Областной центр творческого развития и гуманитарного образования детей и учащейся молодежи
Правила ведения журнала учета работы творческих объединений в областном Центре творческого развития и гуманитарного образования детей и учащейся молодежи  
(методические рекомендации)

Разработал: методист ОЦТРГО

Шевцова Елена Леонидовна 

Курск 2007г.

Журнал учета работы творческих объединений является государственным учетным, финансовым документом который рассчитан на учебный год и его обязан вести каждый руководитель объединения. Записи в журнале должны вестись регулярно, четкой, аккуратно. 

Оформление первой страницы

На первой странице журнала руководитель объединения записывает название объединения, расписание, фамилию, имя, отчество руководителя (полностью), фамилию и имя старосты объединения.

Журнал

учета работы объединения в системе дополнительного образования

на 2007/08 учебный год

Название учреждения:_Областной Центр творческого развития и гуманитарного образования детей и учащейся молодежи____________________________________________________________ 

Отдел: декоративно-прикладной_________________________________________

Объединение: «Волшебная игла»________________________________________
Дни и часы занятий Понедельник 15.00 – 16.40____________________________



Четверг 13.10-14.50__________________________________
Изменение расписания: _________________________________________________

______________________________________________________________________
Руководитель: Иванова Анна Александровна_______________________________

(фамилия, имя, отчество)
Староста: Новикова Светлана____________________________________________ 

Аккомпаниатор (концертмейстер) ________________________________________

Расписание работы аккомпаниатора _______________________________________

_____________________________________________________________________

Изменение расписания работы аккомпаниатора.

Все изменения расписания проводятся по согласованию с ответственным за учебную работу в отделе и утверждаются приказом директора ОЦТРГО, после чего отмечаются на первой странице журнала. 

Оформление раздела «Учет посещаемости и работы объединения» 
Для учета работы объединения в журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница где указывается состав объединения (фамилия, имя обучающегося (полностью)), содержание занятий, дата и количество часов работы объединения в соответствии с расписанием.

Учет посещаемости и работы объединения

	№ п/п
	Фамилия, имя
	Месяц октябрь
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Продолжение таблицы

	Даты занятий объединений
	Содержание занятий 
	Часы 
	Подпись руководителя 
	Часы 
	Подпись аккомпаниатора 

(концертмейстера) 

	1.10
	Вводное занятие 


	2


	Иванова 
	
	

	4.10


	Строение и свойства тканей
	2 
	Иванова 
	
	

	8.10
	Инструменты и приспособления для ручных работ 
	 2
	Иванова 
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Руководитель объединения систематически в дни и часы занятий объединения отмечает в журнале неявившихся – буквой «н», больных – буквой «б» (в графе, соответствующей дате занятий). 

Оформление раздела «Список обучающихся в объединении»

В конце первого месяца работы руководитель составляет «Список обучающихся в объединении» и заполняет соответствующие графы. В случае изменения состава объединения выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в «Список обучающихся» с указанием даты вступления в объединение. 

Список обучающихся в объединения
	№ п/п
	Фамилия, имя
	Год рож-дения
	Класса (группа)
	Школа 

(ПУ, ПЛ)
	Район 
	Домашний адрес, телефон 
	Заключение врача о допуске к занятиям 
	Дата вступления в объединение 
	Когда и почему выбыл 

	1
	Гончарова Ирина 
	1990
	гр. - 13
	ПЛ - 1
	
	г. Курск, ул. Заводская, 40, кв. 15

	допущена
	01.10.07
	

	2
	Волобуева Светлана 
	1991
	гр. - 14
	ПЛ - 1
	
	г. Курск, ул. Гагарина, д. 4, кв. 78

	допущена 
	01.10.07
	

	3
	Потапова Елена
	1990
	гр. - 13
	ПЛ - 1
	
	Курская обл., Медвенский р-н, с. Панино 
	допущена 
	01.10.07
	Выбыла в связи с отчислением из лицея 20.12.07г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель объединения кроме вышеуказанного списка должен подать в ОЦТРГО список обучающихся на зачисление, в котором подробно указать число, месяц и год рождения обучающихся.  
Оформление раздела «Учет массовой работы»

В данном разделе руководитель творческого объединения заполняет указанные графы в соответствии с проведенными мероприятиями 

«Учет массовой работы»
	Дата
	Краткое содержание проведенного мероприятия
	Место проведения мероприятия
	Количество участников
	Кто проводил

	07.10.07г.
	Посещение выставки-ярмарки изделий, изготовленных  обучающимися учреждений НПО и СПО
	г. Курск, площадь перед цирком 
	10
	Комитет образования и науки Курской области, ОЦТРГО 

	23.10.07г.
	Экскурсия в Курский краеведческий музей
	Краеведческий музей 
	12
	Педагог дополнительного образования ОЦТРГО Иванова А.А. 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07.05.07г.
	Участие в областной выставке технического и декоративно-прикладного творчества 
	ОЦТРГО
	15
	Комитет образования и науки Курской области, ОЦТРГО


Оформление раздела «Данные о родителях обучающегося»
 В данном разделе руководитель объединения заполняет соответствующие графы с указанием фамилии, имени обучающегося, фамилии, имени, отчества родителей, домашнего адреса и телефона 
	№

 п/п
	Фамилия, имя, обучающегося 
	Фамилия имя и отчество родителей 
	Адрес, телефон 

	1

 
	Гончарова Ирина 

  
	Гончаров Иван Петрович 
	г. Курск, ул. Заводская, д. 40 кв.  15. т. 2-73-44  

	
	
	Гончарова Лидия Ивановна 
	

	 
	 
	
	

	
	
	
	


Оформление раздела 
«Список обучающихся, прошедших инструктаж по технике безопасности»
Руководитель объединения систематически проводит с обучающимися инструктаж по технике безопасности с соответствующим оформлением инструктажа в журнале «Список обучающихся в объединении, прошедших инструктаж».

	№ п/п
	Фамилия, имя
	Дата проведения инструктажа
	Краткое содержание инструктажа
	Подпись прошедшего инструктаж (разборчиво) 

	1
	Гончарова Ирина 
	01.10.07г.


	Инструктаж по безопасным условиям труда при работе с иглами, ножницами, на швейных машинах и с использованием электрических утюгов.
	

	2
	Волобуева Светлана 
	01.10.07г.
	
	

	3
	Потапова Елена
	11.10.07г.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Инструктаж по технике безопасности, охране труда и производственной санитарии руководитель объединения обязан проводить не менее двух раз в год (в начале каждого полугодия).


На последней странице журнала учета работы руководитель объединения заполняет годовой цифровой отчет, указывая количество обучающихся по полугодиям, за год. 

Для педагогов дополнительного образования - руководителей творческих объединений в журнале учета работы объединения на внутренних сторонах обложки даны «Указания к ведению журнала учета работы объединений» и «Требования к руководителям объединений и подразделений учреждений дополнительного образования детей  по охране труда,  технике безопасности и производственной санитарии», с которыми руководители объединений обязаны ознакомиться и соблюдать их при заполнении журнала. 
