
 

 
1. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом 

Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» и Уставом школы. 

 1.2. Школа  самостоятельно разрабатывает учебную документацию. 

 1.3. Учебная документация Школы разрабатывается с учетом следующих 

нормативно-правовых актов:  

 Приказ Министерства просвещения СССР от 30.12.1980 № 176 «О 

введении в действие Перечня документов со сроками хранения Министерства 

просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы просвещения» 

 Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 

558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» 

 Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 № 

86 «Об отверждении Положения о порядке и формах проведения итоговой 

аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные 

общеобразовательные программы в области искусств»; 

 Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 10.07.2013 

№975 «Об утверждении формы свидетельства об освоении дополнительных 

предпрофессиональных программ в области искусств»; 

 Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 

№1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным 

предпрофессиональным программам в области искусств»; 



 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации «Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность» (2006 г.). 

При разработке учебной документации образовательная организация может 

применять положения следующих документов, не противоречащие 

законодательству Российской Федерации и специфике деятельности 

образовательных организаций, 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 07.02.2001 г. № 22-06-147 «О содержании 

и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных 

учреждений». 

1.4. В Муниципальном автономном учреждении дополнительного образования 

«Детская школа искусств поселка Калья» (далее – МАУ ДО «ДШИ п. Калья») 

разрабатывается и ведется следующая учебно-методическая документация, 

которая включает:  

 личные дела обучающихся и индивидуальные планы; 

 порядок осуществления текущего, промежуточного контроля, итоговой 

аттестации обучающихся (журналы); 

 журналы регистрации проведения промежуточной аттестации; 

 протоколы заседаний комиссии по проведению итоговой аттестации; 

 дневник успеваемости учащегося; 

 график учебного процесса; 

 справка об обучении (периоде обучения). 

 

2. Правила ведения личных дел и индивидуальных планов 

2.1. Личные дела заводятся на обучающихся, поступающих на 

общеобразовательные предпрофессиональные программы в области 

искусств. 

2.2. Личное дело включает в себя: 

 заключение комиссии по отбору детей; 



 заявление с фотографией; 

 свидетельство о рождении; 

 ксерокопия паспортных данных родителей (законных представителей). 

2.3. При переводе учащегося в другую образовательную организацию личное дело 

выдается на руки учащемуся (родителю, законному представителю). 

Образовательная организация ведет книгу выдачи личных дел. 

2.4.Срок хранения личного дела учащегося составляет 3 года после окончания 

учащимся обучения в образовательной организации. 

 

3. Индивидуальные планы 

3.1. Индивидуальные планы заводятся на обучающихся, поступающих на 

дополнительные общеобразовательные программы в области музыкального 

искусства. 

3.2. Индивидуальные планы отражают продвижение обучающегося по тем 

предметам, занятия по которым проходят в индивидуальной форме. 

Индивидуальные планы включают: исполнительский репертуар каждого года 

обучения (переводной зачет), отзыв комиссии, оценки текущего контроля и 

промежуточной аттестации, решение педагогического совета о переводе 

обучающегося в следующий класс. 

3.3. Рекомендуется хранить индивидуальные планы 1 год после окончания 

учащимся обучения в Школе. 

 

4. Порядок ведения журналов (осуществления текущего, 

промежуточного контроля, итоговой аттестации обучающихся) 

4.1. Классный журнал является одним из основных документов, 

характеризующим содержание, качество и объем педагогической нагрузки 

преподавателя.  

        Ведение журнала является обязательным для преподавателя. 

        Преподаватель несет ответственность за состояние и ведение журнала. 

        Ответственность за хранение журнала возлагается на руководителя 

образовательной организации. 

         Журнал запрещается выносить из образовательной организации, выдавать 

его на руки учащимся и родителям. 

         Контроль за правильность заполнения журнала возлагается на заместителя 

руководителя по учебной  работе. 

        В конце каждой четверти и учебного года журнал сдается на проверку. 

4.2. Классный журнал является документом, отражающим этапы и результаты 

фактического усвоения образовательных программ учащимися, а также 

представляет собой финансовый документ, на основании которого 



производится расчет месячной нагрузки преподавателя, концертмейстера. От 

правильности оформления журнала, зависит объективная оценка труда 

преподавателя по следующим критериям:  

 выполнение программы по учебным предметам; 

 проведение текущей и промежуточной аттестации;  

 предельную норму домашнего задания; 

 точность в  заполнении сведений о количестве уроков, пропущенных 

учащимися; 

 каникулярное время; 

 замещение уроков 

4.3. В МАУ ДО «Детской школе искусств поселка Калья» действует два вида 

классных журналов: журнал групповых занятий, которые заполняются на 

каждую учебную программу, и журнал индивидуальных занятий.  

        Журнал рассчитан на один учебный год и хранится в школе в течение 5 лет.  

4.4. Все записи в журнале делаются шариковой ручкой синего цвета, аккуратно 

без исправлений. Исправления, сделанные в исключительных случаях (не 

более двух) сопровождаются записью внизу страницы «исправленному 

верить» в виде сноски, подписью преподавателя и заместителя директора  по 

учебной  работе и печатью учреждения.  

4.5. В журнале индивидуальных занятий имеются разделы: 

 Отметка об уплате за обучение. 

 Сведения об учащихся, их родителях, адрес проживания. 

 Учет проведения родительских собраний и их посещаемость в лице 

родителей. 

 Отметка, кто из преподавателей ведет занятия. 

 Ежемесячный контроль посещаемости по месяцам (с сентября по май 

месяцы)  

 В конце каждого учетного месяца справа на листе  выделяется место  для 

примечаний, где фиксируется с какого по какой день были  каникулярные, 

командировочные дни, карантин, больничный лист. 

 В конце журнала есть итоговый лист (ведомость) где выставляются отметки 

по четвертям по всем предметам. 

 Раздел, где  фиксируется замена уроков. 

 Оценка за четверть выставляется на основании текущих оценок (не менее 3-х 

в четверти). 

4.6. Журнал групповых занятий имеет следующие разделы: 

 Сведения об учащихся, их родителях, адрес проживания. 

 Учет проведения родительских собраний и их посещаемость в лице   

родителей. 

 Отметка, кто из преподавателей ведет групповые занятия. 



 Ежемесячный контроль посещаемости по месяцам (с сентября по май). Даты 

занятий ставятся конкретно по тем дням, когда проводится урок согласно 

расписанию. 

 На правой странице журнала записывается дата урока, тема урока и 

домашнее задание. 

 В конце журнала есть итоговый лист (ведомость) где выставляются отметки 

по четвертям. 

 Отметка об уплате за обучение. 

 Замечания по ведению журнала. 

4.8.  Даты занятий распределяются по четвертям. Каникулы оформляются 

записью «методическая и организационная работа» и относятся к 

завершенной  четверти. 

4.9. Фамилии и имена (полные) учащихся заносятся в журнал в алфавитном 

порядке. 

4.10.  Все изменения в списочном составе учащихся в журнале фиксируются 

только после издания распорядительного документа. Дата и номер 

распорядительного документа вносятся в журнал на ту строку порядкового 

номера, на которой зафиксирована фамилия учащегося. 

4.11.  Журнал заполняется преподавателем в день проведения урока. 

4.12.  Присутствие учащихся на уроке может отмечаться точкой в 

соответствующей клетке. 

4.13.  В клетках для оценок следует записывать один из следующих символов: 

«1», «2», «3», «4», «5», «6», «7», «8», «9», «10», «н» (пропуск урока), «н/а» 

(не аттестован). Выставление в журнале оценок со знаками «плюс», «минус», 

а также иных символов не разрешается. 

4.14.  Если в течение урока выставлено более одной оценки, то они выставляются 

рядом в одной клетке (без разделительных знаков). 

4.15.  Отметка «н/а» (не аттестован) может быть выставлена только в случае 

пропуска учащимся более 50% занятий. 

4.16.  Преподаватель обязан систематически проверять и оценивать знания 

учащихся, ежеурочно отмечать присутствующих. Оценка за четверть 

выставляется на основании текущих оценок (рекомендуется выставлять не   

менее 3-х оценок в течение четверти). 

4.17.  Наименования учебных предметов в журнале и количество часов на их 

освоение должны соответствовать учебному плану образовательной 

организации, утвержденному на текущий учебный год. 

4.18.  Дата проведения уроков указывается арабскими цифрами (например: 

09.12.2014; 19.12). 

4.19.  На правой странице журнала групповых занятий записывается дата урока, 

тема урока и домашнее задание, ставится подпись преподавателя. 

4.20.  В журнале индивидуальных занятий подпись преподавателя ставится в 

столбце соответственно даты проведения урока. 



4.21.  При замещении уроков журнал заполняет замещающий преподаватель, 

который также делает запись в журнале пропущенных и замещенных уроков. 

4.22.  Преподаватель по специальности/специальности и чтению с листа 

оформляет раздел «Итоги четверти» по всем указанным предметам. 

Преподаватели других предметов, проводимых в форме индивидуальных 

занятий, заполняют в разделе «Итоги четверти» только графу по 

преподаваемому учебному предмету. 

         Преподаватели оформляют раздел «Ведомость успеваемости», вносят запись 

«переведен в … класс», «окончил образовательную организацию».  

4.23. Концертмейстер отмечает проведенные уроки в личном индивидуальном  

журнале. 

4.24. В случае болезни преподавателя струнных, духовых, народных 

инструментов, хора замену преподавателя осуществляет концертмейстер на 

основании должностных обязанностей. 

4.25. На титульный лист журнала вносятся следующие записи: 

 наименование школы; 

 наименование предмета; 

 фамилия, имя, отчество преподавателя; 

 дата учебного года. 

4.26. В конце четверти в отдельные  столбцы выставляются: 

 оценки за академические концерты (технические зачеты, просмотры у 

художников) 

 итоговая оценка за четверть. 

 

5. Правила ведения журналов регистрации проведения 

промежуточной аттестации 

5.1. Журнал ведется только на отделении дополнительной общеобразовательной 

программы в области музыкального искусства. 

5.2. В журнале регистрации проведения промежуточной аттестации фиксируется: 

 фамилия, имя учащегося  

 число прохождения промежуточной аттестации  

 форма промежуточной аттестации (технический зачет, контрольный урок, 

академический концерт) 

 программа  

 замечания комиссии 

 оценка 

5.3.Журнал  является основанием для перевода учащегося в следующий класс. 

5.4. Журнал  хранится в школе в течение 5 лет. 

 

 

 



6. Правила ведения журналов заседаний комиссии по проведению 

итоговой аттестации 

6.1. Журналы заседания комиссии по проведению итоговой аттестации включают: 

анализ предмета оценивания (сольное выступление, участие в выставке с 

подготовленной художественной работой и т.д.), экспертное заключение 

членов комиссии, оценку. 

6.2. Журналы заседания комиссии по проведению итоговой аттестации 

заполняются в день проведения аттестационного мероприятия, 

подписываются председателем комиссии, заместителем председателя (при 

наличии), членами комиссии. 

6.3. Журналы  являются основанием для выдачи свидетельства об освоении 

образовательной программы. 

6.4. Журналы  хранятся в школе в течение 5 лет. 

 

7. Дневник успеваемости учащегося. 

7.1. Дневник успеваемости учащегося выполняет функцию контроля  за 

посещаемостью и успеваемостью учащегося, а также способствует эффективной 

организации домашних занятий.  

7.2. Дневник отражает еженедельную нагрузку учащегося, регулярность 

посещения занятий в образовательной организации в соответствии с учебным 

планом и расписанием занятий.  

7.3.Текущий контроль, осуществляемый преподавателями, отражается в 

оценках, выставляемых в дневник и журнал учета успеваемости и посещаемости. 

Наличие дневника также позволяет родителям (законным представителям) 

осуществлять контроль за успеваемостью и посещаемостью учащегося. 

7.4. Наименования учебных предметов вносятся в дневник в зависимости от 

учебного плана образовательной программы.  

 

8. График учебного процесса. 

8.1. График учебного процесса  разрабатывается и применяется в качестве 

сводного документа, определяющего прохождение промежуточной и итоговой 

аттестации по всем учебным предметам. 

8.2. График учебного процесса  является документом, отражающим 

реализацию каждым преподавателем программных (годовых) требований в 

учебном процессе с учетом особенностей группы учащихся. 



8.3. График учебного процесса  разрабатывается ежегодно; контроль за 

разработкой и выполнением плана осуществляет заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе. 

8.4. График учебного процесса  хранится у заместителя директора по 

учебно-воспитательной работе в течение учебного года, предъявляется по 

требованию администрации Школы. 

 

9. Справка об обучении (периоде обучения). 

9.1. Справка об обучении или периоде обучения в Школе (далее - Справка) 

выдается лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Школы. 

9.2. Справка заполняется с помощью технических средств (компьютера, 

принтера), на русском (и национальном) языке, запись производится в 

соответствии с разработанными Школой образцами заполнения.  

9.3. При заполнении бланка документа предметы, сданные учащимся на 

оценку «неудовлетворительно» или предметы, по которым учащийся не был 

аттестован при промежуточной аттестации, в Справку не вносятся. 

9.4. После записей всех изученных предметов указывается номер и дата 

приказа об отчислении в следующей редакции «Приказ об отчислении от …..№ 

…..». Причина отчисления не указывается. 

9.5. Справки регистрируются в Книге Исходящей корреспонденции, где 

указываются следующие данные:  

а) порядковый регистрационный номер;  

б) фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку;  

в) дата выдачи Справки.  

9.6. Копии выданных Справок в одном экземпляре подлежат хранению в 

установленном порядке в архиве образовательной организации в личном деле 

учащегося. 
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