МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ
ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ
Журнал

планирования и учета работы
_____________________________кружка
____________________________________________________

____________________________________________________

                (название учреждения)
_____________________________________________________

                (город, село, район, область)
На 20 ____ 20___ учебный год
Руководитель кружка ____________________
                                                                   Староста _______________________________

УКАЗАНИЯ 

К ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА ПЛАНИРОВАНИЯ

И УЧЕТА РАБОТЫ КРУЖКА

Журнал должен быть заведен для каждой группы, кружка отдельно на весь учебный год. 

В журнал заносятся планы в соответствии с программой, утвержденной Министерством образования , учитывается содержание работы кружка, ведется учет посещения учеников и подаются сведения о членах кружка. Журнал ведет лично руководитель кружка. Все записи нужно вести четко. Запрещается вычеркивать фамилии членов кружка, которые выбыли: против фамилии ученика, который выбыл, пишется «выбыл». 

Для отметок в разделе «Учет посещения» используются следующие условные знаки: опоздал - «оп», отсутствовал по неизвестной причине - «нп», отсутствовал по уважительной причине - «ув», был болен - «б». 

Планы работы кружка на первое и второе полугодие учебного года и на период летних каникул состовляются руководителем кружка на основе программы кружка или согласно положениям соответствующего учреждения и утверждаются руководителем данного учреждения. 

На каждое занятие руководитель кружка составляет отдельный план, записывает тему, содержание и методы работы. 

Отчет за учебный год составляется руководителем кружка на 1 июня, отдельный отчет за работу кружка летом - на 1 сентября. В разделе «Учет работы кружка» после каждого занятия записывается тема и содержание занятия, его продолжительность. 

В разделе  «Массовая и общественно - полезная работа кружка»  записываются проведеные массовые мероприятия, выполненная общественно - полезная работа. 

В разделе «Список законченных работ», записываются работы, хранящиеся в школе или в внешкольном учреждении. 

Администрация школы, внешкольного учреждения должны систематически проверять работу кружка, выполнение плановой работы кружка, правильность ведения журнала руководителем кружка. 

Журнал подписывают руководитель учреждения и руководитель кружка. Журнал хранится в внешкольном учреждении.
Цель и основное содержание работы ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дни и часы занятий кружка _____________________________________ 

                                                _____________________________________                                      

                                                _____________________________________                                      

Занятия начато «_____» _____________________________ 20 ___ г.

Занятия закончено «_____» __________________________ 20 ___ г.
 Директор _____________________________________ (подпись)

   Руководитель кружка ____________________________ (подпись)

         Утверждаю                                                                     ПЛАН РАБОТЫ КРУЖКА                                                                                                           
         директор 

     ___________________ 20 ___ г.
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УЧЕТ РАБОТЫ КРУЖКА
	№
	Дата 
	Тема и содержание занятия
	Продолжительность занятия
	Подпись руководителя кружка

	1
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	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


УЧЕТ ПОСЕЩЕНИЯ

	№
	             Месяц,
                  число

Фамилия и

имя
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


УЧЕТ РАБОТЫ КРУЖКА
	№
	Дата 
	Тема и содержание занятия
	Продолжительность занятия
	Подпись руководителя кружка
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	             Месяц,
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МЕТОДИКА И ПРАКТИЧЕСКАЯ ПОМОЩЬ РУКОВОДИТЕЛЯМ

	№
	Дата
	Вид помощи
	Название школы или учреждения
	Количество часов
	Число присутствующих
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


МАССОВАЯ И ОБЩЕСТВЕННО-ПОЛЕЗНАЯ РАБОТА КРУЖКА 

(проведение тематических вечеров, выставок, конференций, встреч, экскурсий, участие в конкурсах, соревнованиях, экспедициях, показ спектаклей и т.п.)
	№
	Дата 
	Содержание мероприятия
	Продолжительность 
	Место проведения мероприятия
	Кто присутствовал, число участников
	Примечания
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Руководитель кружка ________________________________ (подпись)
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Руководитель кружка ________________________________ (подпись)
СПИСОК ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ КРУЖКА 
МАССОВАЯ И ОБЩЕСТВЕННО-ПОЛЕЗНАЯ РАБОТА КРУЖКА

	№
	Название выполненной работы
	Для кого выполнена работа
	Где находится работа
	Дата начала/окнчания работы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель кружка ________________________________ (подпись)
ВЫВОДЫ И ЗАМЕЧАНИЯ К РАБОТЕ КРУЖКА
Инспекторов отдела образования, методистов-специалистов, организаторов  внеклассной и внешкольной работы, директоров, их заместителей, школ и внешкольных учреждений
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