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1. Журнал учета работы педагога дополнительного образования является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого педагога.
2. Проверку осуществляет заместитель директора, директор на соответствие ведению журналов согласно «Положению о ведении школьной документации».
3. Проверка журналов осуществляется по плану внутреннего контроля, ежемесячно с 1-5 число каждого месяца. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
4. Цели контроля:
· правильность оформления журнала (соблюдение единого орфографического режима);
· соответствие записей в журнале календарно-тематическому планированию;
· выполнение теоретической и практической части программы;
· полнота выполнения образовательных программ 

· Выявить:
 1.Систему работы педагога с обучающимися;
 систему работы педагога с  обучающимися, имеющих повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности, одаренными учащимися.
2. Проверяющий ставит подпись и дату проверки справа на листе, где пишутся темы, напротив последней записанной темы.
3. Итоговые замечания и рекомендации записываются на странице «Замечания по ведению журнала» в конце журнала. Также может указываться дата, до которой педагог должен исправить замечания и показать журнал заместителю директора.
4. По итогам проверки проверяющий готовит справку с указанием ФИО педагога, замечаний. 
· Итоговая справка заполняется в виде таблицы, где указываются Ф.И.О. педагога, название объединения, количество баллов.
Баллы определяются следующим образом:
· «3» балла — нет замечаний.
· «2» балла – замечания по оформлению журнала (некорректные записи или исправления, не записана тема занятия (при условии, что указана дата); ошибки при написании темы занятия)
· «1» балл – не заполнены даты и темы уроков;
· 0 баллов – замечания и по оформлению, и по содержанию.
5. Составляется итоговая справка, с указанием баллов
6. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение журналов:
·  За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение журналов, при условии выставления 3 баллов за все журналы по итогам полугодия — благодарность.
· При получении  2 или 1 баллов, назначается повторная проверка журналов в течение 
2 последующих недель.
· При условии наличия 0 баллов – предъявить объяснительные о недобросовестном отношении к ведению журналов и исправлении замечаний.
·  За систематические грубые нарушения ведения журналов (0 баллов) директор вправе объявить замечание или выговор,
Снять оплату:
· за незаписанные в  журнале часы, при несоответствии часов  учебной программы  записям в журнале;
·  при несоответствии записям в журнале учета пропущенных часов;
· при не заполнении журналов более чем на одну тему (при отсутствии даты и темы).
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