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ВКАЗІВКИ 
до ведення журналу факультативних,  

додаткових занять та консультацій 

—	 Відповідно	 до	 Типової	 інструкції	 з	 діловодства	 у	 загальноосвітніх	 навчальних	
закладах	усіх	типів	і	форм	власності	(наказ	Міністерства	освіти	і	науки	України	
від	 28.08.2013	 р.	 №	1239),	 журнал	 факультативних,	 додаткових	 занять	 та	
консультацій	 є	 шкільним	 документом,	 ведення	 якого	 обов’язкове	 для	 кожного	
керівника	факультативу.	Вони	несуть	особисту	відповідальність	за	його	стан.

—	 Усі	записи	в	журналі	ведуться	чітко	і	охайно.

—	 Журнали	 паралельних	 класів	 нумеруються	 цифрами	 і	 відповідними	 літерами.	
Наприклад,	«10-А	клас»,	«10-Б	клас»	та	ін.

—	 Керівник	 факультативу	 записує	 на	 сторінках	 відповідного	 розділу	 журналу	
в	алфавітному	порядку	прізвища	та	імена	учнів.	Веде	щоденний	облік	відвідування	
учнями	 занять,	 а	 також	 підводить	 підсумки	 досягнень	 учнів	 за	 семестри	 та	
навчальний	рік,	заповнює	розділ	«Загальні	відомості	про	учнів».

—	 Відсутність	учня	(учениці)	на	уроці	відмічається	літерою	«н»,	спізнення	—	«сп»,	
через	хворобу	—	«хв».

—	 Бали	досягнень	у	навчанні	учнів	виставляються	цифрами:	1,	2,	3,	4,	5,	6,	7,	8,	9,	
10,	11,	12,	у	разі	неатестації	робиться	запис	«не	атестований	(н/а)».

—	 Дата	 проведення	 занять	 записується	 дробом,	 чисельник	 якого	 є	 датою,	 а	 зна-
менник	—	 місяцем.	 Наприклад,	 4/09	 означає:	 заняття	 проведено	 четвертого	
вересня.	 Так	 само	 проставляється	 дата	 і	 на	 правій	 частині	 розгорнутої	 сторінки	
журналу.

—	 У	графі	«Зміст	факультативного	заняття»	стисло	записується	тема	факультативу	
або	практичної	роботи.

—	 У	графі	«Завдання	додому»	стисло	записується	його	зміст.

—	 Розділ	 «Зведений	 облік	 навчальних	 досягнень	 учнів»	 заповнюється	 керівником	
наприкінці	кожного	семестру	і	навчального	року.

—	 Розділ	 «Зведена	 таблиця	 руху	 учнів	 та	 їх	 досягнень	 у	 навчанні»	 заповнюється	
керівником	наприкінці	кожного	семестру	і	навчального	року.

—	 У	розділі	«Зауваження	до	ведення	журналу	факультативних	занять»	(додаткових	
занять	 та	 консультацій)	 записи	 можуть	 робити	 керівники	 закладів	 загальної	
середньої	 освіти	 та	 інші	 особи,	 які	 мають	 право	 здійснювати	 контроль	 за	
діяльністю	закладу	із	зазначенням	дати	та	терміну	виконання.

—	 Директор	 закладу	 загальної	 середньої	 освіти,	 його	 заступники	 з	 навчально-
виховної	 роботи	 та	 уповноважені	 на	 те	 органи	 системи	 освіти	 систематично	
контролюють	 стан	 ведення	 журналів	 і	 забезпечують	 їх	 збереження	 як	 архівних	
документів	 згідно	 з	 Інструкцією	 з	 ведення	 ділової	 документації	 в	 закладах	
загальної	середньої	освіти	І—III	ступенів.
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№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
 з

а 
по

ря
дк

ом

Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
середньої освіти

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Облік досягнень у навчанні
(Назва факультативу)
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Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
 з

а 
по

ря
дк

ом

Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
середньої освіти

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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13

14

15

16
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19

20

21
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23
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Облік досягнень у навчанні
(Назва факультативу)

42



Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
 з

а 
по

ря
дк

ом

Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
середньої освіти

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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18
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23
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27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Облік досягнень у навчанні
(Назва факультативу)
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Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
 з

а 
по

ря
дк

ом

Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
середньої освіти

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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13

14
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18
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Облік досягнень у навчанні
(Назва факультативу)
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Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
 з

а 
по

ря
дк

ом

Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
середньої освіти
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35
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Облік досягнень у навчанні
(Назва факультативу)
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Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
 з

а 
по

ря
дк

ом

Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
середньої освіти
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Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
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а 
по

ря
дк

ом

Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
середньої освіти
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3
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(Назва факультативу)
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Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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№
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а 
по
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дк
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Місяць і число

Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 
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Облік досягнень у навчанні
(Назва факультативу)
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Вчитель . . . . . . . . . . . . . . . .

№ за 
поряд-

ком
Дата Зміст факультативного Заняття Завдання додому
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Зведений облік навчальних досягнень учнів
№

 з
а 

по
ря

дк
ом

Прізвище та ім’я здобувача  
загальної середньої освіти

І семестр ІІ семестр Підсумкова Примітки

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36
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Зведена таблиця руху учнів та їх досягнень у навчанні

Дата
Кількість учнів

І семестр ІІ семестр За рік

Кількість учнів на початок семестру (року)

Прибуло за семестр (рік)

Вибуло за семестр (рік)

Кількість учнів на кінець семестру (року)

Кількість учнів, що вибуло

за межі країни

за межі області

за межі району

Вибуло з інших причин

з них:

тривала хвороба

віддаленість від школи

Не оцінено (не атестовано)
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Загальні відомості
№

 з
а 

по
ря

дк
ом

№
 о

со
бо

во
ї 

сп
ра

ви Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 

середньої освіти С
та

ть Рік, місяць 
і число 

народження

Коли і куди 
вибув

Прізвище, ім’я та  
і матері або осіб, 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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про учнів

по батькові батька
які їх замінюють

Заняття і місце праці батьків (посада, 
назва і адреса підприємства, телефон) Домашня адреса, телефон

№
 з

а 
по

ря
дк

ом

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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Загальні відомості
№

 з
а 

по
ря

дк
ом

№
 о

со
бо

во
ї 

сп
ра

ви Прізвище та ім’я  
здобувача загальної 

середньої освіти С
та

ть Рік, місяць 
і число 

народження

Коли і куди 
вибув

Прізвище, ім’я та  
і матері або осіб, 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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про учнів

по батькові батька
які їх замінюють

Заняття і місце праці батьків (посада, 
назва і адреса підприємства, телефон) Домашня адреса, телефон

№
 з

а 
по

ря
дк

ом

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

61



Зауваження до ведення журналу факультативних занять

Число і місяць Зауваження і пропозиції перевіряючих Відмітки про виконання

62



Зауваження до ведення журналу факультативних занять

Число і місяць Зауваження і пропозиції перевіряючих Відмітки про виконання
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