                                                                                            Приложение  2   


    к приказу директора Муниципального 

                             бюджетного учреждения   

                             дополнительного  образования                               «Ачикулакская детская музыкальная школа»

                             Нефтекумского муниципального района  

                             Ставропольского края от 31 августа 2015г № 85 о/д 

ПОЛОЖЕНИЕ

об основных требованиях к формам учебной документации
в Муниципальном бюджетном учреждении  дополнительного образования «Ачикулакская детская музыкальная школа» 

Нефтекумского муниципального района Ставропольского края

1. Общие положения
1.1.      Настоящие требования к формам ведения учебной документации составлены с целью рациональной организации документационного обеспечения учебного и воспитательного процессов в  Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Ачикулакская детская музыкальная школа» Нефтекумского муниципального района Ставропольского края.
2. Ведение журналов.
2.1. Классный журнал является государственным документом, ведение которого обязательно для каждого преподавателя. Устанавливаются два вида классных журналов: по индивидуальным и групповым занятиям. 
Классный журнал рассчитан на учебный год

Журналы успеваемости и посещаемости учащихся в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Ачикулакская детская музыкальная школа» Нефтекумского муниципального района Ставропольского края являются основными документами учета учебной работы. 

Все записи в журналах должны вестись своевременно, четко и аккуратно и заполнятся одним цветом чернил (синий или фиолетовый).

2.2. В журнале по индивидуальным занятиям преподаватель заполняет "Общие сведения об учащихся" с использованием данных из их личных дел.

Проставляются числа, фамилии, имена детей, класс, предмет, дата занятия, время занятия, четверть. Дата урока: число и месяц, что задано, количество часов, оценка и подпись преподавателя. В конце каждого месяца подсчитывается итог отработанных часов. 
Кроме музыкального инструмента выписываются отдельно ансамбли, аккомпанемент и др. предметы учебного плана.

Отметки по специальности, коллективному музицированию - ансамблю, предметам по выбору в конце каждой четверти.
Текущая, промежуточная и итоговая аттестация (по пятибалльной системе). 

В конце журнала: Общие оценки за год. Количество отработанных часов. Отметки о посещении уроков и просмотре журнала. 
В случае кратковременной болезни обучающегося занятия с ним отрабатываются дополнительными уроками и преподавателями делаются записи о проводимых с ним занятиях, при длительной продолжительности болезни на основании справки ставятся пропуски.
2.3.В журналах по групповым занятиям, хору, теоретическим дисциплинам на левой стороне записывает, фамилию, имя обучающегося, дату проведения урока, отмечает отсутствующих на уроке буквой "н" (не был), выставляет оценки. На правой ставит дату урока, тему  изучавшуюся на уроке, и задание на дом.
 В графе "Домашнее задание" записывается содержание задания и характер его выполнения (петь, наизусть, чтение с листа и т.п.), страницы, номера упражнений, практические работы. Если учащимся дается задание по повторению, то конкретно указывается его объем.

Преподаватель, проверяя и оценивая знания учащихся, выставляет оценки в журнал, а также обязательно отмечает посещаемость обучающихся. 
 Оценки за каждую учебную четверть (полугодие) выставляются после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти (полугодии). 
В конце журнала выставляются оценки за учебный год.

Одновременно с этим четвертные (полугодовые) оценки заносятся преподавателем в четвертную и сводную ведомости учета успеваемости.
Журналы хранятся в учебной части школы 5 лет. 
Ошибка, допущенная в тексте или цифровых данных документа, исправляется следующим образом: ошибочные слова или цифры зачеркиваются так, чтобы можно было прочесть зачеркнутое, а сверху пишутся уточненные данные. Все внесенные исправления должны быть заверены подписями лиц, оформивших документ. За достоверность сведений, содержащихся в документах, и доброкачественное их оформление несут ответственность преподаватели, подписавшие документ.
Директор школы и заведующие отделениями обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения.
Журналы хранятся в учебной части школы 5 лет. 
3. Индивидуальные планы.
3.1. Индивидуальные планы являются важным документом, который отражает учебный процесс обучающегося по основному инструменту в течение всех лет обучения в школе. На первую страницу индивидуального плана вносятся сведения об обучающихся, итоги приемных испытаний. В конце каждого полугодия преподаватель намечает репертуар в зависимости от индивидуальных способностей обучающихся и требованиями образовательной программы.
3.2. В индивидуальный план вносится репертуар по специальности в определенном порядке:

· композитор 
· название произведения

· тональность произведения

3.3. В индивидуальном плане отражаются:

выполнение программы
· дата  начала разучивания произведения

· дата сдачи произведения

· итоговая оценка

для обучающихся:

· программа зачета в виде контрольного урока и оценка за него (1 четверть)

· программа зачета в виде академического концерта и оценка за него (2 четверть)
· программа зачета в виде технического зачёта и оценка за него (3 четверть)

· программа промежуточной аттестации (переводной экзамен) и оценка  

    за него (4 четверть)

·  характеристика  обучающегося (в соответствии с планом характеристики)
· сведения об успеваемости за весь период обучения.
4. Ведение дневников обучающихся.
4.1. Дневник обучающегося музыкальной школы является его основным документом, отражающим посещаемость занятий, успеваемость по предметам, отметки промежуточной и итоговой аттестации.

В дневник заносится репертуарный план по полугодиям, расписание уроков, домашние задания по предметам.

               5. Алфавитная книга записи обучающихся
В книгу записываются все обучающиеся школы. Ежегодно в нее заносятся сведения об обучающихся нового приема. Обучающиеся в список заносятся в алфавитном порядке, независимо от отделений, в которых они учатся. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация. Порядковый номер записи обучающегося в книге является одновременно номером его личного дела.

Выбывшими следует считать обучающихся, прекративших посещение школы вследствие перемены места жительства, перешедших в другую школу или  исключенных из школы, а также окончивших школу. Временное прекращение учебных занятий (например, по болезни) в алфавитной книге не отмечается.

Выбытие обучающегося и окончание им школы оформляются приказом директора с указанием причины выбытия; одновременно в графе 11 алфавитной книги заносятся номер и дата приказа, а в графе 13 точно указывается причина выбытия. Если ранее выбывший из школы обучающийся, уход которого оформлен приказом, снова возвратится в нее, то данные о нем записываются как на вновь поступившего, при этом дата возвращения ученика с пометкой "возвр." записывается в графе "Дата поступления в школу".

При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой букве.

Исправления в книге скрепляются подписью директора школы.

Книга постранично пронумеровывается.
                           6. Личное дело обучающегося 
Личное дело ведется на каждого обучающегося с момента поступления в школу и до ее окончания (выбытия).

В личном деле обучащегося хранятся: 
- заявление родителей (законных представителей) установленной формы; 

- копия свидетельства о рождении ребенка; 

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка; 
- заявление родителей (законных представителей) о разрешении на использовании персональных данных обучающихся 

- копии дипломов о наградах за участие в конкурсах
Личные дела обучающихся ведутся преподавателями. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, N К/5 - означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву "К" под N 5).

При выбытии обучающегося из школы личное дело выдается на основании письменного заявления родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге; по окончании школы личное дело обучающегося хранится в архиве школы 3 года.
Принято на заседании

Педагогического совета Школы

МБУДО «АДМШ» НМР СК 

Протокол № 1  от 28.08.2015г.

