РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА 
УЧЕТА РАБОТЫ ОБЪЕДИНЕНИЯ ПО ИНТЕРЕСАМ
Журнал планирования и учета работы объединения по интересам является необходимым документом, отражающим содержание работы с учащимися. Одновременно это и финансовый документ, его обязан вести каждый педагог дополнительного образования. Согласно номенклатуре дел срок его хранения – 3 года.

Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно и регулярно.

Журнал ведется чернилами одного цвета. Не допускаются исправления, пометки. В зависимости от того, на каком языке ведется обучение в кружке, журнал может вестись на русском или белорусском языках. Страницы журнала нумеруются.
ОБЛОЖКА ЖУРНАЛА 
[image: image2.bmp]
Нумерация страниц журнала начинается с 1 страницы, с раздела «Указанні да вядзення журналу ўліку работы аб'яднання па інтарэсах». Номера левых страниц записываются в левом нижнем углу, номера правых страниц записываются в правом нижнем углу.
ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ЖУРНАЛА
В разделе «ПЛАН РАБОТЫ АБ'ЯДНАННЯ» необходимо указать темы занятий и количество часов, отведенных на их изучение, также карандашом проставляется в соответствии с расписанием дата проведения занятия.

Образовательный процесс осуществляется с учетом возраста учащихся:

4-6 лет – не более 2 учебных часов в неделю (до 72 часов в   год);
6-8 лет – не более 4 учебных часов в неделю (до 144 часов в год);
9-10 лет – не более 6 учебных часов в неделю (до 216 часов в год);
11-13 лет – не более 8 учебных часов в неделю (до 288 часов в год); 
от 14 лет и старше – не более 10-12 учебных часов в неделю (до 360-432 часов в год) 
Продолжительность одного учебного часа – 45 минут, для детей дошкольного возраста – 35 минут.

Годовой план работы кружка подписывает педагог, визирует заместитель директора по учебно-воспитательной работе УДОДиМ. План работы кружка утверждается директором.
В разделе «УЛІК НАВЕДВАННЯ ЗАНЯТКАЎ»  педагог делает систематические записи о факте проведения занятий. Отсутствующих на занятиях учащихся отмечает буквой «н». Фамилия и имя учащихся записываются полностью в алфавитном порядке. Часы и даты занятий должны соответствовать утвержденному расписанию занятий. Даты, поставленные на левой половине журнала, должны полностью соответствовать датам занятий на правой половине листа и расписанию.
На правой странице разворота фиксируется даты, темы занятий в соответствии с планом работы кружка, количество часов, отработанных педагогом в соответствии с расписанием.
	Дата
	Змест заняткаў, назва тэмы, пералік пытанняў і выкананных практычных работ
	Працягласць заняткаў (колькасць гадзін)
	Подпіс педагога

дадатковай адукацыі

	01.10
	Тематическая композиция «Мае любімыя святы».
	1 ч
	подпись


Нельзя делать прочерки повторяемости тем занятий. В графе «Часы»  педагог указывает количество часов, отработанных на данном занятии, в соответствии с расписанием (например, 2 ч). Исправлений в датах занятий и часах не допускается.

Для штатных педагогов дополнительного образования в случаях отпуска, командировки, больничного листа педагога пропущенные даты занятий на левой половине журнала не указываются, на правой половине делается запись. Например, с 17.09.19 по 28.09.19– б/л № 745832МС; с 25.09.19 по 30.09.19 – отпуск  без сохр. зарплаты.  Приказ №115 от 25.09.19. Перенос занятия на 04.10. 19.  Приказ №3 от 01.10.17 

Раздел  «ЗВЕСТКІ АБ ЧЛЕНАХ АБ’ЯДНАННЯ» содержит все необходимые сведения об учащихся. На протяжении года сведения об учащихся обновляются. Запрещается вычеркивать выбывших учащихся, напротив фамилии учащихся делается запись «отчислен».

Раздел «ЗАЎВАГІ АДМІНІСТРАЦЫІ ПА ВЯДЗЕННІ ЖУРНАЛА».
На запись замечания администрации педагогу дополнительного образования необходимо устранить выявленное нарушение и сделать запись «Исправлено 15.10.2019» + подпись. 

Если замечание администрации исправить невозможно, нужно сделать запись «Принято к сведению» + подпись.

После окончания учебного года журнал сдаётся администрации УО.[image: image1.png]



                   МІНІСТЭРСТВА АДУКАЦЫІ РЭСПУБЛІКІ БЕЛАРУСЬ


ЖУРНАЛ


ўліку работы аб'яднання па інтарэсах





«Художественный труд»


(назва аб'яднання)


        государственного учреждения образования________


«Стародорожский центр детского творчества «Светлица» им. И.Н. Стасевича»


(установа адукацыі)


на   2019/2020  навучальны год





            Государственное учреждение образования________


   «Стародорожский центр детского творчества «Светлица» имени И.Н.Стасевича»





 Указанні да вядзення журналу ўліку работы аб'яднання





     





 Кіраўнік  Педагог дополнительного образования Ф.И.О.


 Стараста  Ф.И. учащегося


Расписание:


понедельник – 9.00 – 10.40


на базе ГУО «Пастовичская СШ»











