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Инструкция
по ведению журнала учёта работы объединения
в системе дополнительного образования детей.

1. Общие положения.
1.1. Настоящая инструкция устанавливает правила ведения и заполнения журнала

учёта работы педагога дополнительного образования в объединении.
       1.2. Журнал учёта работы объединений является государственным учётным,
финансовым документом.

1.3. Журнал учёта работы педагога дополнительного образования рассчитан на
учебный год.

1.4. Аккуратное, точное и своевременное ведение журнала учета работы объединения
обязательно для педагога дополнительного образования, работающего в данном
объединении.

1.5. Педагог дополнительного образования несет ответственность за состояние,
ведение и сохранность журнала.

2. Обязанности педагога дополнительного образования по ведению журнала
учёта работы объединения в системе дополнительного образования детей.
       2.1. В журнале все записи ведутся на русском языке четко и аккуратно, без
исправлений, пастой синего цвета. Недопустимо в журнале «подтирать» и использовать
корректирующую жидкость или другие закрашивающие средства.

2.2. Педагог дополнительного образования обязан:
· Систематически отмечать посещаемость обучающихся, записывать даты и темы

занятий.
· Вести запись занятий по факту их проведения. Недопустимо производить запись

занятий заранее, либо не записывать проведенные занятия.
· В случае отсутствия обучающегося на занятии в соответствующей клетке ставить

символ «н», напротив фамилий обучающихся, присутствующих на занятии, никаких
пометок не ставить.

· В установленные сроки сдавать на проверку заместителю директора по
воспитательной работе, исправлять замечания по его ведению.
2.3. Каждый раздел журнала заполнять соответствующими сведениями, а именно:

· Указывать на титульном листе журнала полное название учреждения, фамилию, имя,
отчество (без сокращения) педагога дополнительного образования, учебный год.

· Заполнять первую страницу журнала в соответствии с графами. Все изменения
расписания проводить по согласованию с заместителем директора по ВР, сделав
соответствующую пометку.

· Записывать в разделе учёта посещаемости работы объединения фамилию и имя
обучающихся. Этот раздел заполняется педагогом на каждом занятии.

· На левой стороне развёрнутой страницы журнала необходимо указать в
соответствующей строке название месяца со строчной (маленькой) буквы.

· Записывать на левой и правой сторонах развёрнутой страницы журнала число (дату)
проведения занятий арабскими цифрами.

· Записывать темы занятий на правой стороне развернутой страницы журнала в
соответствии с формулировкой по учебно-тематическому или календарно-
тематическому планированию.



· Количество часов по каждой изученной теме должно строго соответствовать учебно-
тематическому или календарно-тематическому планированию.

· По итогам полугодия педагог на правой стороне журнала делает соответствующую
запись, например: «За 1 п/г дано …занятий (… часов)».

· В конце учебного года педагог делает отчет о количестве часов по дополнительной
образовательной программе, данных фактически и о прохождении программы.
Например:

 Проведено за год – …. занятий (….  часов).
 По программе за год - …. занятий (….  часов).
Программа пройдена (подпись педагога, дата)
· Раздел «Творческие достижения обучающихся» заполнять согласно содержанию граф.
· Раздел «Список обучающихся в объединении» заполнять следующим образом:
- фамилия, имя обучающегося
- фиксировать в журнале изменения в списочном составе обучающихся (выбытие,
прибытие). Фамилию, имя прибывшего обучающегося вносить в списочный состав
объединения под следующим (очередным) порядковым номером на все соответствующие
страницы журнала. В случае выбытия обучающегося напротив его фамилии в разделе
«Список обучающихся в объединении» писать слово «выбыл», и  дату выбытия.
· Раздел «Данные о родителях и классном руководителе обучающегося» заполняются

согласно граф.
· В разделе «Инструктаж по ТБ» производить запись с названием инструктажа:

«Вводный», «Повторный» в начале каждого полугодия. Педагог может указать краткое
содержание инструктажа. Подпись обучающихся не требуется.

· Раздел «Цифровой отчёт» заполняется согласно граф.

3. Контроль за ведением журнала.
       3.1. Страница «Замечания, предложения по работе объединения» заполняется
заместителем директора по воспитательной работе с целью систематического контроля
правильности ведения журнала (согласно плана внутришкольного контроля).
       3.2. По итогам проверки готовится справка с указанием замечаний и рекомендаций.
       3.3. Замечания и предложения по устранению ошибок в заполнении журнала педагог
дополнительного образования обязан исправить до следующей очередной проверки.
Невыполнение предписаний влечёт за собой нарушение своих должностных
обязанностей, применение взысканий.
       3.4. В конце учебного года не позднее двух недель по окончанию учебного процесса
журнал сдаётся для хранения в архиве.

С инструкцией ознакомлен(а)

_________________________________/_____________________Дата ________________
                   Ф.И.О. педагога                                                            подпись


