
ЖУРНАЛ

УЧЁТА РАБОТЫ 

КЛУБНОГО ФОРМИРОВАНИЯ

__________________________________________________________________________________________________________________
(Звание / Название коллектива)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Наименование учреждения)

Начат___________________________
Окончен_________________________

ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ ЖУРНАЛА
1. Журнал является основным документом учёта всей работы клубного формирования.

2. Журнал ведётся лично руководителем клубного формирования и ежемесячно заверяется ответственным лицом. Отметки в журнале производятся регулярно на каждом занятии.

3. Заполнение всех граф журнала обязательно.

4. Посещаемость занятий коллектива отмечается следующими условными обозначениями:

без обозначения – присутствовал;
«н/у» – отсутствовал по уважительной причине;

«н» – отсутствовал без уважительной причины;

Заполнение графы отсутствующих на занятиях производится после выяснения причины отсутствия.

5. Журнал хранится в архиве учреждения (организации) как документ строгой отчётности в течение пяти лет.
	Общие сведения о клубном формировании

Год создания коллектива ___________________________________________

Звание  («Народный коллектив» / «Народная студия» /«Образцовый коллектив» / иное) ________________________________________________

Год присвоения звания_____________________________________________
Учреждение, в котором базируется коллектив (полное название, юридический адрес)________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________


	Сведения о руководителе клубного формирования

Должность_______________________________________________________

Основной работник / Внутренний совместитель / Внешний совместитель

(Нужное подчеркнуть)
ФИО_____________________________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения  ___________________________________________________

Образование профильное (очное/заочное)_____________________________
Название учебного заведения  _______________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________

Годы обучения ___________________________________________________
Квалификация по диплому  _________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________

Год начала работы с данным коллективом   ___________________________

Наличие званий, учёных степеней (указать какие) ______________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
Телефон, e-mail ___________________________________________________
_________________________________________________________________



Расписание занятий клубного формирования по группам (при наличии)
	Группа

ПН

ВТ

СР

ЧТ

ПТ

СБ

ВС

Общие сведения о коллективе (группе) спутнике 
Группа-спутник / Коллектив-спутник (указать название) __________________________________________________________________________________________________________________________________


	Сведения о помощнике руководителя коллектива

Должность_______________________________________________________

Основной работник / Внутренний совместитель / Внешний совместитель

(Нужное подчеркнуть)

ФИО_____________________________________________________________________________________________________________________________

Дата рождения  ___________________________________________________

Образование профильное (очное/заочное)_____________________________

Название учебного заведения  _______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

Годы обучения ___________________________________________________

Квалификация по диплому  _________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

Год начала работы с данным коллективом   ___________________________

Наличие званий, учёных степеней (указать какие) ______________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________
Телефон, e-mail ___________________________________________________

_________________________________________________________________


Расписание занятий спутника по группам (при наличии)
	Группа
	ПН
	ВТ
	СР
	ЧТ
	ПТ
	СБ
	ВС

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Учёт посещений занятий за_____________________________
                                                 Месяц / Год                                   
	№
	ФИО участника
	Дни занятий
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	Группа-спутник
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Пройденный материал за___________________________
                                                Месяц / Год
	Дата
	Тема занятий
	Время занятий

руководителя коллектива
	Кол-во часов
	Время занятий

помощника руководителя
	Кол-во часов

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого количество часов за месяц:
	
	


                                                                                                                                                     _________________ /_________________                                                                                                                                                                             Проверил:________________________                                                           (Подпись)   /    (Подпись)  
Приложение №1
Список участников клубного формирования
	№
	ФИО
	Дата рождения
	Место работы /

учёбы
	С какого времени занимается в коллективе
	Выбыл из коллектива

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение №2
Сведения о выступлениях коллектива

	№
	Дата
	Название мероприятия/

выставки
	Название номера/танца/

песни/спектакля/

программы

миниатюры/

постановки/

работы


	Место проведения
	Кол-во участников
	Номер

 и дата Приказа 
	Очное,

Заочное,

Выезд

(указать)/

Итоги конкурса

(диплом)

	
	
	
	
	
	До 14 лет
	Старше 14 лет
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