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На титульном листе указывается фамилия, имя, отчество преподавателя, специальность, учебный год. На первой странице  Ф.И.О. преподавателя, специальность, учебный год. На 2-7 страницах – сведения об обучающихся и их выступлениях. Все данные вносятся без больших сокращений. Далее заполняется списочный состав обучающихся по классам ежемесячно.

     Распределение обучающихся по дням недели в журнале должно соответствовать расписанию уроков, сданному в учебную часть. Журнал заполняется в день проведения занятий. Оценки выставляются не реже одной за 2 урока. Оценки допускаются без «+» и «-». Применяются следующие обозначения:

· «нб» - пропуск занятия обучающимся,

·  присутствие учащегося на уроке «+».

 В журнале не отмечаются числа больничных листов, командировок, каникул, праздничных дней и выходных. 

Точка  (.) и другие обозначения - запрещаются.

     Расписание дополнительных и восстановленных уроков сдается в учебную часть заранее. Уроки, данные без визы заместителя директора или директора, считаются недействительными.

Включение фамилий в списки журнала, а также исключение производится по приказу директора.

Фамилии обучающихся записываются по классам, а не по алфавиту.

В конце каждого месяца напротив фамилии обучающегося ведется подсчет часов в графах «Кол-во пропущенных часов» и «Дано часов в месяц».

 По окончании каждой четверти в журнале выставляются отметки, количество часов по плану и  количество пропущенных часов. Также выставляются оценки и по другим предметам. 

   В конце журнала преподаватель заполняет индивидуальное расписание на I,V и II, III четверти. 

Индивидуальные планы обучающихся по общему фортепиано, гитаре, саксофону, синтезатору заполняются точно по графам: произведение, упражнение, гамма, дата начала, окончания работы, оценка. Планы утверждаются председателем ПТГ, заместителем директора. 

По окончании учебного года на странице «Итоги года» заполняются все графы. 

В случае неправильного выставления оценки в текущем месяце или ошибке – ошибочное написание зачеркивается 1 чертой и правильная оценка выставляется аккуратно рядом. То же – с подсчетом часов. 

В случае, если ошибка допущена в выставлении оценок за четверть или год, неправильная оценка перечеркивается, после списка всех обучающихся вновь записывается фамилия обучающегося, у которого допущена ошибка, выставляется правильная оценка. Под данным исправлением директор школы пишет «Запись считать действительной», ставит свою подпись и печать школы.

В конце каждого рабочего дня преподаватели сдают журналы в учительскую. Выносить журнал из здания школы - запрещается.
     При нарушении Положения о введении школьной документации и Правил заполнения журналов преподаватель несет ответственность, т.к. журнал является официальным финансовым документом, отражающим документально деятельность педагога, а также – успеваемость и выполнение программы обучающимися. Применяются следующие меры воздействия:

· беседа с преподавателем;

· запись, замечания в графе «Для заметок»;

· уменьшение или отмена премии из фонда стимулирующих выплат в пункте «за классное руководство».
В случае длительного отсутствия преподавателя и невозможности проведения им учебных занятий по уважительным причинам (болезнь, санаторно-курортное лечение, учебный отпуск и т.п.), учебные занятия проводятся назначенным по приказу директора другим преподавателем и записываются им в журнал отсутствующего педагога.

I. Журнал учебных групповых занятий

      Журнал учебных групповых занятий является основным документом учета учебной работы группы. На титульном листе указывается название школы, поселок, Ф.И.О. преподавателя, учебный год, учебные дисциплины, записанные в журнале.

     На второй странице в журнале заполняется оглавление: наименование предмета  и указываются страницы, на которых ведется запись этого предмета. Страницы журнала должны быть распределены строго в соответствии с количеством часов. Запись проводится по группам: вверху – наименование предмета и группа, слева вверху – класс, ниже – месяц и число, Ф.И. обучающихся по алфавиту. Справа – число и месяц, тема урока, домашние задания. 

Оценки выставляются не реже одной за 2 урока, отсутствующие отмечаются «нб», если оценки нет, присутствие ученика в журнале не отмечается никакими знаками. Оценки за четверть выставляются после записи последнего урока по данному предмету. Включение фамилий обучающихся в журнал, а также исключение производится по приказу директора в строке, где указана фамилия обучающегося. 
Если преподаватель отсутствует, то запись в данном журнале не производится за дни отсутствия. 

В случае неправильного выставления оценки в текущем месяце или ошибке – ошибочное написание зачеркивается 1 чертой и правильная оценка выставляется аккуратно рядом. 

В случае, если ошибка допущена в выставлении оценок за четверть или год, неправильная оценка перечеркивается, после списка всех обучающихся, ниже,  вновь записывается фамилия учащегося, у которого допущена ошибка, выставляется правильная оценка. Под данным исправлением директор школы пишет «Запись считать действительной», ставит свою подпись и печать школы.

В конце каждого рабочего дня преподаватели сдают журналы в учительскую. Выносить журнал из здания школы - запрещается.

     При нарушении Положения о ведении школьной документации и Правил заполнения журналов преподаватель несет ответственность, т.к. журнал является официальным финансовым документом, отражающим документально деятельность педагога, а также – успеваемость  и выполнение программы учащимися. Применяются следующие меры воздействия:

· беседа с преподавателем;

· запись замечания в графе «Для заметок»;

· уменьшение или отмена премии из фонда стимулирующих выплат (по докладной (справке) проверяющего директору школы).

В случае длительного отсутствия преподавателя и невозможности проведения им учебных занятий по уважительным причинам (болезнь, санаторно-курортное лечение, учебный отпуск и т.п.), учебные занятия проводятся назначенным по приказу директора другим преподавателем и записываются им в журнал отсутствующего педагога.
II. Общешкольная ведомость учета успеваемости обучающихся

      Ведомость, систематизируется по отделениям и классам обучающихся, заполняется по окончании каждой четверти и проверки журналов. Оценки выставляются за каждую четверть по каждому предмету, в конце года – итоговая оценка.
Заполнение ведомости оценок ведет заместитель директора.

IV. Экзаменационный лист, листы контрольных прослушиваний обучающихся.
     На промежуточной и итоговой аттестации, контрольных прослушиваниях заполняется экзаменационный лист, где указывается специальность, дата проведения, члены комиссии, фамилии, имя обучающегося, класс и исполняемая программа. 

На итоговой аттестации допускается только дифференцированная оценка. В конце экзаменационного листа ставятся подписи все члены комиссии, оформленные листы сдаются в учебную часть в день проведения экзаменов.

V. Планы учебно-методической и внеклассной работы ПТГ.

     В планах фиксируется вся деятельность отделения по плану работы отделения по предложенной форме. План заполняется председателем ПТГ в течение всего года, в соответствие  с проведенными мероприятиями. В конце каждого учебного года председатель ПТГ сдает заполненный план в учебную часть.

VI. Протоколы заседаний ПТГ.

 Протоколы заседаний ПТГ ведутся секретарем или председателем ПТГ и сдаются в учебную часть в конце каждого учебного года в электронном виде.

 Запись протоколов ведется в свободной форме. В конце протокола прописывается решение заседания, ставится подпись председателя ПТГ.
VII. Расписание уроков
     Расписание занятий является документом, определяющим количество, продолжительность и последовательность занятий каждого преподавателя и обучающегося, составляется преподавателями с учетом недельной педагогической нагрузки и норм СанПина.

     Расписание групповых занятий составляется преподавателями на всех отделениях. В период с 1 по 10 сентября в школе может действовать временное расписание, которое сдается в учебную часть 31 августа и утверждаются директором школы. При составлении  временного расписания преподаватель обязан учитывать выполнение недельной педагогической нагрузки. В I,IV четверти предмет «сольфеджио» во всех классах проводится 1 раз в неделю, продолжительностью 1 академический час (40 минут) в соответствие с уставом школы. Во II и III четвертях предмет «сольфеджио» во всех классах проводится 2 раза в неделю, продолжительностью по 1 академическому часу (40 минут) каждый, в соответствие с уставом школы
     Индивидуальное расписание преподавателей  составляется преподавателями на всех отделениях. В период с 1 по 10 сентября в школе может действовать временное расписание, которое сдается в учебную часть 31 августа и утверждаются директором школы. При составлении  временного расписания преподаватель обязан учитывать выполнение недельной педагогической нагрузки. 

Любое расписание не может быть изменено по желанию преподавателя самим преподавателем. Занятия должны проводиться строго по утвержденному директором школы расписанию.

В случаях, когда преподаватель не может самостоятельно составить расписание в соответствие с нормами СанПина, охраны труда и здоровья обучающихся, расписание составляет заместитель директора.

VIII. Учебно- тематические  планы по групповым предметам.
Учебно-тематические планы по сольфеджио, практикуму по сольфеджио, музыкальной грамоте и слушанию музыки составляются преподавателями и утверждаются заместителем директора  не позднее 10-15 сентября и января. По предметам изобразительного искусства, хореографии, музыкальной литературе, слушанию музыки, истории хореографии, современной музыке используются планы, указанные в программе по предмету.
IX. Отчеты, планы, конспекты, тексты.

Все отчеты, планы, тексты выступлений, самоанализ, конспекты открытых уроков оформляются преподавателями и председателями ПТГ в электронном виде и сдаются в учебную часть в обязательном порядке, т.к. являются отражением работы как всей школы, так и каждого отдельного преподавателя. Данная документация в дальнейшем способствует успешному прохождению аттестации преподавателями школы, как подтверждающий документ.

Планы уроков, конспекты и самоанализ сдаются в учебную часть в день проведения мероприятия.

Тексты сообщений, докладов – сдаются в учебную часть в течение 1 недели после проведения мероприятия.
 X. Проведение дополнительных уроков

     Дополнительные уроки проводятся только с разрешения администрации школы по заранее представленному в администрацию заявлению и расписанию в следующих случаях:

· по учебному плану – 1 к 1.

