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Акт-Дозвіл на проведення зайняти в майстерні та акт про випробування ізоляції и заземлення / встановленої форми / складаються відповідними працівниками і зберігаються у директора школи, и про їх наявність повідомляється вчителю трудового навчання.
У майстерні повинна зберігатися така документація:
      1. Паспорт кабінету (майстерні);
      2. Журнал проведення інструктажу з техніки безпеки.
     3. План роботи майстерні, затверджений дирекцією школи (додаток 1)
     4.Плані роботи гуртків, які працюють на базі майстерень
     5.Календарні плани, затверджені дирекцією школи.
     6.Правила техніки безпеки (інструкції);
     7. Навчальні програми.
     8. Плани роботи гуртків, які працюють на базі майстерень.
      9. Навчально-технічна документація / креслення, технологічні карти, роздатковий матеріал, плакати, таблиці тощо /.
      10. Журнал обліку матеріалів и обладнання (інвентарна книга);
      11. Паспорт верстатів, електрифікованих інструментів, приладів.
      12. Акти на списання з балансу школи непридатного обладнання, інструментів та використаних матеріалів.
 Додаток 1
План роботи кабінету (майстерні):
• поповнення кабінету наочними посібниками, а також саморобним обладнанням;
• організацію навчальної роботи: проведення тематичних атестацій, лабораторних, практичних робіт;
• раціонального використання наявного в кабінеті обладнання;
• проведення заходів, спрямованих на підвищення знань учнів з даного предмета;
• організацію позаурочної роботи (робота гуртків, проведення тематичних вечорів, шкільної олімпіади з предмету);
• Вивчення і впровадження передового досвіду;
• організацію виготовлення саморобних приладів з предмета, виставок учнівських робіт.
