ВИМОГИ, ЯКІ СТАВЛЯТЬСЯ ДО ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ ПЛАНУВАННЯ

ТА ОБЛІКУ ГУРТКОВОЇ РОБОТИ

1. Журнал планування та обліку гурткової роботи є державним обліком фінансовим документом.

2. При заповнені журналу необхідно ознайомитись з рекомендаціями по веденню журналу на сторінці 2.

3. Журнал заповнюється керівником гуртка після кожного проведеного заняття.

4. Усі записи в журналі повинні вестись чітко і розбірливо.

НЕПРИПУСТИМО:

· написання тем занять на декілька днів, місяць наперед, заклеювання раніше написаного тексту;

· вклеювання, загинання, відрізування листків журналу;

· виправлення, підтирання годин, дат проведення занять, к-сть відпрацьованих годи і т.п.;

· виправлення і змінювання розкладу, переніс занять.

5. На обкладинці журналу керівник пише гуртка, рік занять (1, 2, 3 і т.п.) і режим роботи (за ланками, індивідуально і т.п.)

6.  На сторінці № 3 записується мета і завдання гуртка, а також програма, за якою працює педагог.

Внизу зазначається розклад роботи гуртка на навчальний рік (півріччя) і літній розклад.

На стр. 3 обов’язково свій підпис ставить керівник гуртка.

Журнал підписує керівник закладу. Підпис розшифровується.

7. Плани роботи гуртка заповнюються обов’язково в кожному журналі

· на перше півріччя на стор. 4 і 5

· на друге – 6 і 7

8. літній план роботи записується на стор. 8 і 9

9. У графі № 3 розділу “План роботи” зазначаються години, відведені для вивчення теми, а в графі № 4 записується дата (число і місяць року), коли буде вивчатися тема.

10. На стор. № 10 в розділі відомості про гуртківців заповнюються всі графи 3 1 по 12 (виняток може бути тільки № 4 і 5)

11. Якщо в одному журналі оформляється 2 групи гуртківців, керівник показує відпрацювання годин вдвічі і обидва рази ставить свій підпис.

12. Керівник гуртка в дні занять групи відмічає присутність дітей, відсутніх відмічає тільки буквою “н”.

13. Список гуртківців, починаючи з 14 сторінки, переписується з врахуванням рухів дітей на кожній наступній сторінці журналу (стор. 16, 18, 20, 22, 24).

14. Обов’язково на протязі року керівник гуртка заповнює стор. № 26-29 (розділи: масова, суспільна робота гуртка, методична допомога керівника профільних гуртків, а також зазначаються закінчені, виконані за програмою роботи).

15. Зміни в розкладі роботи гуртків допускаються на початку навчального року (півріччя) і затверджується Наказом адміністрації. 

