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педагога дополнительного

Принято
на педагогическом совете
ГУ РК <<Щетский дом ЛЪ3>

Протокол ЛЪ 1 от 28.08. 2018 г.

I.

инструкция
по ведению журнала учета работы

педагога дополнительного образования

Общие требования к Журналу учета работы
образования.

Настоящая Инструкция является нормативно-rrравовым документом,
регламентирующим порядок, сроки, требования в части ведения Журнала учета работы
педагогадополнительного образования в ГУ РК <Щетский дом NЬ3> г.Сыктывкара.

1.1. Настояlцая Инструкция составлена на основании Устава ГУ РК <Щетский

дом JфЗ), Указаний к ведению Журнала учета работы педагога дополнительного
образования в объединении.

|,2. Журнал учета работы педагога дополнительного образования в объединении
(далее - Журнал), является государственным учетным и финансовым документом, ведение
его и заполнение всех граф обязательно для кarкдого педагога дополнительного
образования.

1.3. Журнал рассчитан на учебный год и ведется педагогом дополнительного
образования в каждой групrrе объединения, при индивидуальных занятиях (в соответствии
с тарификационной нагрузкой педагога дополнительного образования на у.rебный год),

регулярно запоJIняется перед началом занятия и хранится только в учебном помещении.
\.4. Педагог дополнительного образования задолняет Журнал в течение

учебного года, обеспечивает его наличие и сохранность до конца учебного года до сдачи
заместителю директора по УВР в течение З дней после окончания учебного года.

1.5. Руководитель методического объединения педагогов дополнительного
образования обязан систематически (1 раз в месяц) контролировать качество его ведения и
не реже 2-х раз в год предоставлять Журнал на проверку заместителю директора по УВР;
1В июня сдает нахранение заместителю директорапо УВР.

1.6. Заместитепь директора по УВР обязан систематически (не менее 2 раз в год)
контролировать качество его ведения.

|.7 . Заместитель директора по УВР обязан обеспечивать хранение Журналов в

течение пяти лет.



IL правила ведения Журнала учета работы педагога дополнительного
образования в объединении.

2,1 , Все .записи в Журнале должны вестись регулярно, четко, аккуратно,разборчиво, пастой одного цu"iu (кроме красного, зелеЕого, черного), в течение всегоучебного года в соответствии с утвержденным расписанием, дополнителънойобщеобразовательной программой (далее программой), каriендарно-тематическим планом,годовым календарным учебным грфиком, 1^r"б""rr" планами. ts Журнале недопускаются вклейки и исправления любого вида.2,2, На обложке Журнала указывается Ф.и.о. педагога дополнительногообразования (полностью) и учебный,.uд.
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2.З. На первой странице журнала rrедагог доподнительного образованиязаписывает:
- полное название учрея(дения в соответствии
- наименование детского объединения.

с Уставом;

- ДнИ и часЫ занятий указываются в соответствии с учебным планом иутвержденным рас''исанием, Изменение расписания фиксируется после их согласования сзаместителем директора по Увр и утверждения директором Гу Рк кщетский дом j\ъз)._ Ф.и.о. (полностью) педагога дополнительного образования_ Ф,и, полностъЮ старосты группы (только для групп учащихся школьноговозраста)
2,4, На последней странице Журнала фиксируется дата, цель ,,роверки,замечаниЯ проверяюЩих пО итогаМ проверки, доDкность и подпись проверяюlцего. Приотсутствии замечаний пишется ((замечаний нет>. Учет текущей ежейесячной проверкиработы педагога в объединении по объему учебных ou"o" фиксируется в конце страницыподrrисью руководителя методического объединения.
2,5,в Журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница всоответствии с учебным месяцем, где указывается состав объединения (фамилия,сокращенное имя учащихся, в алфавитном порядке), содержание как учебных) так ивоспитательных занятий в соответствии с календарно-тематическим планом программы,дата и количестRо часов работы педагогоВ дополнительного образования в группе всоответствии с учебньrми планами, утверяtденньIм расписанием. Щаты занятийобъединения прописываются арабскими цифрами на левой и правой страницах, например:13,09; 06,10, Прохоrкдение теоретического и практического материала на занятиях

фиксируется в графе ((часы) следующим образом, пЪ.rр"r.р:

T-O,s lп_tffi т_ 1 п-2
Общая сумма часов должна соответствовать программе и учебному плану. В концемесяца подводится итог выполнения 5,.rебной ruaруaо", ,Всего 28 часов: из них теории - б часов

ИТОГИ контроля педагог ,Ir'ffi#:ГХУ #ffi:, соответствующей учебномумесяцу и системе контроля программы.

Содержание занятий Подпись
педагога

Примечание

Содертtание в соответствие с
программой, например:
История возникновения
классического танца

самостоятельная
работа, пр. от
12.01.20|5 J\ъ 156



в нижней ячейке графы (примечание> фиксируется суммарно общее количество:::Ыjlо-lНенныХ часов, из ниХ теориИ и практики. Например: Не выполнено всего часов 4,
_ ; . ]iIII 1, практики З.

В графе (примечаНие)) указывается домашнее задание (при наличии такового). При_::-носе занятий по уважительной причине (карантин, болезнi педагога, командировка,- ,-е,_1а) в той >rce графе фиксируеТся записЬ с указанием реквизитов IIриказа, указывающегоji-1 прI-iчины несоответствия дат проведения занятий уr""р*дЪ"ному расписанию,:_,iпpIi_\Iep: приказ от 29.09.2015 Nъ 172 либо б/л с 03.11.201 по 12.11.2015.
_ 2,6, Руководитель объединения систематически, в дни и часы занятийъе_]Ilнения, отмечает в Журнале: неявившихся - буквой <<н>>, больных - буквой <б> (в

. :-,фе. соответствующей дате занятий)"
буквой <б> (в

2,7, Педагог дополнительного образования обязан систематически осуществлять
j,_r_{ТРО-ЦЬ наД результатамИ освоениЯ дополнительной общеобразовательной.- ]:lо,lнительноЙ общеразвИвающей программы учащимися. Результаты контрольных]"lзгоприятий, в соответствии с дополнительной общеобразовательной программой:;1ксIIр},юТся в графе, дата котОрой соотВетствуеТ календарно-тематическому плану.э зпьт педагогического контроля фиксируюr"" u конце Х{урнала с указанием даты- jl]гностики с обязательным подведением итога. Педагйм фиксируется полнота:Ь]По,lнения дополнительной обrrдеобразовательной программы. В последней графе
:'jiКСIiР}/€ТСЯ КОЛИЧеСТВО ЧаСОВ и уважительные причины невыполнения программы IIоilltrГa\I 1 полугодия, за учебньтй год. Например, не выполнено 16 часов, причина -],]rчение в ВУЗе или командировка и Другое. Пр" rr-"чии нескольких уважительных-.:;lчIlн отмечаются перечислением. Например, командировка, б/л.

2,8, Педагог дополнительного образования обязан обеспечить выIIолнение
прt]гра}Ij\{ы на 100 0% за учебный год. При наличии ситуаций невыполнения программы по,]тога\I второго полугодия, учебный процесс мояtет быть продлен либо rро!оп*.п 

",-iетнltй период по разрешению администр ации и утверждению директором. В данномJ,-l\,чае, педагог дополнительного образования заполняет оставшиеся страницы журнirла.2,9' Педагог дополнительного образования обязательно фиксирует вс-t]L)ТВеТСТВ},Iощих графах все проведеЕные массовые воспитательные мероприятия с_рrппоЙ учащихсЯ в соотвеТствиИ с планамИ воспитательноЙ деятельности. {атыпроведения указываются арабскими цифрами. Например, 10.09.2018. В наименовании
\tероприятия указывается его форма проведения и название, отражающее тематику.
}-казывается место проведения мероприятия и количество участников.2,|0' Творческие дости}Itения (результативность) учащихся указываются в
,-чrr-)ТВеТСТВИи с общим списком учаIцихся на начало учебного года. Результаты
необходимо записывать как индивидуальные, так и в составе объединения. В первойстроке, фиксируется наименование и уровень конкурса, соревнования, др. В графе
\ казывается результат группы детей, который прописывается в соответствующих aф*u*
поJряд один рt}з. При условии неполного r{астия учащихся группы в данном конкурсном
\Iероприятии фамилии участников отмечаются знаком (t-l->> в соответствующих строках.
Ес,rlr резУльтаТ индивидуальный, то оН указываеТся в строКе продиВ соответствующих
фаlrи.пий обучаюrцихся.

2,1l, В случае изменения состава объединения, выбьвшие отмечаются, например,
,iвыбыл), а вновЬ принятые вносятся в (список 

учащихся в объединении)).

2,12. ПедагоГ дополнительного образования систематически (2 раза в год)
проводит со всеми учащимися первичный и повторный инструктаж по ТБ rlo направлению
своей деятельности. Всех прошедших инструкта}к вносят в ((список прошедших
IIнструктаж)). Перед каждой фамилией учаtцегося должна стоять дата проведения
I1HcTpyKTa}Ka арабскими цифрами. В графе (rrодпись проводившего инструктаж))
подписывается педагог дополнительного образования. Фамилии педагога и учащегося
фиксируются IIолностью. Щополнительно сведения о прохождении инструкта}ка вносят в
содержание 1-го занятия. Первичный инструктая( проводится строго на 1-м занятии в



сентябре, гIовторный - на 1-м
IIрошедшего иIIструктаж.

в январе. Обязательной является подпись


