
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ  І НАУКИ УКРАЇНИ

Ж У Р Н А Л
ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ РОБОТИ

_____________________________________________________________________________
 (назва гуртка)

_____________________________________________________________________________
(назва установи)

_____________________________________________________________________________
(місто, район, область)

на 20 ____ / 20 ____ навчальний рік

Кереівник гуртка ________________________________

__________________________________________________

__________________________________________________



ВКАЗІВКИ
до ведення журналу

Журнал планування та обліку роботи гуртка (об’єднання) є державним обліковим фінансовим документом,
ведення якого обов’язкове для кожного керівника гуртка.

Журнал розрахований на навчальний рік і ведеться у кожному гуртку окремо.
Усі записи в журналі повинні вестись регулярно, чітко та охайно.
Плани навчально-виховної роботи гуртка на перше, друге півріччя навчального року і на період літніх канікул

можуть складатися керівником гуртка на основі програм гуртка, затверджених Міністерством освіти і науки
України чи педагогічною радою закладу освіти, де працює гурток.

Керівник гуртка складає список його членів та заповнює відповідні графи. У випадку зміни складу гуртка ті,
що вибули, відмічаються записом “вибув”, нові гуртківці вносяться у список членів гуртка із зазначенням дати
прибуття.

Керівник гуртка систематично у дні та години занять перевіряє наявність членів гуртка та відмічає відсутніх
літерою “н”, хворих “хв” у графі, що відповідає даті заняття.

У журналі виділяються окремі сторінки (“Облік відвідування”, “Облік роботи гуртка”) для виконання
комплексного навчального плану гуртка (основний предмет, дизайн, обчислювальна техніка, фотосправа і т. ін.).

Керівник гуртка проводить інструктаж з техніки безпеки та відмічає в журналі короткий зміст цих занять на
стор. 28-29.

Вказівки до ведення журналу є примірними, вони можуть змінюватися у відповідності до профілю закладу
освіти.

Контроль за правильністю ведення журналу здійснює адміністрація закладу освіти.
Журнал зберігається в канцелярії закладу освіти.

ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО ЧЛЕНІВ ГУРТКА
№ Прізвище, ім’я Школа

№ Клас Місце роботи
батьків, телефон

Домашня адреса,
телефон



МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ГУРТКА (ОБ’ЄДНАННЯ)
розкрити, якими навичками практичної роботи та теоретичними відомостями повинні оволодіти
гуртківці, на виховання яких якостей особистості спрямовується виховна робота в гуртку
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Заняття закінчено “____” __________________ 20___ року
Директор (завідуючий)    _________________________ (підпис)
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ОБЛІК ВІДВІДУВАННЯ

№ Місяць, число
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ЧЛЕНІВ ГУРТКА

Результат практичної діяльності (виготовлення приладів,
моделей, наочних посібників, художніх програм тощо)

Тематика доповідей та рефератів



ЗАУВАЖЕННЯ ТА ПРОПОЗИЦІЇ ЩОДО РОБОТИ ГУРТКА
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