
 

 

 



1. Общие положения 

1.1. Журнал учета учебно-тренировочного процесса учебной группы МБУ ДО 

ДЮСШ является основным документом по учету посещаемости 

обучающимися учебно-тренировочных занятий и прохождением 

программного материала в рамках реализации дополнительных 

общеобразовательных программ. Ведение журнала является обязательным 

для каждого тренера-преподавателя.  

1.2. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, 

проводящие учебно-тренировочные занятия в конкретной группе. 

1.3. Журнал во время работы тренера-преподавателя должен находиться на 

рабочем месте (или на проверке в учебной части). 

 

2. Цели и задачи 

2.1. Установление единых требований по заполнению и ведению журналов 

учебно-тренировочного процесса учебной группы МБУ ДО ДЮСШ. 

2.2. Регламентирование количества проверок журналов в год. 

2.3. Определение условий хранения журналов. 

 

3.  Указания к ведению журнала учебно-тренировочного процесса учебной 

группы МБУ ДО ДЮСШ (по видам спорта) 

3.1. Все записи в журнале должны быть сделаны ручкой с чернилами черного 

цвета чётко и аккуратно, без исправлений. Исправления, сделанные в 

исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью 

заместителя директора по учебно-воспитательной работе. 

3.2. Тренер-преподаватель заполняет в журнале: 

- расписание занятий; 

- списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя – полностью); 

- страницы учета посещаемости тренировочных занятий; 

- страницы выполнения программного материала. 

3.3. В расписании занятий указывается время их проведения на основании 

утвержденного директором МБУ ДО ДЮСШ расписания. 

3.4. На странице «Учет посещаемости тренировочных занятий группы» фамилия 

и имя обучающегося прописывается полностью, в алфавитном порядке. 

Списочный состав группы заполняется в строгом соответствии с приказом 

директора МБУ ДО ДЮСШ о приеме, переводе и отчислении 

обучающихся. Присутствие обучающегося на занятии не отмечается 

никаким знаком, отсутствие – (н), отсутствие по болезни – (б)*. Все графы и 

строки заполняются полностью (указывается количество присутствующих 

на занятии, время продолжительности занятий в часах). В соответствующей 

строке ставится подпись тренера-преподавателя. В графе «Итого» напротив 

фамилии каждого обучающегося ставится количество часов, напротив 

строки «Продолжительность» ставится количество часов, отработанных 

тренером-преподавателем по программе. 
*При наличии справки (ксерокопия справки предоставляется тренеру-

преподавателю). 
3.5. Журнал необходимо заполнять в день проведения занятия. Запрещается 

заполнять журнал заранее. 



3.6. Дни, в которые не проводились занятия (тренер-преподаватель был на 

больничном, в отпуске, на курсах и т.д.), не должны быть записаны в 

журнале. 

3.7. Все изменения расписания проводятся по согласованию с директором МБУ 

ДО ДЮСШ и заместителем директора по учебно-воспитательной работе. 

 

4. Учет работы в летний период 

4.1. Заполнение журналов в летний период (с 1 июня по 31 августа) 

производится следующим способом: при проведении учебно-

тренировочных занятий, тренировочных сборов, в соответствии с 

утвержденным на летний период расписанием, тренер-преподаватель 

продолжает вести журнал, начатый в начале учебного года, за исключением 

периода его нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске. 

 

5. Контроль и хранение 

5.1. Директор МБУ ДО ДЮСШ и его заместитель по учебно-воспитательной 

работе обязаны обеспечить хранение журналов.  

5.2. Проверку осуществляет заместитель директора по учебно-воспитательной 

работе (или должностное лицо, назначенное приказом директора) на 

соответствие требованиям к ведению журналов. 

5.3. Проверка журналов осуществляется по плану внутришкольного контроля, 

систематически (ежемесячно). В необходимых случаях проверка 

осуществляется внепланово, оперативно.  

5.4. Результаты проверки журналов отражаются в аналитической справке. По 

результатам справки директор МБУ ДО ДЮСШ принимает 

административно-управленческое решение, издает приказ. 

5.5. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные 

директором или заместителем директора по УВР сдаются на хранение и 

находятся в МБУ ДО ДЮСШ в соответствии с требованиями, 

предъявляемыми к хранению документов.  

5.6. Форма журнала учета учебно-тренировочного процесса учебной группы 

МБУ ДО ДЮСШ в приложении 1. 

 

6. Заключительные положения 
6.1. Настоящее Положение вступает в силу с 01.09.2020 года и действует до 

замены новым Положением. 
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