Документація  керівника гуртка 

1. Навчальні плани та програми.

2.Журнали обліку роботи  гуртків  (за кількістю гуртків, груп ).
3.Матеріали організації та проведення масових заходів (виховних, розважально-пізнавальних, тематичних свят тощо).
4.Конспекти занять.
6.Матеріали узагальнення власного досвіду роботи, друковані матеріали.
7.Тематичні папки.
8.Інструкції з техніки безпеки під час занять та заходів:
- інструктаж з т/б, пожежної безпеки ( вересень)

- інструктаж з правил вуличного руху ( вересень)
- попередження нещасних випадків в побуті, школі та на вулиці (листопад)
- правила поводження на льоду ( січень)

9. Списки дітей з відміткою пільгових категорій
10. Заяви батьків ( здати директору)
11. Медичні довідки вихованців про відсутність протипоказань для занять у гуртку ( для хореографічних , спортивних та туристичних)

Документація завідувача відділу організаційно-масової роботи 
1.План роботи відділу на рік.
2. План роботи зав.відділу на місяць
3. Тижневий ( щоденний ) план
4. План роботи на період канікул.
5.Облік результативності участі вихованців у районних та обласних масових заходах.

6. План-сітка масових заходів.

7. Плани проведення масових заходів.
Документація методиста 
1. Плани роботи на рік.
2. План роботи на місяць
3. Циклограма діяльності
4. Друковані видання педагогів закладу (брошури, альбоми, буклети тощо).
5. План роботи та протоколи засідань методичної ради.
6.Матеріали конкурсів авторських методичних розробок.

7.Методичний банк (розробки занять заходів, сценарії свят, методичні рекомендації, підбірки теоретичних та дидактичних матеріалів).

8. Книга обліку методичних консультацій.

9. Книга обліку розроблених інформаційно-методичних матеріалів.
10. Матеріали висвітлення роботи закладу у ЗМІ.

11. Книга контролю відвіданих занять, заходів.
12.Матеріали атестації педагогічних працівників

13.План роботи та протоколи засідань школи молодого та новопризначеного керівника гуртка.

14.План роботи та протоколи засідань школи передового педагогічного досвіду
Документація завідувача відділу художньо-технічної творчості 
1. План роботи відділу на рік
2. План роботи на зав.відділу на місяць
3. Тижневий ( щоденний ) план

4. Циклограма діяльності
5.Навчальні плани і програми гуртків за напрямом роботи відділу
6.План роботи та протоколи засідань методоб′єднань
7.Розклад занять гуртків та інших творчих об'єднань.
8.План проведення відкритих занять гуртків 
9.Облік результативності
10. Положення конкурсів
11. Списки вихованців з позначенням різних соціальних груп

Документація завідувача відділу туристсько-краєзнавчої роботи 
1.План роботи відділу на рік
2. План роботи зав.відділу  на місяць
3. Тижневий ( щоденний ) план

4. Циклограма діяльності
5. Навчальні плани і програми гуртків за напрямом роботи відділу
6. Розклад занять гуртків та інших творчих об'єднань.

7. План роботи та протоколи засідань методоб′єднання керівників гуртків туристсько-краєзнавчого напряму роботи
8.Банк даних про обдарованих дітей
9.Облік результативності роботи гуртків відділу
10. Положення конкурсів
11. Матеріали роботи Тячівської філії МАН
12. Списки вихованців з позначенням різних соціальних груп

Циклограма діяльності завідувача керівника структурного підрозділу
	№
	Зміст діяльності
	ПН
	ВТ
	СР
	ЧТ
	ПТ

	1.
	Участь в інструктивно-методичних нарадах. Організація планування роботи.

Організація самоосвітньої діяльності.
	+
	
	
	
	

	2.
	Робота з педагогічними кадрами: участь у м/о,

надання консультацій.

Участь у районних масових заходах.
	
	+
	
	
	

	3.
	Робота з навчальною документацією, планами
	
	
	+
	
	

	4.
	Організація контролю за станом навчально -

виховного процесу: відвідування та аналіз занять. Робота з молодими педагогічними працівниками.
	
	
	
	+
	

	5.
	Розробка та підготовка методичних рекомен

дацій. Самоосвітня діяльність.
	
	
	
	
	+


