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     1.6. Запрещается допускать учащихся к ведению Журнала.

2. ОБЯЗАННОСТИ ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА
     2.1. Педагог дополнительного образования заполняет в журнале:
· титульный лист (обложку);
· общую информацию об объединении дополнительного образования (название объединения, расписание занятий и его изменения, свою фамилию, имя и отчество, фамилию и имя старосты объединения, сведения об аккомпаниаторе (при его наличии);
· сведения об учащихся (с указанием реквизитов документа медицинского учреждения о разрешении заниматься в хореографических и спортивных объединениях);
· сведения о родителях (законных представителях) и классных руководителях;
· для учета работы кружка в журнале на каждый месяц учебного года отводятся страницы, где указываются фамилия и имя учащегося, дата, содержание занятий и количество часов работы в соответствии с расписанием; подпись руководителя объединения и аккомпаниатора (при его наличии);
· дата проведения занятия, указанная на левой странице разворота журнала, должна соответствовать дате и теме, которые указаны на правой странице разворота;
· количество часов, записанных руководителем объединения в журнале должно соответствовать расписанию и учебному плану учреждения;
· заполняет разделы: воспитательная работа, ОБЖ, организационно-массовая работа, творческие достижения;
· 2 раза в учебный год проводит инструктаж по охране труда и технике безопасности на учебном месте, инструктаж по ПДД, отмечая записью в журнале кружковой работы.
     2.2. Ежедневно отмечает посещаемость учащимися объединения дополнительного образования (отмечая отсутствующих символом «н»).
     2.3. При проведении с учащимися объединения дополнительного образования массового мероприятия вносит информацию о нем (дату, содержание, место проведения, количество участников, фамилию и инициалы ответственного за проведение) в журнал.
     2.4. При переходе к новому виду занятий (работ) информацию о проведении инструктажа по ТБ обязательно записывает в графе «Содержание занятия».
     2.5. Заполняет сведения о признании достижений учащихся — их награждении, победах в конкурсах и олимпиадах, получении ими квалификационных разрядов и титулов.
[bookmark: _GoBack]     2.6. В конце каждого полугодия (учебного года) заполняет цифровой отчет о работе объединения (всего учащихся, девочки, мальчики, какой класс и т.д.)
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