


3.1. обучающихся в соответствии с инструкцией по заполнению журналов. 

3.2. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко, аккуратно, без исправлений и стираний. 

3.3. Все изменения расписания проводятся по согласованию с заместителем директора и 

отмечаются на первой странице журнале (указывается дата изменения расписания). 

3.4. Педагогический работник Учреждения систематически и в дни, и часы занятий объединения, 

отмечает в журнале: не явившихся – буквой «н» (в графе соответствующей дате занятий), 

явившихся - «точкой». Все числа занятий слева должны совпадать с количеством занятий справа, 

включая праздничные, каникулярные дни и дни отсутствия по болезни. 

3.5. Педагогический работник Учреждения систематически проводит с обучающимися 

инструктажи по технике безопасности, что должно быть отражено в соответствующей графе. 

3.6. Педагогический работник Учреждения является ответственным лицом за состояние журнала 

своего объединения (студии). 

3.7. Журнал заполняется в день проведения занятия/урока. 

3.8. Количество часов по каждой теме должно соответствовать календарно-тематическому 

планированию по дополнительной общеобразовательной программе. 

3.9. В журнале выставляются результаты текущего контроля знаний, умений, навыков; 
результаты промежуточной и итоговой аттестации. 

 

4. Контроль и хранение 

4.1. Заместитель директора обязан систематически осуществлять контроль правильности 

ведения журналов. 

4.2. Журнал проверяется не реже 1 раза в месяц на предмет правильности и своевременной записи 

тем занятий по дополнительным общеобразовательным программам. 

4.3. В конце учебного года журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание 

фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и календарно-тематическому 

планированию); правильности записи текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации. 

4.4. В конце учебного года педагогический работник сдаёт журнал на проверку заместителю 

директора. 

4.5. Кроме указанных выше обязательных проверок журнала, могут быть ещё целевые проверки, а 
также проверки, проводимые финансовыми органами. 
4.6. Страница «Замечания по ведению журнала» заполняется заместителем директора.  

4.7. Результаты проверки журналов заместителем директора Учреждения отражаются в 

аналитических справках, на основании которых директор Учреждения по мере необходимости 

издает приказ по содержанию данной проверки. 

4.8. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные заместителем 

директора, сдаются в архив. 

4.9. Журнал хранится в архиве Учреждения 5 лет 


