
Методические рекомендации 

 по ведению журналов учета занятий учебных групп и коллективов. 

 

Журнал учета занятий учебных групп и коллективов является нормативным финансовым 

документом. 

Перед тем, как начать заполнение журнала, педагогу необходимо ознакомиться с : 

 общими требованиями к заполнению учебных журналов; 

 требованиями к руководителям ДТО по охране труда, технике безопасности и 

санитарно-гигиеническими нормами; 

 тарифно-квалификационной характеристикой педагога дополнительного 

образования. 

 

Общие требования к заполнению журналов учета педагогов дополнительного 

образования: 

 

1. Ведение журнала должно осуществляться в системе, согласно утвержденного 

расписания и образовательной программе в соответствии с официальной 

лицензией. 

2. Записи в журналах должны вестись черными чернилами, четко, аккуратно и 

регулярно, без исправлений (особенно относительно даты проведения занятий и 

названия тем занятий). В исключительных случаях допускается делать 

исправления, которые необходимо оговорить в нижней части страницы, заверив их 

подписью(с расшифровкой и датой) педагогического работника, сделавшего 

исправления. 

3. Журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждой группе. 

4. Каждый разворот журнала, на котором ведется «Учет посещаемости и 

содержание проведенной работы» может быть использован для заполнения в 

течение одного месяца. 

5. На правой странице разворота фиксируется содержание занятий, дата и 

количество часов, отработанных педагогом в соответствии с расписанием и 

календарно-тематическим планом, с учетом разбивки на практическую и 

теоретическую части работы. 

Нельзя делать прочерки повторяемости тем занятий. 

6. Часы и даты занятий должны соответствовать утвержденному расписанию 

занятий, указанному на странице 1. 

7. В журнал разрешается вносить фамилии только тех обучающихся, которые 

зачислены в объединение приказом директора Центра. Если обучающийся прервал 

посещение объединения и его выбытие  оформлено приказом директора Центра, то 

в журнале указывается дата выбытия, дата и номер приказа. Если обучающийся 

начал посещение объединения не с начала учебного года, то он вносится в списки с 

указанием даты начала им занятий, даты и номера приказа.  

 

 

Обязанности педагога дополнительного образования 

 

 Педагог дополнительного образования заполняет в журнале: 

 

 Титульный лист (обложку); 

 Общую информацию об ДТО (название образовательного учреждения,, 

направленность и название объединения, расписание занятий, свою Ф.И.О, год 

обучения группы); 

 Списки обучающихся на всех нечетных страницах (на каждый месяц); 



 Сведения об обучающихся (с обязательным заключением врача о разрешении 

заниматься в объединении именно этого вида); 

 Сведения о родителях и классных руководителях; 

 При проведении с обучающимися ДТО массового мероприятия вносит 

информацию о нем в журнал; 

 Заполняет сведения о признании достижений обучающихся – их награждении, 

победах в конкурсах и т.д.; 

 В конце полугодия (года) заполняет цифровой отчет о работе ДТО. 

 Педагог обязан  проводить с обучающимися  инструктаж по ТБ. Количество 

занятий  по ТБ зависит от специфики и требований образовательной программы. 

Каждый педагог обязан иметь набор инструкций по ТБ. 

Текст Инструкций хранится у педагога, где каждая Инструкция пронумерована. 

Тексты, необходимых для организации работы Инструкций должны быть 

вывешены в учебном классе на видном месте. 

 

ОБРАЗЕЦ: 

 

№ 

п/п 

Ф.И. Дата 

проведения 

инструктажа 

Краткое 

содержание 

инструктажа 

Подпись 

проводившего 

инструктаж 

1. Иванов Александр 19.09.2012 ИОТ -052- 2011 

«Инструкция по 

охране труда с 

колющими и 

режущими 

инструментами» 

 

Петрова М.Н. 

2. Николаева Анастасия 19.09.2012 Петрова М.Н. 

 

 

 

 

 


