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Kollégium altal hasznalt nyomtatvanyok

A kollégium altal hasznalt nyomtatvanyok

a) a kollégiumi csoportnaplo,
b) a kollégiumi naplé (iigyeleti naplo),
c) a kollégiumi torzskonyv.

e Akollégium altal évenként kialakitott csoportok foglalkozésairol a pedagogus kollégiumi
csoportnaplot vezet.

e Akollégiumi csoportnaplon fel kell tiintetni a kiallito intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
a megnyitds ¢s lezards idépontjat, a pedagogus és az igazgatd alairdsat, papiralapu
dokumentum esetén az intézményi korbélyegzd lenyomatat is.

A kollégiumi csoportnapld

a) a csoport megnevezését, a foglalkozasok helyét és idejét,

b) a foglalkozas megnevezését,

c) a foglalkozast tarté pedagogus nevét,

d) a csoportba tartozo tanulok évfolyamonkénti és osztalyonkénti megoszlasat,
e) a csoport tanuldinak névsorat,

) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a foglalkozas témajat,

g) a tanulok nevét és osztalyat, valamint igazolt és igazolatlan hianyzasait,

h) a tanulok értékelését, a haladasukkal kapcsolatos bejegyzéseket tartalmazza.

A kollégiumi naplé a kollégiumban folytatott pedagdgiai tevékenységek dokumentalasara szolgal. A
kollégiumi naplé szervezeti egységenként kiilon is vezethetd.

A kollégiumi napldn fel kell tiintetni:

e a kidllitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitds és lezaras idOpontjat, az
igazgato aldirasat, papiralapu dokumentum esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kollégiumi naplo

- csoportonkénti bontasban a tanuldk névsorat,

- a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, iskoldja nevét, évfolyamat, érkezésének €s tavozasanak
iddpontjat, anyja sziiletéskori nevét,

- a pedagogusok nevét, beosztasat, elérhetds€gét, a vezetett csoport nevét,

- a 1étszamnyilvantartast, ennek részeként

- a kitoltés napjat,

- a déleldtti, délutani és éjszakai nevelStanar nevét,

- az ligyeletes tanuld nevét,



- a csoportok szamat, aktudlis 1étszamat, az igazoltan €s igazolatlanul tavollévok 1étszamat,

- a betegek nevét és tartozkodasi helyét, a jarobetegek szamat, a korhazban, a kollégiumban és az
egyéb helyen tartdozkodo fekvobetegek szamat, az Gsszes beteg 1étszamat,

- az ligyeletes nevelGtanar jelentését,

- az ligyeletes tanar és az igazgato alairasat tartalmazza.

A 1étszamnyilvantartast napokra lebontva kell vezetni.

A kollégiumi torzskonyv a kollégiumban elhelyezett tanulok nyilvantartdsdra szolgdl. A
torzskonyvet tanitasi évekre lebontva kell vezetni.

A kollégiumi térzskonyvben fel kell tiintetni a kiallitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgatd aldirasat, papiralapu dokumentum esetén az intézményi
korbélyegzo lenyomatat.

A kollégiumi térzskonyv

- a tanul6 torzskonyvbeli sorszamat,

- a tanuld nevét, allampolgéarsagat, oktatdsi azonositd szdmat, sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

- nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszert tartozkodast megalapozo okirat

szamat,

- a tanul6 lakcimét, sziilo elérhetdségét,

- azon iskola nevét, amelyikkel a tanul6 tanuléi jogviszonyban 4ll, osztalyat,

- a tanulo kollégiumba torténd be- és kikoltozésének idOpontjat,

- a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat tartalmazza.

A kollégiumok éaltal alkalmazhat6 zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve Kt.

B e kollégiumba (externatusi

elhelyezésre) a(z) .........cccccevveunnn. tanévre.

2. A kollégiumi tagséga (externatusi Kt., Kn., Csn.
elhelyezésSe) ..........cccvvviiiiiiii miatt

megsziint.

B fegyelmezé intézkedésben Csn.
részesiilt.

B fegyelmi biintetésben Kt., Csn.
részesiilt.

Alkalmazott roviditések:

Csoportnaplé Csn.
Kollégiumi napld Kn.

Kollégiumi térzskdényv Kt.





