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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ЗАПОЛНЕНИИ, ВЕДЕНИИ И ПРОВЕРКЕ ЖУРНАЛА УЧЁТА 

РАБОТЫ  ПЕДАГОГА  ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Дома детского творчества 

муниципального образования Кавказский район 

 

l. Общие положения. 

1.1. Журнал учёта работы педагога дополнительного образования (далее – 

Журнал) муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Дом детского творчества муниципального 

образования Кавказский район является государственным учётным, 

финансовым документом, его обязан вести каждый педагог дополнительного 

образования. Журнал учёта работы педагога дополнительного образования 

рассчитан на учебный год. 

1.2. Журнал обязан вести каждый педагог дополнительного образования. 

1.3. Педагоги дополнительного образования несут ответственность за 

хранение, содержание в надлежащем виде Журнала в течение учебного года. 

1.4. Контроль за правильным и систематическим заполнением Журналов 

осуществляет заместитель по учебно-воспитательной работе. 

1.5. По окончании учебного года педагоги дополнительного образования 

обязаны сдать Журналы заместителю директора по учебно-воспитательной 

работе. 

1.6. Директор Учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной 

работе обеспечивают хранение Журналов. Журнал хранится в течении года 

после окончания освоения образовательной программы. 

 

2. Порядок ведения Журнала. 

2.1. Журнал  рассчитан на один учебный год. 

2.2. Журнал заполняется по каждой группе учащихся отдельно (возможно 

совмещение двух учебных групп в одном журнале при условии совпадения 

дат и тем учебных занятий). 

2.3. Заполнение страницы №1 журнала учета работы педагога 

дополнительного образования производится в соответствии со следующими 

требованиями:  

- название учреждения указывается полностью;  

- название объединения должно соответствовать учебному плану и 

общеобразовательной общеразвивающей программе; 



 - дни и часы занятий объединения указываются в соответствии с 

расписанием занятий, изменения в расписание занятий объединения вносятся 

на основании приказа директора; 

-  Ф.И.О. руководителя объединения указывается полностью, без 

сокращений. 

2.4 Заполнять страницы 2-25 журнала необходимо в соответствии с 

«Указаниями к ведению журнала учета работы педагога дополнительного 

образования».  

2.5 Педагог дополнительного образования заполняет в журнале:  

- титульный лист; списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя - 

полностью);  

- учет массовых мероприятий с обучающимися;  

- творческие достижения обучающихся;  

- список обучающихся в объединении;  

- список обучающихся, прошедших инструктаж по технике безопасности;  

-  годовой цифровой отчет.  

2.6. В журнале на страницах 2-25 указывается состав объединения, 

содержание занятий, дата и количество часов работы объединения.  

2.7. Даты, поставленные на левой половине листа журнала должны 

полностью соответствовать датам занятий группы на правой половине листа 

и расписанию.  

2.8. Записи в графе «Содержание занятий» заполняются согласно темам, 

указанным в календарно-тематическом плане и содержании 

общеобразовательной общеразвивающей программы (нельзя делать прочерки 

при повторяемости тем занятий).  

2.9. Количество часов, отмечаемых в журнале, должно строго 

соответствовать педагогической нагрузке и утвержденному расписанию 

занятий. В случае болезни педагога, учебного отпуска, разрешенного 

приказом, отпуска без содержания, командировки делается соответствующая 

запись в журнале в столбце «Примечание» (часы в таких случаях в журнале 

не проставляются). При переносе занятий производится запись: «Перенос 

занятий с … (указывается дата)». При проведении занятий в форме 

экскурсии или похода, предусмотренных программой, могут объединяться 

одно или два занятия из расчета, что на экскурсию записывается в журнале 

не более 4 часов, на однодневный поход записывается не более 6 часов. 

2.10. Журнал заполняется педагогом в день проведения занятия. 

Недопустимо производить запись занятий заранее.  

2.11. Педагог дополнительного образования систематически, в дни занятий, 

отмечает в журнале: неявившихся – буквой «н». Выставление в журнале 

точек, знаков «-», «+» или других не допускается.  

2.12. В графе «Подпись руководителя» ставится личная подпись педагога.  

2.13. Страницы 26-27 «Учет массовой работы» заполняются педагогом по 

мере участия воспитанников в мероприятиях в рамках работы объединения. 



2.14. Страницы 28-29 «Творческие достижения обучающихся» заполняются 

педагогом согласно достижений учащихся в муниципальных, краевых, 

Всероссийских и Международных мероприятиях.  

2.15. Заполнять страницы 30-33 журнала следует в соответствии с 

«Указаниями к ведению журнала учета работы педагогов дополнительного 

образования», размещенными в журнале (п.8).  

2.16. Заполнять страницы 36-37 журнала учета работы педагога 

дополнительного образования в соответствии с «Указаниями к ведению 

журнала учета работы педагогов дополнительного образования», 

размещенными в журнале п. 9. в пункте «Краткое содержание инструктажа», 

записывает краткое содержание инструктажа. 

2.17. «Годовой цифровой отчет» заполняется до 1 января за первое 

полугодие, за второе полугодие и за год - до 20 мая. 

2.18. Страница «Замечания, предложения по работе объединения» 

заполняется заместителем директора по УВР с целью систематического 

контроля правильности ведения. 

2.19. Записи в журнале должны вестись регулярно, чётко и аккуратно 

шариковой ручкой синего цвета без исправлений. 

2.20. Не допускаются исправления в журнале, а также использование 

корректирующих средств. 

 

3. Контроль за ведением журнала 

3.1. Проверку Журналов осуществляет заместитель директора по учебно-

воспитательной работе.  

3.2. Замечания по ведению журнала заполняются заместителем директора по 

учебно-воспитательной работе каждый месяц.  

3.3. Замечания по устранению ошибок в заполнении журнала педагог 

дополнительного образования обязан исправить до следующей очередной 

проверки. Невыполнения предписаний влечёт за собой нарушение своих 

должностных обязанностей, применение взысканий. 

3.4. В случае не устранения замечаний по ведению Журнала в установленные 

сроки к педагогу дополнительного образования может быть применено 

административное взыскание. 

3.5. Журнал находится  в кабинете заместителя в МБОУ ДО ДДТ ст. 

Кавказской  и методическом кабинете МБОУ ДО ДДТ ст. Казанской. 

Педагоги, работающие в образовательных учреждениях на основании 

договора безвозмездного пользования недвижимого имущества 

муниципального образовательного учреждения, сдают журналы на проверку 

не позже 10 числа каждого месяца в кабинет заместителя директора по 

учебно-воспитательной работа. 
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