
Журнал учёта работы 

объединения 

 

является основным документом, 

отражающим работу руководителя 

коллектива. Одновременно это 
финансовый документ, на основании 

которого заполняется табель учёта 

рабочего времени и производится 
начисление заработной платы. 

 

Требования к оформлению 

журналов 

Педагог дополнительного 

образования заполняет в журнале: 

-Титульный лист;  

-Учет посещаемости и 

выполнения дополнительной 
общеобразовательной 

общеразвивающей программы 

(ДООП);  

-Учет массовых мероприятий с 

обучающимися;  

-Творческие достижения 

обучающихся;  

-Список обучающихся в 

объединении; сведения о родителях; 

-Список обучающихся, 

прошедших инструктаж по технике 

безопасности;  

-Годовой цифровой отчет. 

Не допускаются исправления в 

журнале, 

а также использование 

корректирующих средств. 

 

 

Адрес: 308501, Белгородская 

область, Белгородский район,  

п. Дубовое, ул. Ягодная, д. 3а 

Телефон: 8(4722) 57-61-09  

E-mail: ucheb_uspex@mail.ru 
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На обложке журнала и 

титульном листе указывается 
учебный год. 

На второй странице 

необходимо ознакомиться с 

инструкцией и подписать её. 
На третьей странице 

указывается наименование 

организации (полное или 
сокращенное), направленность, 

название объединения согласно 

расписанию. Указывается группа, год 

обучения, расписание (дни и часы 
занятий в соответствии с 

утвержденным расписанием. 

Указывается изменения 
расписания (изменения в расписании 

объединения вносятся на основании 

приказа по учреждению с указанием 

числа, с какого произошло 
изменение) 

Фамилия, имя, отчество 

руководителя, аккомпаниатора и 
старосты группы указывается 

полностью, разборчиво, без 

сокращений. 

Расписание работы 
концертмейстера и изменение его 

работы строго соответствует 

расписанию основного педагога.  
 

Каждый следующий разворот 

журнала, на котором ведется «Учет 
посещаемости и содержание 

проведенной работы» может быть 

использован для заполнения в 

течение одного месяца и заполняется 
педагогом дополнительного 

образования. 

Даты, поставленные на левой 
половине листа журнала должны 

полностью соответствовать датам 

занятий группы на правой половине 

листа и расписанию. 
Журнал заполняется педагогом 

в день проведения занятия. 

Недопустимо производить запись 
занятий заранее. 

В конце каждого месяца на 

правой странице подводятся 

промежуточные итоги прохождения 
программы: записывается количество 

проведенных часов. 

Страницы раздела «Учет 
массовых мероприятий с 

обучающимися» и раздела 

«Творческие достижения 

обучающихся» заполняются 
педагогом по мере участия 

обучающихся в мероприятиях 

различного уровня. 
В течение сентября обязательно 

заполняются страницы журнала 

«Список обучающихся 

объединения». 
Контингент обучающихся 

сохраняется до конца учебного года.  

В графе «Заключение врача о 

допуске к занятиям» делается 
медицинским работником (врачом). 

Педагог дополнительного 

образования неукоснительно 
соблюдает требования по 

оформлению листов «Данные о 

родителях»: Фамилия, имя, отчество 

обоих родителей вносятся полностью 
без сокращений; адрес и контактные 

телефоны обучающегося и его 

родителей. 
Руководитель объединения 

обязан проводить инструктаж по 

технике безопасности два раза в год: 

сентябре и январе, что отражается 
соответствующим оформлением 

инструктажа в журнале. 

Записи в журнале должны 
вестись регулярно, чётко и аккуратно, 

разрешается использовать на одной 

странице чернила разного цвета. 

В конце учебного года на 
правой странице подводятся итоги 

прохождения программы за год. 


