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ИНСТРУКЦИЯ
о порядке заполнения журналов учебных занятий 

Детской школы искусств
Великий Новгород

2016 г.

1. Общие положения

1.1. Журнал учебных занятий Детской школы искусств при ГБПОУ «Новгородский областной колледж искусств им. С.В. Рахманинова» (далее - ДШИ) является финансовым документом учета учебной работы групповых и индивидуальных занятий и основанием для выплаты заработной платы преподавателям.
1.2. Аккуратное, четкое и регулярное ведение записей в журнале без исправлений чернилами синего или чёрного цвета является обязательным для каждого преподавателя.

1.3. Журнал рассчитан на один учебный год.
1.4. Систематический контроль за ведением журнала осуществляют заведующие отделениями и зам. директора по учебной и воспитательной работе ДШИ.

1.5. В конце каждой четверти преподаватель обязан сдавать журнал на проверку зам. директора по учебной и воспитательной работе ДШИ.

2. Требования к оформлению журналов по групповым дисциплинам
2.1. На титульном листе журнала указывается название учреждения, отделение, учебный год, фамилия и инициалы преподавателя, предметы.

2.2. На странице «оглавление» указывается наименование предмета, класс (римской цифрой), Ф.И.О. преподавателя (концертмейстера), № страниц, отведённых на указанный предмет.
2.3. Начиная со второй страницы и далее, ведется учет посещаемости занятий и успеваемости учащихся. На каждую четверть отводится один разворот, где указывается (наверху страницы) название отделения, класс (римской цифрой), название дисциплины, день недели и время проведения занятия, все остальные сведения вписываются в соответствующие графы: 
· левая страница – порядковый номер, фамилия и полное имя учащегося, числа проведения занятий в соответствии с расписанием, оценки; 

· правая страница – дата занятий в соответствии с записями на левой странице, количество учебных часов, тема занятия (в соответствии с календарно-тематическим планом программы), домашнее задание (кратко), подпись преподавателя и концертмейстера (при наличии такового), внизу страницы указать недельную нагрузку (пед., конц.), записать количество выданных часов по месяцам;
· отметки о перенесенных занятиях вносятся  на общую страницу, а внизу правой  страницы уточняющая запись какое занятие когда отработано;
· в случае болезни преподавателя внизу правой страницы указываются даты больничного листа;  
· запись о замещении болеющего преподавателя (или об отдаче уроков) производится внизу правой страницы с указанием чисел замены, количества отработанных учебных (пед., конц.) часов и подписью преподавателя;
· запись дополнительных занятий с группами учащихся (консультации) ведется на отдельной странице (в конце журнала): фамилии имена учащихся, дата проведения занятия, кол-во учебных часов, тема, подпись преподавателя 
  (в случаях отсутствия таковой страницы в журнале запись о дополнительных занятиях может производиться на общей странице, а на правой  странице – уточняющая запись: консультации).
2.4. Преподаватель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, отмечать в журнале отсутствующих учащихся: 
· присутствие учащегося на уроке отмечается (.) или оценкой;

· отсутствие учащегося на уроке отмечается буквой «Н»;
· оценки успеваемости учащихся проставляются цифрами «5», «5-», «4+», «4», «4-», «3+», «3», «2»;

· оценки за письменные работы проставляются тем днем, в который проводилась письменная  работа;
· оценки промежуточной аттестации (четвертные, экзаменационные, годовые) проставляются преподавателем в отдельной графе,  обозначенной сверху римской цифрой соответствующей четверти, буквой «Э»  – экзаменационная оценка, «год» – годовая оценка.
2.5. Включение и исключение фамилий учащихся из списков журнала производится преподавателем на основании соответствующих приказов с указанием напротив фамилии учащегося номера и даты приказа.

2.6. Каникулярные и праздничные дни не указываются.

2.7. В конце журнала предусмотреть страницы:
· учет массовых мероприятий – страница заполняется преподавателем по мере участия учащихся в мероприятиях школьного, городского значения;

· творческие достижения – страница заполняется преподавателем по мере участия в конкурсах, фестивалях, выставках различных уровней (указывать название мероприятия в соответствии с положением о конкретном конкурсе, фестивале  и.т.д., а также результат – дипломы, грамоты и т.д.); 

· сведения об учащихся – страница заполняется в журнале классного руководителя.
3. Требования к оформлению журналов по индивидуальным дисциплинам
3.1. На титульном листе журнала указывается название учреждения, отделение, учебный год, фамилия и инициалы преподавателя, предметы.

3.2. Начиная со второй страницы и далее, ведется учет посещаемости занятий и успеваемости учащихся. На один месяц отводится один разворот и ведутся следующие записи:
· левая страница – день недели, время проведения урока, фамилия и полное имя учащегося, класс (римской цифрой), предмет, количество учебных часов, далее числа проведения занятий в соответствии с расписанием, оценки; 

· правая страница – внизу страницы указать недельную нагрузку (бюджет и внебюдж. часы);

· отметки о перенесенных занятиях вносятся  на общую страницу, а внизу правой страницы уточняющая запись какое занятие -когда отработано;

· в случае болезни преподавателя внизу правой страницы указываются даты больничного листа, запись о замещении болеющего преподавателя производится также внизу правой страницы с указанием чисел замены и количества отработанных учебных часов;

· запись о дополнительных занятиях с учащимися (консультации, подготовка к конкурсам) ведется на правой странице соответствующего месяца или на отдельной странице (в конце журнала), где указываются фамилия имя учащегося, дата проведения занятия, количество учебных часов, подпись преподавателя.
3.3. Преподаватель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, отмечать в журнале отсутствующих учащихся: 
· присутствие учащегося на уроке отмечается (.) или оценкой;

· отсутствие учащегося на уроке отмечается буквой «Н»;

· оценки успеваемости учащихся проставляются цифрами  «5», «5-», «4+», «4», «4-», «3+», «3», «2»;

· оценки промежуточной аттестации (четвертные, экзаменационные, годовые) проставляются преподавателем в отдельной графе,  обозначенной сверху римской цифрой соответствующей четверти, буквой «Э»  – экзаменационная оценка, «год» – годовая оценка.
3.4. Включение и исключение фамилий учащихся из списков журнала производится преподавателем на основании соответствующих приказов с указанием напротив фамилии учащегося номера и даты приказа.

3.5. Каникулярные и праздничные дни не указываются.

3.6. В конце журнала предусмотреть страницы:

· учет массовых мероприятий – страница заполняется преподавателем по мере участия учащихся в мероприятиях школьного, городского значения;

· творческие достижения – страница заполняется преподавателем по мере участия в конкурсах, фестивалях, выставках различных уровней (указывать название мероприятия в соответствии с положением о конкретном конкурсе, фестивале  и.т.д., а также результат – дипломы, грамоты и т.д.); 

· сведения об учащихся – страница заполняется в журнале классного руководителя;
__________________________________________
