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реализующих дополнительные предпрофессиональные и общеразвивающие программы в
области искусств:
• Приказ Министерства культуры РСФСР от 09.06.1989 №203 «О типовых образцах
учебной документации для музыкальных, художественных школ и школ искусств»;
• Письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000 №03-
51/64 «Методические рекомендации по работе с документами в образовательных
учреждениях»;
• Письмо Минобразования РФ от 07.02.2001г. №22-06-147 «О содержании и
правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных
учреждений».
1.2. К учебной документации МБУДО «Милютинская ДШИ» (далее – Школа) относятся
 следующие документы:
- журнал;
- календарно-тематические или учебно-тематические планы;
- индивидуальные учебные планы учащихся;
- расписания;
- дневники обучающихся;
- общешкольная ведомость учета успеваемости учащихся;
- журнал сдачи академических зачетов;
- журнал сдачи технических зачетов;
- журнал сдачи зачетов по предмету «ансамбль»;
- журнал прослушивания выпускников, сдачи государственных экзаменов;
- журнал сдачи зачетов по предметам «музыкальный инструмент», «общее фортепиано», «предмет по выбору»;
- журнал регистрации выдачи справок об обучении в образовательном учреждении;
- заявление о приеме;
- книга приемных испытаний;
- личное дело обучающегося.
   2. Инструкция по ведению журналов
ЖУРНАЛ является основным нормативно-правовым документом, контролирующим выполнение педагогической нагрузки преподавателя и концертмейстера, и одновременно ведомостью, фиксирующей текущую успеваемость и посещаемость учащихся. Преподаватели и концертмейстеры несут ответственность за содержание и своевременность оформления журнала. Журнал рассчитан на учебный год и ведется по установленной форме.
Журналы заполняются преподавателями и концертмейстерами на каждый месяц одного(текущего) учебного года и в конце каждой учебной четверти сдаются на проверку в учебную часть.
При оформлении журнала преподаватель обязан:
•	соблюдать график заполнения и сдачи журнала на проверку;
•	своевременно вносить в записи изменения, связанные с движением контингента учащихся, изменением нагрузки на основании приказа по образовательному учреждению (например: Петров Андрей отчислен 09.10.2016г. Пр. №4б от 09.10.2016г.)
•	фиксировать сроки действия больничных листов, переносы занятий, дополнительные уроки;
•	соблюдать правила заполнения типовой формы журнала;
•	производить заполнение журнала  лично, используя шариковую ручку одного цвета. Использование карандаша или разноцветной пасты разрешается только проверяющим лицам для внесения служебных записей и пометок.
Журналы исполняются по типовой форме в двух вариантах:

•	журнал посещаемости и успеваемости учащихся для индивидуальных занятий;
•	журнал групповых учебных занятий.

ЖУРНАЛ ПОСЕЩАЕМОСТИ И УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩИХСЯ  применяется для контроля учебной нагрузки преподавателя и концертмейстера, успеваемости и посещаемости учащихся на предметах, предполагающих индивидуальную форму обучения.

Правила заполнения журнала:

•     Порядковые номера списка учащихся
•	Фамилии имена учащихся, разбитые на предметные группы (специальность, предмет по выбору и т.д. с обязательным указанием предмета в подзаголовке). Название предметов пишется со строчной буквы без кавычек. Последовательность фамилий внутри предметов выбирается произвольно (по классам, по алфавиту, по дням недели).
•	Указание класса должно обязательно дополняться указанием формы обучения (8-годичная или 9-годичная) например:3(8),7(9).

•	Числа месяца указываются в хронологическом порядке, в соответствии с недельным графиком работы преподавателя. Перестановки чисел и пропуски вертикальных столбцов, соответствующих числам - не допускаются. Праздничные дни отмечаются буквой «П» рядом с соответствующим числом и учитываются при подсчете часов за месяц. Числа, в которые проводятся дополнительные уроки, должны соответствовать общей календарной последовательности чисел месяца.

Заполнение граф посещаемости учащихся производится по следующим правилам:

•	в случае присутствия ученика на уроке, напротив его фамилии, в клетке, соответствующей дате занятия, ставится точка или буква «Б»
•	в случае отсутствия ученика, в соответствующей графе ставится обозначение «нб» или «н».
•	Суммарный подсчет фактических часов, отданных преподавателем всем учащимся класса за месяц, производится внизу страницы, с разделением на педагогические и концертмейстерские часы.

Сумма пропущенных по болезни учащегося часов указывается в скобках, рядом с основными цифрами.






При выставлении отметок предлагается руководствоваться следующими нормами:
-не менее трех отметок в четверть, в противном случае преподаватель имеет право не выставлять четвертную оценку обучающемуся;
Преподаватель:
- несет ответственность за состояние журнала;
- регулярно отражает в журнале результаты проверок знаний обучающихся;
-выставляет отметки по итогам четверти, года, после проведения последнего урока в отчетном периоде;
-отмечает посещаемость обучающихся на каждом своем уроке (в случае отсутствия ученика ставиться «нб»);
Запрещается:
- использование штриха для замазывания неверных записей; 
- исправление неправильных записей, путем зачеркивания или удаления с помощью ластика;
- уносить журнал домой;
- заполнять журнал заранее.

•	больничные листы преподавателей отмечаются по следующим правилам:
•	В графе чисел значком «б/л» отмечаются числа, включенные в больничный лист.
•	В случае отсутствия замещения часы, пропущенные по б/л, в графах выполнения часов не отмечаются.
• В случае замещения, преподаватели, заменяющие заболевшего педагога, заполняют журнал замещения.
• При подсчете часов за месяц, все незамещенные часы подсчитываются отдельно и отмечаются пометкой «б/л». Все замещенные часы включаются в общую сумму часов, отданных преподавателем за месяц с обязательным указанием чисел, в которые производилось замещение.

Сводная ведомость успеваемости учащихся по четвертям учебного года, находящаяся на последних страницах журнала, заполняется по следующим правилам:
•	Преподаватели, ведущие специальные дисциплины, заполняют все графы ведомости, включая теоретические дисциплины и предметы коллективного музицирования.

ЖУРНАЛ ГРУППОВЫХ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ  применяется для контроля выполнения учебной нагрузки преподавателей, успеваемости и посещаемости учащихся на предметах, предполагающих групповую форму обучения.

При оформлении журнала преподаватель обязан:

•	соблюдать график заполнения и сдачи журнала на проверку;
•	своевременно вносить в записи изменения, связанные с движением контингента учащихся, изменением нагрузки;
•	фиксировать сроки действия больничных листов, переносы занятий, дополнительные уроки и отдачу часов по замещению педагогической нагрузки заболевших преподавателей за отчетный период;
•	производить заполнение журнала  лично, используя шариковую ручку одного цвета. Использование карандаша или разноцветной пасты разрешается только проверяющим лицам для внесения служебных записей и отметок;
•	соблюдать правила заполнения типовой формы журнала;
•	по окончанию учебного года сдать журнал Зам. директора по УВР.

Журнал хранится в архиве школы в течение 5 лет.

Правила заполнения журнала:

•	каждый лист журнальной ведомости, состоящий из двух страниц, заполняется на одну учебную группу на отчетный период, условно равный учебной четверти, полугодию или учебному году. Заполнение листа на две или более учебные группы возможно в случаях, если все они относятся к одному предмету, одной форме обучения (8-ми или 9-летней), и одному классу. В этом случае лист журнала разделяется по горизонтали на несколько частей, каждая из которых представляет собой самостоятельную журнальную ведомость, заполняемую отдельно для каждой группы, обозначаемой буквами а); б); в) после указания порядкового номера класса (сольфеджио, 4 кл.«а», 4 кл. «б» и т.д.)
•	первая страница журнальной ведомости заполняется в соответствии с указаниями типовой формы по столбцам:
•	список учащихся учебной группы;
•	календарная сетка успеваемости и посещаемости учащихся;
 •	итоговая оценка учащегося за учебную четверть.
· Список учащихся заполняется в произвольной форме.
 •    Календарный график «Числа занятий» заполняется по дням недели, в которые по расписанию проводятся занятия с данной учебной группой.
 •	Сетка успеваемости и посещаемости заполняется с помощью следующих обозначений:
 •    Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (например:08.10. или 8, сверху прописывается название месяца)
 •	«б» или пустая клетка отмечает присутствие ученика на уроке. 
 •	«н» или «нб» отмечает отсутствие ученика на уроке.
 •	Оценка успеваемости учащегося выставляется в одной графе календарной сетки, соответствующей фактической дате занятия. При наличии нескольких оценок за различные формы работы ученика на одном уроке возможно выставление нескольких оценок в одной графе с использованием ярусной записи.
•	В конце каждой четверти в графе «Итоговая оценка» выставляется оценка каждого учащегося группы за четверть. Подсчет взятых и пропущенных учеником уроков не обязателен.
• Вторая страница журнала заполняется по типовой форме. В случае заполнения журнального листа на две или более групп одного класса с одинаковым графиком прохождения учебной программы, возможно разделение страницы по горизонтали на несколько частей. При этом даты занятий каждой группы указываются отдельно в графе 1 (дата урока) в соответствии с календарным графиком на первой странице журнала. Графы 2 (тема урока) и 3 (домашнее задание) могут заполняться только для одной из групп, а подсчет часов, отданных за урок, должен производиться отдельно для каждой группы в графе 4 (количество часов). Заполнение графы «Домашнее задание» для предметов коллективного музицирования (хор, оркестр и пр.) необязательно.
•	Оформление дополнительных уроков, праздничных дней, больничных листов, замещение и подсчет часов, пропущенных преподавателем по болезни, производятся в журналах групповых занятий аналогично их оформлению в журналах индивидуальных занятий.
•	Общий подсчет часов за полугодия и за учебный год производится на последней странице журнала по каждому учебному предмету в отдельности. При этом фамилии учащихся заменяются обозначением учебных групп. Ссылки на больничные листы содержатся в графе «Примечания».
• Вторая страница журнала заполняется по типовой форме. В случае заполнения журнального листа на две или более групп одного класса с одинаковым графиком прохождения учебной программы, возможно разделение страницы по горизонтали на несколько частей. При этом даты занятий каждой группы указываются отдельно в графе 1 (дата урока) в соответствии с календарным графиком на первой странице журнала. Графы 2 (тема урока) и 3 (домашнее задание) могут заполняться только для одной из групп, а подсчет часов, отданных за урок, должен производиться отдельно для каждой группы в графе 4 (количество часов). Заполнение графы «Домашнее задание» для предметов коллективного музицирования (хор, оркестр и пр.) необязательно.
•	Оформление дополнительных уроков, праздничных дней, больничных листов, замещение и подсчет часов, пропущенных преподавателем по болезни, производятся в журналах групповых занятий аналогично их оформлению в журналах индивидуальных занятий.
•	Общий подсчет часов за полугодия и за учебный год производится на последней странице журнала по каждому учебному предмету в отдельности. При этом фамилии учащихся заменяются обозначением учебных групп. Ссылки на больничные листы содержатся в графе «Примечания».

3. Инструкция по составлению Учебно-тематического    
    (Календарно­тематического) плана

Учебно-тематический или Календарно-тематический план составляется для групповых занятий по предметам:
- Сольфеджио;
- Музыкальная литература; 
- Слушание музыки;
3.1.Учебно-тематический план по музыкальным предметам составляется из расчетов часов, указанных в Учебных планах и в соответствии с Программами Государственного стандарта, а также по годам обучения и четвертям и предоставляется на согласование зав. отделениями и утверждение Зам. директором по УВР до 10.09. каждого учебного года.
Однако, положенный к прохождению материал может выстраиваться преподавателем самостоятельно с учетом возраста и других особенностей группы учащихся. Главное, чтобы содержание курса обучения было осуществлено в полном объеме. Внутреннее ранжирование (распределение) материала - дело преподавателя. Однако, содержание урока должно быть приближено к традиционному по видам работ. На групповых занятиях предметов музыкального цикла положено проводить контрольные уроки в каждой четверти и переводные зачеты в конце года.
Количество часов в учебно-тематическом плане должно соответствовать Календарному и Учебному планам.

Для уроков по хору составляется репертуарный план.
3.3. Репертуарный план по хоровому пению
Что касается предмета «Хоровое пение», то преподаватель обязан предоставлять на утверждение заместителю директора репертуарный план до 10.09 каждого учебного года, с указанием количества и названий произведений.
Репертуарный план составляется на весь год и не требует почетвертной разбивки. Репертуарные планы составляются на 2 возрастные группы:
•	младший хор;
•	старший хор.

Требования к Репертуарным планам:

•	соответствие возрастным и индивидуальным особенностям групп;
•	высокая художественно-эстетическая ценность репертуара;
•     разнообразие по жанрам и стилям;
•     достаточное количество разучиваемого музыкального материала.

4. Инструкция по ведению Индивидуальных планов

      •	В Школе предусмотрена единая форма индивидуальных учебных планов обучающихся. Все учебные предметы являются обязательными для изучения всеми обучающимися школы.
•	Индивидуальный учебный план обучающегося заполняется аккуратным разборчивым почерком, одним цветом шариковой ручки;
•	Количество дидактического материала должно соответствовать рекомендованному минимуму программных требований Государственных программных стандартов.
•	Уровень сложности должен быть приближен к программным требованиям, но определяться преподавателем соответственно возрастным и другим особенностям и способностям обучающихся.
•	Репертуарный план должен составляться от инструктивного материала (с
           указанием гамм, упражнений, этюдов) к художественному. В начале этого
списка указывается Имя и Фамилия композитора, затем - название пьесы.
Репертуарный список лучше располагать по возрастающей трудности и примерным срокам прохождения (разучивания) дидактического материала.

•	Индивидуальный план может дополняться, если учащийся успешно осваивает программу.
•	Индивидуальный план  утверждается  заведующим отделом.
•	Индивидуальные планы предъявляются для утверждения два раза в год: впервые две недели I четверти и первые две недели III четверти, т.е. по полугодиям.
•	В конце учебного года преподаватель составляет характеристику на учащегося и определяет педагогические задачи на следующий год. Характеристика отражает психические и физические особенности учащегося, содержит сведения о его музыкальном и общем развитии по следующим параметрам:
•	- успехи учащегося;
•	- проблемы в освоении инструмента;
•	- соответствие программным требованиям класса;
•	- умение заниматься самостоятельно и условия для домашних занятий; 
•	- восприимчивость, внимание, собранность на уроке;
•     - навыки чтения с листа (грамотность и быстрота разбора нового музыкального текста);
•	- общий уровень развития и культуры;
•	- психо – физические особенности учащегося.
•	Преподаватель выставляет все итоговые оценки учащегося по всем предметам в индивидуальный план (табель учащегося).
•	В индивидуальный план записывается также программа выступлений обучающегося в I и II полугодиях, выставляются оценки, которые заверяются преподавателями отделения и Заведующими отделениями.
•	По окончании учебного года в Индивидуальных планах должна быть сделана запись о переводе учащегося в следующий класс и указана дата Педагогического совета, принявшего это решение. Эта запись делается преподавателем по специальности, заверяется подписью заведующего отделением.
•	Правильность заполнения индивидуальных планов обучающихся проверяется зам. директора по УВР не реже одного раза в год.
      •	Индивидуальный план - это документ, который хранится в школе в течение 3 лет после отчисления учащегося из школы.  Преподаватель обязан сдавать индивидуальные планы отчисленных обучающихся зам.директора по УВР.

5. Инструкция по составлению расписания
Настоящая инструкция составлена на основании СанПиН 2.4.4.3172-14«Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».
1.Заполняется индивидуальный бланк расписания учреждения в соответствии с его формой.
2.Расписание заполняется аккуратным, разборчивым почерком. Исправления не допускаются.
3.Указывается фамилия, имя ученика (полностью), класс, начало и окончание занятия с перерывами.


4.Расписание утверждается заместителем директора по учебной работе.

Изменения в расписание вносятся только после согласования с зам. директора по УВР.
5.Расписания преподавателей хранятся в течение учебного года.

6. Инструкция по ведению дневника

Настоящая инструкция составлена в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению школьной документации.
1.Дневник - это школьный документ, вести который обязан каждый ученик школы.
- дневник рассчитан на один учебный год;
2.Все записи в дневнике делаются шариковой ручкой синего (фиолетового) цвета, четко и аккуратно.
3.Учащийся записывает названия предметов, фамилии, имена и отчества преподавателей, расписание уроков.
4.Преподаватель поурочно записывает домашнее задание по индивидуальным предметам.
5.Преподаватель, оценивая  обучающегося, выставляет оценку в дневник и заверяет своей подписью.
6.Преподаватель по специальности (классный руководитель) систематически проверяет дневники обучающихся, выставляет четвертные и годовые оценки, а также оценки, полученные на зачетах (экзаменах), записывает информацию для родителей.
7. Родители еженедельно просматривают и подписывают дневник.
8.Зав.отделениями осуществляют контроль за состоянием ведения дневников обучающихся отделения 1раз в четверть и предоставляют информацию в отчетах на педсоветах.
9. Зам. директора по УВР осуществляет контроль за  состоянием ведения дневников обучающихся не реже 1 раза в год.

7. Общешкольная ведомость учета успеваемости учащихся
1.Для систематизации сведений об успеваемости учащегося в ДШИ ведется Общешкольная ведомость учета успеваемости.
2.Общешкольная ведомость регулярно заполняется в конце каждой четверти, шариковой ручкой одного цвета. Исправления, замазывания штрихом не допускаются.
3.Преподаватель несет ответственность за своевременное и аккуратное заполнение ведомости.
4.Общешкольная ведомость хранится в школе 5 лет.

8. Журнал сдачи академических зачетов ведется по разработанной форме. В журнале записываются программы академических выступлений обучающихся ДШИ всех классов за исключением выпускных, а также выставляются оценки, полученные на зачете. Записи в книге делаются разборчиво, аккуратно, без исправлений. По окончании книга сдается в архив и хранится 3 года.

9. Журнал сдачи зачетов по ансамблю ведется по разработанной форме. В журнале записываются составы ансамблей, программа выступления и оценка, полученная на зачете. Записи в книге делаются разборчиво, аккуратно, без исправлений. По окончании книга сдается в архив и хранится 3 года.

10. Журнал прослушивания выпускных программ выпускников, сдачи государственных экзаменов ведется по разработанной форме. В журнале записываются программы, исполняемые выпускниками на промежуточных прослушиваниях и на государственных экзаменах, а также оценки, полученные на гос.экзамене. Записи в книге делаются разборчиво, аккуратно, без исправлений. По окончании книга сдается в архив и хранится 3 года.

11. Журнал сдачи зачетов по предметам «Музыкальный инструмент», «Общее фортепиано», «Предмет по выбору» ведется по разработанной форме. В журнале записываются  программы академических выступлений обучающихся по указанным предметам и оценки, полученные по результатам выступлений (в случае их выставления).

12. Журнал регистрации выдачи справок об обучении в образовательном учреждении. В журнале регистрируются факты выдачи академических справок об обучении обучающимся в связи с переводом в другую школу, а также академических справок, выданных  обучающимся, окончившим  ДШИ, и не получившим свидетельство об окончании в связи с неудовлетворительной успеваемостью. Справки выдаются обучающимся, либо их родителям (законным представителям) под роспись.

 13. Заявление о приеме
Заполняется одним из родителей после предварительного ознакомления с уставом, лицензией,	образовательной программой, локальными актами образовательной организации, размещенными  на официальном сайте, информационном стенде образовательной организации.
Заявление о приеме хранится в личном деле учащегося.

14. Книга приемных испытаний
Данная	форма	применяется	при	осуществлении	приема	
на дополнительные предпрофессиональные и общеразвивающие  программы в области искусств.
Книга приемных испытаний является документом, позволяющим собрать воедино данные о результатах  отбора  детей  при  поступлении  в образовательную организацию.  Сведения заносятся в книгу	приемных испытаний на основании данных протоколов приемных комиссий. Книга приемных испытаний позволяет:
- организовать работы по подготовке распорядительного документа о приеме в образовательную организацию;
- формировать и анализировать статистику приемных испытаний; осуществлять контроль  за  объективностью результатов приема в образовательную организацию;
- оформлять свидетельство об освоении дополнительных предпрофессиональных и общеразвивающих программ.
Книга приемных испытаний хранится 9 лет.





15. Личное дело обучающегося.
На каждого обучающегося образовательной организации заводится личное дело. К личному делу прилагаются: копия свидетельства о рождении, медицинская справка, заявление, ксерокопия паспорта одного из родителей (законных представителей), Договор о сотрудничестве между учреждением и родителями (законными представителями).
При  переводе  обучающегося в другую образовательную организацию личное дело может быть выдано  на руки обучающемуся (родителю, законному представителю). Образовательная организация ведет книгу выдачи личных дел.
Срок  хранения личного дела обучающегося составляет 3 года после окончания  обучения в образовательной организации.
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