Памятка по ведению журнала учета работы педагога ДО в объединении

Памятка разработана с учетом типичных ошибок, допускаемых педагогами

· Страница №1     Ф.И.О.  руководителя пишется полностью

· Имя обучающегося необходимо писать полностью
· На каждый месяц учебного года  отводится отдельная страница 
· В случае болезни педагога  делается запись

      больничный лист  с ____________ по __________ подпись педагога

· Массовые мероприятия, в которых учащиеся  принимали участие, вносятся непосредственно после проведения мероприятия (стр. 26,27)

· Отметка о творческих достижениях делается  на основании полученных обучающимися наград  (28,29 стр.)
· Список обучающихся (стр.30-33) 1 года обучения вносится в журнал в конце сентября, второго и последующих годов обучения  -  с 1 сентября 
· В графе год рождения обязательно указывается  число, месяц и  год рождения
· При приеме в спортивные, туристские, хореографические, спортивно-технические объединения  обучающиеся предоставляют  медицинское заключение о состоянии здоровья, педагог делает отметку «допуск» (стр.33)
· В графе  «Дата вступления в объединение» обязательно делается запись с какого периода  обучающийся занимается в объединении, выбывшие  обучающиеся отмечаются  в специально отведенном столбце. 

· Данные о родителях и классном руководителе вносятся в соответствии с указанной таблицей (стр.34, 35)
· Инструктаж по противопожарной безопасности, правилам поведения  учащихся  в ДДТ,  правилам безопасного поведения на дорогах,   действиям при возникновении ЧС проводится 2 раза в год ( первое занятие в сентябре, январе), 
· Инструктаж по охране труда  при выполнении определенного вида работ в объединении проводится ежемесячно.

· Инструктаж по правилам поведения  обучающихся на экскурсии проводится перед выходом на экскурсию. Все проведенные инструктажи фиксируются в журнале  (стр. 36,37). Обучаюшиеся старше 14 лет ставят личную подпись.

· Годовой цифровой отчет (стр.38) заполняется по окончании  1 и 2 полугодия.

Журналы учета работы педагога сдаются на проверку зам.директора по УВР не позднее 5 числа  следующего месяца, после проверки журнала педагог обязан  ознакомиться с замечаниями по ведению журнала и устранить их в указанный срок.[image: image1.png]



