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ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении журналов учЁта групповых занятий
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение разработано на основании Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей (постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233).

1.2. Журнал учёта групповых занятий – основной документ, по которому можно узнать расписание занятий, распределение времени, отводимого на различные виды подготовки обучающихся, анкетные сведения об обучающихся, количество пропущенных ими учебно-тренировочных занятий.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА УЧЁТА ГРУППОВЫХ ЗАНЯТИЙ

2.1.  Журнал учёта групповых занятий – документ и ведение его обязательно для каждого тренера-преподавателя.

2.2.   Каждый тренер-преподаватель несёт ответственность за правильное и аккуратное ведение журнала учёта групповых занятий.

2.3.  Прежде, чем приступить к работе с ним, необходимо внимательно прочитать указания к ведению  журнала на стр.1.

2.4.     Исполнение всех записей должно быть одинаковым цветом.
2.5.   Исправления в журнале не допускаются. Должны быть исключены зачёркивания, стирания резинкой и лезвием. Если есть исправление, то производится запись "Исправленному верить" и ставится подпись тренера-преподавателя.

2.6. В журнале учёта групповых занятий необходимо распределять время, отведённое на различные виды подготовки в соответствии с программным материалом  и  календарно-тематическим планированием для данной учебной группы, также проверять итоговое количество часов по вертикали и горизонтали.

2.7.   При заполнении раздела "Общие сведения об обучающихся" должны быть заполнены все разделы:

-  фамилия и имя обучающегося  пишется полностью;

-  год рождения;

-  дата поступления в учреждение;

-  школа (или иное учебное заведение) и класс (напр. 3 «а», 7 «в»);
- спортивный разряд (при наличии);

-  дата прохождения медосмотра;

-  домашний адрес, телефон;

-  И.О. родителей (если нет одного из них –  не указывать);

-  место работы, кем работают; желательно рабочий телефон;

             Запись при необходимости производить  в 2 строки.

2.8. При заполнении сведений о посещаемости тренировочных занятий:
а)  записываются  фамилии, имена обучающихся;

б)  проставляются числа, исключая праздничные дни;
в) цифрами – записываются ежедневно количество присутствующих обучающихся на занятии;

г) ежедневно прослеживается посещаемость обучающихся и отражаются пропуски в журнале, на месте пропущенного занятия ставится буква «н»,  точки на месте посещённых занятий не ставятся.

2.9.   При заполнении сводной ведомости учёта посещаемости заполняется по итогам года общее количество часов посещенных учебно-тренировочных занятий, включая количество часов на виды подготовки за 6 недель, отводимые на самостоятельные занятия в летний оздоровительный период.

2.10.  Особое внимание уделяется сводной ведомости выполнения переводных контрольных нормативов по общей и специальной физической (технической) подготовке. Исправления не допускаются, если таковые имеются, то делается запись "Исправленному верить" и  ставится подпись тренера-преподавателя.

2.13.   Журналы учёта групповых занятий в течение учебного года хранятся у тренера-преподавателя.

2.14.  В графе "Фамилия, имя" записывается фамилия и имя ребёнка, если имя не помещается, записывается только первая буква. 

2.15.  Не разрешается  менять списочный состав обучающихся (дописывать новых обучающихся и убирать из списка ранее зачисленных обучающихся)  без ходатайства тренера-преподавателя на зачисление, перевод или отчисление обучающихся.

2.16.    Все замечания, сделанные администрацией школы по ведению журнала должны немедленно устраняться (о чём делается соответствующая запись).

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1.   По окончании учебного года журналы учёта групповых занятий сдаются на хранение в учебную часть заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

3.2.   Срок хранения журналов учёта групповых занятий определяется номенклатурой дел Учреждения.

