
MyHr{ rl'n''aJrb'oe oroAxerHoe oduleo6pasonareJr bHoe
yrlpexAeH[e JrnxoscKafl cpeAHqfl odrqeo6pa3oBareJrbHafl IuKoJra

IIplrHxro
Ile4arorzvecxlr M Coeerola
Ilpororon J\b /
o

ffo.noxenue
o 3arroJrHe*rr*' BeAeHr{r 'n [poBepKe xypHaJra yqera pa60Tbr

rreAarora AorroJrHuTeJrbHoro odpasonaur{fl B
MBOy Jfnxoncrcofi CO[I.

l. O6une rroJroxeHrrfl
1' 1' xypnaJl yqera pa6oru [eAarora ,qorroJrHr4reJrbHoro o6parona uw (gwree - xypnan)MyHI4IIn[€LiIbHoro 6ro4xeruoro o6qeo6pa3oBareJrbHoro yqpex(AeHrd.f, Jlzxoncxoftcpe4uefi o6rqeo6p€BoBareJnnofi rrrKoJrbr (4anee yvpexAeHue) rBrrgercflrocyAapcrBeHHbrM, )rqerHhlna, SunaucoBblM AoKyMeHToM, BeAeHLre ero o6.ssarerbHo An.rKaxAoro rreAarora AorronHureJrbHoro o6pazonauux.
|'2' Kypuan o6qsaH BecrLI xax4rrfi ne.qaror .qo[onHurenbHoro o6pasonaHzx.
1'3' lle4arorz AouonHLITeJrbHoro o6pa-:onaHkrrr Hecyr orBercrBeHHocrb 3a xpaHeHr4e,
coAep)KaHr4e B HaAnexarrleM Br4Ae xypuara B TeqeHLre yre6noro roAa.
1'4' Konrponr 3a rIpaBI4nbHbIM v cr4creMarrrqecKr.M 3arroJrHeH'reM xypHaroa
ocyulecrBJr.rrer 3aMecrHTenb Ar4peKTopa no BocrrurareJrbHofi pa6ore.
1'5' llo oKoHqaHuz yve6noro roAa rreAarorrr AorroJrHrrreJrbHoro o6pasonanrEf, o6ssaHrrcAarb xypuanu AI4peKTop y unu 3aMecrureJrro ALrpeKTopa rro Boc[]rrareJrbgofi pa6ore.
l'6' [zpercrop Yvpex4eHzx Lr ero 3aMecrr4TeJrb rro BocrrLrrarenrnofi pa6ore
o6ecnequBaror xpaHeHr4e Xypualon.

2. IlopngoK BeAeHnr XypHa.na
2 | Xypuan paccqLrraH Ha oAr4H yue6nufi ro4.
2'2' CrpaHuqu )KypHaJIa paccqzrblBarorcr Ha HecKoJrbKo rpymr Io u 3arroJrHrerc, ro
xax4ofi rpylre o6yraroq vrxrcfl .
2'3' 3anoluesLle crpaHzqrr Nl 1 xypnana yqera pa6oru neAarora .qorronHrireJrbHoro
o6pasona[Lrs. npohr3BoAkITct B coorBercrBr4r4 co cneAyroqLrMLr rpe6oaan uAMu:
- H€BBaHI{e yqpe)KAeHr4fl yKa3brBaercf, coKparqenno (MEOy JlHxoscxas colD;-Ha3BaHI4e Kpyx(Ka AonxHo coorBercrBoBarb yve6norray nJraHy z o6qeo6pa3oBarenrnofi
o6qepa^enznarorqefi rpolpaMMe ;
' @'u'o' DVKoBoAHTeJIt o6te4unenzx yKa3brBaerc.n: $altruttux rroJrHocrbro, 6es
c o Kp aIrI e H vrlr, LrM fl ,, o rr{ e c rB o - uHurJuaurbr.

2.4.3ano.IlHtrb crpaHI4IIbI 2-25 xypHaJra neo6xo4sMo B coorBercrBLrvr c
BeAeHLrro )KypHaJra r{era pa6orrr neAafofa AorronHr4TeJrbHoro

<<YrcagaHz.f,Mz K
o6pasonanz.n>,
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Положение 

о заполнении, ведении и проверке журнала учета работы 

 педагога дополнительного образования в 

МБОУ Лиховской СОШ. 

 

1. Общие положения 

1.1. Журнал учета работы педагога дополнительного образования (далее – Журнал) 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Лиховской 

средней общеобразовательной школы (далее – Учреждение) является 

государственным, учетным, финансовым документом, ведение его обязательно для 

каждого педагога дополнительного образования. 

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 директора по воспитательной работе. 

1.5. По окончании учебного года педагоги дополнительного образования обязаны 

сдать Журналы директору или заместителю директора по воспитательной работе. 

1.6. Директор Учреждения и его заместитель по воспитательной работе 

обеспечивают хранение Журналов. 

 

2. Порядок ведения Журнала 

2.1. Журнал  рассчитан на один учебный год. 

2.2. Страницы журнала рассчитываются на несколько групп ДО и   заполняется по 

каждой группе обучающихся. 

2.3. Заполнение страницы № 1 журнала учета работы педагога дополнительного 

образования производится в соответствии со следующими требованиями:   
- название учреждения указывается сокращѐнно (МБОУ Лиховская СОШ);  

-название кружка должно соответствовать учебному плану и общеобразовательной 

общеразвивающей программе; 

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

сокращений, имя, отчество - инициалы. 

 
2.4. Заполнять страницы 2-25 журнала необходимо в соответствии с «Указаниями к 
ведению журнала учета работы педагога дополнительного образования», 
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размещенными в журнале п. 6, 7. Педагог дополнительного образования заполняет в 
журнале:  
- титульный лист; списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя - 
полностью);  
- список обучающихся в кружке;  
2.5. В журнале на страницах 2-25 указывается состав объединения, содержание 
занятий, дата и количество часов работы объединения.   
2.6. Даты, поставленные на левой половине листа журнала должны полностью 
соответствовать датам занятий группы на правой половине листа и расписанию.   
2.7. Записи в графе «Содержание занятий» заполняются согласно темам, указанным 

в календарно-тематическом плане и содержании общеобразовательной 

общеразвивающей программы (нельзя делать прочерки при повторяемости тем). 

2.8. Количество часов, отмечаемых в журнале, должно строго соответствовать 

педагогической нагрузке и утвержденному расписанию занятий.  

2.9. Журнал заполняется педагогом в день проведения занятия. Недопустимо 

производить запись занятий заранее.  
 
2.10. Педагог дополнительного образования систематически, в дни занятий, 
отмечает в журнале: неявившихся – буквой «н». Выставление в журнале точек, 
знаков «-», «+» или других не допускается.  

2.11. В  графе  «Подпись  руководителя»  ставится  личная  подпись педагога.    
2.12. Заполнять страницы 30-33 журнала следует в соответствии с «Указаниями к 
ведению журнала учета работы педагогов дополнительного образования», 
размещенными в журнале (п.8).    
2.13. 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», указывая номер конкретной инструкции по ТБ, 
утвержденной в рамках образовательного учреждения.  
2.14.  Записи в журнале должны вестись регулярно, чѐтко и аккуратно шариковой 
ручкой синего цвета без исправлений.  
2.15.  Категорически запрещается допускать воспитанников к работе с журналом.  
2.16. Не допускаются исправления в журнале, а также использование 
корректирующих средств.   
2.17. В конце учебного года на правой странице подводятся итоги прохождения 
программы за год: делается запись «Программа пройдена полностью» или 
«Программа не пройдена» и указывается причина. Запись заверяется личной 
подписью педагога дополнительного образования.  

 

 

3. Проверка и хранение Журнала. 

3.1. Проверку Журналов осуществляет директор Учреждения и заместитель 

директора по  воспитательной работе.  

3.2. В Учреждении издается приказ о проверке Журналов, с которым знакомят всех 

педагогов дополнительного образования не позднее, чем за один день до проверки. 

3.3. Замечания по ведению журнала заполняются заместителем директора по 

воспитательной работе согласно ВСОКО.  
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3.4. По итогам проверки составляется Справка, в которой указываются все 

замечания, предложения по ведению Журнала, устанавливаются сроки их 

устранения. 

3.5. Педагоги дополнительного образования обязаны устранить все замечания по 

ведению Журнала в установленные сроки 

3.6. В случае не устранения замечаний по ведению Журнала в установленные сроки 

к педагогу дополнительного образования может быть применено административное 

взыскание. 

3.7. Журнал находится и заполняется в учительской.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


