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РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ведення журналу
· Журнал обліку роботи гуртка є документом керівника гуртка, у якому фіксується відпрацювання тематики та кількості педагогічних годин відповідно до навчальної програми.
· Журнал заповнюється керівником гуртка особисто.
· Записи в журналі здійснюються державною мовою, мають бути чіткими, виконаними чорнилами синього або чорного кольорів.
· Записи до розділу “Відомості про вихованців” вносяться протягом першого місяця роботи творчого об’єднання, доповнення або зміни вносяться впродовж навчального року.
· Розділ “Календарний план роботи” має заповнюватися та затверджуватися директором або його заступником з навчально-виховної роботи не пізніше ніж за 10 днів до початку навчального семестру.
· Записи до розділу “Облік роботи гуртка” мають здійснюватися під час проведення занять і містити об’єктивну інформацію про відвідування занять вихованцями, тематику та форми проведення занять. Відсутність вихованця на занятті позначається літерою “н”; вибуття з гуртка - словом – “вибув” (з указанням дати).
· Розділ “Участь вихованців у заходах закладу, відділу, гуртка” заповнюється на початку кожного семестру.

· У розділі “Проведення інструктажів з техніки безпеки та протипожежної безпеки” здійснюються записи щодо інструктажів з ТБ та ПБ, що проводяться керівником гуртка відповідно до календарних планів і планів виховної роботи.
· Розділ “Підсумкові заходи” заповнюється в дні проведення заходів. 
· Розділ “Досягнення вихованців” має містити інформацію про результативність участі вихованців у заходах різних організаційних рівнів. Розгорнуту інформацію про досягнення вихованців слід фіксувати в картках обліку досягнень вихованців.
· Розділ “Характеристика контингенту вихованців” заповнюється до 20 числа останнього в навчальному семестрі місяця.
· Перевірка стану ведення журналів адміністрацією закладу здійснюється не менше 2 разів на рік; завідуючими, методистами відділів – не менше 1 разу на місяць; відмітки про перевірку та зауваження робляться у відповідному розділі журналу, а також у книгах внутрішнього контролю.






