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Порядок ведения журнала (памятка)

1. Журнал ведется в по группе обучаемых руководителем занятий и является основным документом по учету проведения занятий и их посещаемости.

2. Состав группы обучаемых записывается в журнал  в соответствии с приказом руководителя организации (учреждения).

3. Тематический план обучения - программа (перечень тем занятий, формы и методы проведения занятий, их содержание и расчет времени) утверждается главным врачом поликлиники.

4. План проведения занятия утверждается руководителем структурного подразделения ГОЧС.

5. Отметка о посещении занятий, а при необходимости - оценки, проставляются в соответствующей графе дня проведения занятий. Для учета посещения занятий используются следующие условные знаки:

· «+» - присутствует на занятии;

· «н» - отсутствует на занятии;

· «к», «о», «б», «р» - отсутствует по уважительной причине                     (Командировка, Отпуск, Болезнь, неотложная Работа).

6. О проведении занятия руководитель обязан записать в журнал тему и дату занятия, расписаться за проведенное занятие.

7. В конце учебного года на итоговом занятии обучаемые сдают зачет в объеме изучаемой программы с выполнением практического задания (норматива) по одной из тем программы.

8. Журнал хранится у руководителя занятий.

9. По завершении учебного года заполненный журнал учета занятий сдается  работнику уполномоченному на решение задач в области гражданской работы.
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