовой цифровой отчет. 
2.4.В журнале на страницах 2-25 указывается состав объединения, содержание занятий, дата и количество часов работы объединения. 
2.5.Даты занятий заполняются строго по утвержденному расписанию занятий. Даты, поставленные на левой половине листа журнала должны полностью соответствовать датам занятий группы на правой половине листа и расписанию.
2.6. Записи в графе «Содержание занятий» заполняются согласно темам, указанным в календарно-тематическом плане и содержании дополнительной образовательной программы (нельзя делать прочерки повторяемости тем занятий).
2.7. Количество часов, отмечаемых в журнале, должно строго соответствовать
педагогической нагрузке и утвержденному расписанию занятий.
2.8. Журнал заполняется педагогом в день проведения занятия.  Недопустимо производить запись занятий заранее. 
2.9. Все записи ведутся  на одном языке  (за исключением случаев, когда нельзя обойтись без иностранных слов, например: структура «Es gibt…», редактор «Power Point»).
2.10. Педагог ДО систематически, в дни и часы занятий отмечает в журнале: неявившихся – буквой «н». Выставление в журнале точек, знаков «-», «+» или других не допускается.
2.11. В графе «Подпись руководителя» ставится личная подпись педагога.
2.12. Страницы 26-27 «Учет массовых мероприятий с обучающимися» заполняются педагогом по мере участия обучающихся в мероприятиях (внутри учреждения, районные, краевые, всероссийские, федеральные), в рамках работы объединения дополнительного образования.
2.13. Страницы 28-29 «Творческие достижения обучающихся» заполняются педагогом согласно достижений обучающихся в мероприятиях. Указывается название мероприятий в соответствии с Положением о конкретной конференции, фестивале, конкурсе и.т.д. и конкретный результат (диплом 1 степени, Гран-при и т.д.)
2.14. Графу «Заключение врача о допуске к занятиям» заполняет медицинский работник. 
Заполнение данной графы педагогом допускается только при наличии соответствующей медицинской справки о допуске к занятиям. Медицинское заключение о состоянии здоровья необходимо для посещения физкультурно-спортивных (кроме объединений  шахматы), хореографических объединений воспитанников. Для остальных категорий воспитанников  данная  графа не заполняется. 
2.15.  При заполнении  страниц 36-37 журнала учета работы педагога дополнительного образования в пункте «Краткое содержание инструктажа» возможна ссылка на № конкретной инструкции по ТБ, утвержденной  КГБОУ «Кедровый кадетский корпус».
2.16.  Записи в журнале должны вестись регулярно, чётко и аккуратно шариковой ручкой без исправлений. Не разрешается использовать на одной странице чернила разного цвета.
2.17. Список обучающихся оформляется в алфавитном порядке.
2.18. Категорически  запрещается  допускать воспитанников  к работе  с    журналом.
2.19. Не допускаются исправления в журнале,  а  также  использование корректирующих  средств.
2.20. На странице, где записывается пройденный материал, в конце каждой четверти педагог записывает число проведенных занятий, что заверяется личной подписью педагога.
2.21. В последнюю дату учебного года в колонке выставляется «зачёт» («зач») или «незачёт» («незач») в зависимости от усвоения (неусвоения) обучающимся программы.
2.22. В  конце  учебного года (31 мая)  на правой странице подводятся итоги прохождения программы за  год:
записывается количество занятий «по программе» (в соответствии с календарно-тематическим планированием), «фактически» (количество фактически проведённых  занятий). При несовпадении указывается расхождение и причина. Делается запись «Программа выполнена» или «Программа не выполнена» и указывается причина. Запись заверяется личной подписью педагога ДО.

3. Контроль за ведением журнала.
3.1. Страница 38 «Годовой цифровой отчет заполняется педагогом согласно количественного списка воспитанников за 1 полугодие (январь), 2 полугодие, год (май).
3.2. Страница 39 «Замечания, предложения по работе объединения» заполняется методистом ДО с целью систематического контроля правильности ведения журнала.
3.4. Журнал проверяется раз в четверть.
3.5. Письменные замечания и предложения по устранению ошибок в заполнении журнала педагог дополнительного образования детей обязан исправить до следующей очередной проверки. Невыполнения предписаний влечёт за собой нарушение своих должностных обязанностей, применение взысканий.
3.6. В конце учебного года не позднее двух недель по окончании  учебного процесса журнал сдается методисту ДО.


Приложение № 1

Титульный лист
ЖУРНАЛ
УЧЕТА РАБОТЫ ОБЪЕДИНЕНИЯ
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
на 2018 / 2019 учебный год
 
Название учреждения
Краевое государственное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кедровый кадетский корпус» 

Отдел _Дополнительное образование
Объединение «Хор», 1 группа (5-е классы)

Дни и часы занятий:
Понедельник – 14.00-14.45, 14.50-15.35. Вторник – 14.00-14.45, 14.50-15.35.
Среда – 14.00-14.45, 14.50-15.35.


Изменения расписания:
Понедельник – 14.00-14.45, 14.50-15.35. Вторник – 14.00-14.45, 14.50-15.35


РУКОВОДИТЕЛЬ Иванов Иван Иванович










Приложение 2.

С инструкцией по заполнению журнала учета работы объединения системы дополнительного образования обучающихся КГБОУ «Кедровый кадетский корпус» ознакомлен(а):

1. Андрущенко О.Н.

2. Астанин О.М. 

3. Бархатова Е.М.

4. Голоднев В.В.

5. Дьяконов А.В.

6. Зезюлькина Н.Н.

7. Козлов С.В.

8. Козлова Э.Ф.

9. Кутовенко А.А.

10. Ногина О.Э.

11. Огурцов И.А.

12. Романенко Г.Н.

13. Темерова Т.В.

14. Фомина О.А.

15. Шиханцова Н.С.
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[TPUHATO YTBEPXJIEHO

Ha IIeJIarOTHYECKOM COBETE TIPHKA30M JIUPEKTOpa
ITporokon Ne 4 KI'BOY «KeapoBblit KageTckuit Koprmyc»
«dY sabrgprne 2047t ot « D7 » cetezbt201# .

'B.E. Kpasuenko

HUHCTPYKIOUSA
110 32N0JIHEHHIO KypHAJIa y9€Ta paboThl 00beHHEHus
CHCTEMbI JI0NOJIHHTEILHOr0 06pa3oBaHust 06y4a0muxcs
KI'BOY «KenpoBblii kKajerckuii Kopiyc»

i O6mue mo10xKeHust

1.1 Hacrosiinas MHCTPYKIMS yCTaHABIMBAET TIPABUJIA BEJACHHS W 3allOIHEHHS KypHATA
yu€Ta paboThl MeJiarora AOMOJTHUTELHOT0 06pa3oBanus B 06beauHeHAH cHcTeMbI J]O.

1.2. Kypnan yu€ra paboTel 0OBEIMHEHHH SBISETCH TOCYAAPCTBEHHBIM YUYETHBIM,
(MHAHCOBBIM JIOKYMEHTOM, €ro 0053aH BECTH KaKIbIi [IE1aror JONOIHUTETLHOTO 06Pa30BaHHSL.

1.3. Kypnan yuéra paGoThl memarora JIOTONHHTENbHOrO oGpasoBamms (manee ITJI0)

paccuMTaH Ha y4eOHEI roj.

2. TpeGoBaHus K 0(hOPMIIEHHIO Ky PHAJIOB

2.1, Ha TuTy/IbHOM JHCTe KypHATA yKa3bIBaeTCsl y4eOHBIA O X Ha3BaHHE TBOPYECKOTO
O0bEIMHEHHs B COOTBETCTBMH € y4eOHBIM IUIAHOM, y4eOHBIM PaclcaHHeM M 06pa30BaTeNbHOM
IPOrpaMMO  IOTIOJIHUTENBHOTO 00pasoBanus o0ydaromuxcss (pH HaJIMYHH HOMepa y4eOHOM
TPYNIIBI yKa3biBaeTcst Ne rpymibl);

22, 3anonuenue crpaHmnbl Ne | kypHana ydera pabGoThl Teaarora JOMOJIHHUTEIHHOTO
06pa3oBaHHUs IPOH3BOTUTCS B COOTBETCTBHH CO CIEAYIOIUMHU TPeGOBAHHAMHI

« Hazpanue yupexaeHns yKa3biBaeTCsl MOJHOCTBIO.

¢ Haspanue TBOpYECKOro 00beIHMHEHHS IOKHO COOTBETCTBOBATh Y4eOHOMY ILIaHy.
y4e6HOMY pacnuCaHHIO H 06pa3oBaTeIbHOM IPOrpaMMe JOTOIHUTEIBHOTO 06Pa3OBaHHSL.

o JIHH M 9achl 3aHATHI 00BeIHHEHHs yKa3bIBAIOTCS B COOTBETCTBHH C PACITMCAHHEM.

« Mi3MeneHune B pacnucaHnu 00beIHHEHHsl YKA3bIBAIOTCH HA OCHOBAHMH PACITHCAHHS.

¢« ®MO pykoBoauTeas 00bEeIHHEHHS YKA3bIBACTCH MOJHOCTHIO, 0€3 COKpameHHit
(Hanpumep, MiBanosa Mpuna MBanosHa.)

2.3. ITenaror 10MoIHHTEILHOr0 06PA30BAHHS 3ANONHSET B XKypHATE:

© TUTYJIBHBIN JINCT;

 CITUCKH 00yYaroImuxcs Ha BCeX CTpaHHIax ((paMuius, uMs - HOJHOCTHIO);

 Y4eT MacCOBBIX MEPONIPHSATHH ¢ 00y JarOIUMHUCH;

© TBOPYECKHE JJOCTHIKEHHS 00YYarOIIHUXCS;

© CIIUCOK 00yYaOMHUXCS B OOBEANHEHHUH;

* CIIMCOK O6YHaIONIMXCs, IPOIIEIHX HHCTPYKTAX 110 TEXHHKE 6€30MacHOCTH (TIPH HATHYHHA
oT1ebHOrO0 XKypHaia 1o Th crpanuma He 3anosHseTcs);

© FOJI0BO# U(POBO# OTYET.

2.4.B xypHasie Ha CTpaHHIaX 2-25 yKa3kIBACTCS COCTAB OObeAMHEHH S, COIEP)KaHUE 3aHSTHiA,
Jlata ¥ KOJIMYECTBO YaCOB paboThI OOBENHEHHUSL.

2.5.J1aThl 3aHATHH 3aMOJHAIOTCA CTPOTO MO YTBEP)KICHHOMY DACIMCAHMIO 3aHATHH. JlaThl,
TIOCTaBJICHHBIC Ha JIEBOHM IOJIOBHHE JINCTA JKypHajla NOJDKHBI IOJTHOCTBIO COOTBETCTBOBATH JaTaM
3aHATHH IPYNIIbl HA IPaBOM MOJOBHHE JIUCTA ¥ PACIIHCAHHUIO.

2.6. 3anucu B rpade «Cosepxanue 3aHATHI 3alOTHAIOTCS COTTIACHO TEMaM, yKa3aHHBIM
B KQICHIApHO-TEMATHYECKOM IUIAHE W COJEPXAHHM JIOTONHUTENBHON 0Opa3zoBarenbHON
IpPOrpaMMBI (HeJIb3si AeJIaTh NPOYePKH MOBTOPSEMOCTH TEM 3aHATHIA).

27 KonudecTBo 9acoB, 0TMEYaeMbIX B JKypHaJIe, I0JKHO CTPOTO COOTBETCTBOBATH




