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1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок регламентирует требования к оформлению и ведению 

журналов учета занятий по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 

программам в ГБПОУ АО «Астраханский технологический техникум». 

1.2. Требования данного положения распространяются на все структурные 

подразделения ГБПОУ АО «Астраханский технологический техникум», в том числе 

филиал ГБПОУ АО «Астраханский технологический техникум». 

1.3. Положение разработано с учетом требований: 

 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

 Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 № 629 

«Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным общеобразовательным программам». 

 Положения о порядке организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам ГБПОУ АО 

«Астраханский технологический техникум». 

1.4. Журналы учета занятий по дополнительным общеобразовательным 

общеразвивающим программам (далее - журналы) являются основным документом 

оперативного учета работы педагога дополнительного образования в группе 

обучающихся, которые отражают этапы и результаты фактического освоения 

обучающимися программ. 

1.5. Журнал является финансовым документом, в котором фиксируется фактически 

отработанное время, поэтому заполнение журнала заранее не допускается. 

1.6. Доступ к журналам имеют педагоги дополнительного образования и 

представители администрации техникума. 

2. Правила оформления и ведения журнала  

2.1. Общие требования к ведению журнала 

Для каждой группы обучающихся, занимающихся в творческих объединениях, 

оформляется журнал учета занятий по дополнительным общеобразовательным 

общеразвивающим программам на весь срок обучения по программе. 

Перед началом учебного года заведующий Ресурсным центром проводит 

инструктаж о правилах ведения журнала для педагогов дополнительного образования.  

Все листы журнала должны быть пронумерованы. Листы номеруются разворотами, 

в нижнем правом углу страницы. Титульный лист не нумеруется, но подразумевает 

страницу 1, оглавление – стр.3, остальные – 4, 5… и так до самого конца журнала. Номер 

страницы проставляется шариковой ручкой синего  цвета. Номер листа пишется 

арабскими цифрами без знаков препинания, без указания слова «страница», знаков тире. 

Все записи в журнале производятся четко, аккуратно, без исправлений, шариковой 

ручкой с пастой синего цвета. 

Не допускается выделение столбика оценок чертой либо другим цветом, а также 

выставление оценок карандашом. 

Заведующий Ресурсным центром в начале учебного года прилагает к журналу 

списки групп обучающихся в соответствии с приказом о зачислении.  



В течение учебного года заведующий Ресурсным центром вносит изменения в 

список группы: при зачислении или отчислении напротив его фамилии вносится 

соответствующая запись. 

2.2. Правила заполнения титульного листа и оглавления журнала 

Титульный лист журнала в соответствии с дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программой заполняется педагогом дополнительного образования, 

реализующим данную программу. 

На титульном листе журнала указывается: 

Название техникума; 

Название программы; 

Учебный год; 

Даты начала и окончания ведения журнала. 

В оглавлении проставляются номера страниц по каждому разделу журнала, в 

разделе 3 прописывается перечень модулей/ разделов программы, также с указанием 

страниц. 

2.3. Правила заполнения Сведений об организации внеурочной деятельности и 

Расписания занятий 

2.3.1. В таблице Сведения об организации внеурочной деятельности в одной 

строчке указывается название творческого объединения, направление внеурочной 

деятельности согласно дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программе, а также фамилия руководителя объединения. В случае, если данная группа 

посещает несколько творческих объединений, то сведения о них указываются на 

следующих строках. 

2.3.2. Страница Расписание занятий заполняется по дням недели с указанием 

названия творческого объединения, часов занятий (среда: 4 пара – с 14.00 до 15.35 – 1 

подгруппа; 5 пара – с 15.40 до 17.05 – 2 подгруппа; суббота: 1 пара – с 9.00 до 10.30; 2 

пара – с 10.35 до 12.05 – 1 подгруппа; 3 пара – с 12.10 до 13.40; 4 пара – с 13.45 до 15.15 – 

2 подгруппа). Время может варьироваться в случае проведения воспитательных 

мероприятий. 

2.4. Правила заполнения основной части журнала 

2.4.1. На левой стороне листа журнала пишется полное, без сокращений, 

наименование творческого объединения. 

Список группы по каждому творческому объединению заполняется педагогом 

дополнительного образования на основании списка, предоставленного заведующим 

Ресурсным центром. 

В случае, если группа делится на подгруппы, то сначала в списке идет 

подзаголовок Подгруппа 1 и далее фамилии и имена студентов 1 подгруппы, а затем 

Подгруппа 2 и далее – фамилии и имена студентов 2 подгруппы. 

Журнал заполняется преподавателем в день проведения занятия. 

В соответствующей графе преподаватель указывает месяц прописью, а ниже – дату 

проведения занятия арабскими цифрами (сентябрь 03, 08, 17, 25, 30 и т.д.), под которым в 

колонке, соответствующей дате проведения занятия, преподаватель проставляет отметки 

успеваемости и посещаемости. 



Отсутствие обучающихся на занятии отмечается «н». При последующей отработке 

студентом пропуска, через косую черту («/») преподаватель может выставить отметку. 

Отметки о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации 

выставляются в соответствии с 5-балльной системой. 

Отметки за устные опросы, письменные, лабораторные и другие работы 

проставляются тем днем, когда они проводились. 

Исправление неправильно выставленных оценок осуществляется путем 

зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в 

конце страницы журнала делается соответствующая запись: «Оценка 3 

(«удовлетворительно») Петрову Олегу за 09.12.2024 исправлена на 4 («хорошо»)», 

ставится дата, подпись преподавателя.  

Исправление выставленных текущих оценок и пропусков занятий осуществляется 

через дробь от предыдущей отметки выставлением рядом новой оценки. Пример: ¾. 

По окончании каждого модуля / раздела выставляются оценки рубежного контроля 

обучающихся в соответствии с формой контроля, предусмотренной программой. 

Результаты итогового контроля выставляются в соответствии с балльной системой: 5 

(«отлично»), 4 («хорошо»), 3 («удовлетворительно»), 2 («неудовлетворительно»), н/а («не 

аттестован). 

На правой стороне листа журнала сверху заполняется фамилия, имя, отчество 

педагога дополнительного образования на всех страницах журнала.  

В графе «Дата занятия» преподаватель указывает дату проведения занятия, 

соответствующую дате на левой стороне, арабскими цифрами в формате: число, месяц. 

Пример: 01.09. 

В графе «Тема занятия (содержание занятия)» преподаватель записывает тему 

проведенного занятия согласно Календарному учебному графику. Наименование темы 

записывается без сокращений в одну-две-три строки в день проведения занятия в 

соответствии с программой. 

В графе «Количество учебных часов» записывается арабскими цифрами 

количество академических часов, отведенных на одно учебное занятие: 2. 

В графе «Подпись преподавателя» преподаватель ставит свою подпись. В случае 

замены преподавателя другим преподавателем, кроме подписи прописывается полностью 

фамилия. 

В случае, если запись была сделана ошибочно, дата занятия зачеркивается и 

заведующий учебной частью подтверждает запись словами «запись сделана ошибочно» и 

ставит свою подпись. 

В случае, если занятие было пропущено (вместо 2 записано 1 занятие), ниже в 

момент обнаружения делается соответствующая запись (проставляется пропущенная дата, 

тема занятия по КТП, заверяется подписью преподавателя). Заведующий Ресурсным 

центром подтверждает запись словами «согласовано с Ресурсным центром» и ставит свою 

подпись. 

По окончании освоения программы педагоги дополнительного образования 

подводят итоги по выданным часам: 

по плану – ___ часов; 

по факту – ___ часов. 

Программа выполнена. Подпись руководителя творческого объединения. 



2.5 Правила заполнения специально отведенных листов в конце журнала 

2.5.1. На странице Учет массовой работы прописывается дата проведения 

мероприятия, название и краткое содержание, место проведения, количество участников и 

организаторы мероприятия. 

2.5.2. На развороте Список обучающихся заносятся контактные данные 

обучающихся и их родителей / законных представителей. Заключение врача о допуске к 

занятиям фиксируется при необходимости. Дата вступления в объединение и дата 

выбытия  прописывается по факту. 

3. Контроль состояния журнала 

Контроль за правильным и своевременным внесением соответствующих записей в 

журналах осуществляет заведующий Ресурсным центром. 

Возможные направления проверки журналов: 

- своевременность заполнения журнала; 

- соответствие записей в журнале дополнительным общеобразовательным 

общеразвивающим программам; 

- соответствие расписанию занятий. 



Приложение 1 Форма журнала учета внеурочной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам  

Титульный лист 

   
 

 

ЖУРНАЛ 
учѐта 

внеурочной деятельности 

 «Успех каждого ребенка» 

______________________________________

_____________________________________ 
 (наименование общеобразовательного учреждения)  

______________________________________ 
  

 

 

на 202_ / 202_ учебный год 

 

 
 

 

Начат ______________ 202_ г. 

 

Окончен _____________202_  г. 
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Сведения об организации внеурочной деятельности 
 

№ Название объединения 

внеурочной деятельности 

Направление внеурочной 

деятельности 

Руководитель 

объединения 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

 

Руководитель _____________________________________________ 
                                                                                                                                            (Ф.И.О., подпись) 
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Расписание занятий 
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Страница 5 и далее нечетные страницы до 55 (всего 26 стр.) 

Учѐт посещаемости и работы объединения 

Наименование____________________________________________________ 

 
№ 

п/п 

Фамилия, имя обучающегося              

             

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               



Страница 6 и далее четные страницы до 56 (всего 26 стр.) 

 

Руководитель объединения _________________________________________ 

 
Дата Тема занятия 

(содержание занятия) 

Часы Подпись 

руководителя 
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Учѐт массовой работы 

 
Дата Краткое содержание 

проведѐнного мероприятия 

Место 

проведения 

мероприятия 

Количество 

участников 

Кто проводил 
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Список обучающихся 
№ 

п/п 

Фамилия и имя обучающегося Год 

рождения 

Ф.И.О. родителей 

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    



Страница 60 

класса 
Домашний адрес, телефон Заключение 

врача о 

допуске к 

занятиям 

Дата 

вступления в 

объединение 

Когда и 

почему 

выбыл 
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Список обучающихся в объединении  

___________________________________________________ 

прошедших инструктаж по технике безопасности 
№ 

п/п 

Фамилия и имя обучающегося Дата 

проведения 

инструктажа 

Краткое содержание 

инструктажа 

Подпись 

проводившего 

инструктаж 

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     



Страница 71 

Творческие достижения  
№ 

п/п 

Фамилия, имя обучающегося В каких соревнованиях, смотрах, спектаклях и др. 

мероприятиях участвовал 

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   
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обучающихся 
Результаты (полученное звание, разряд и 

другие результаты) 

Работы, выполнение объединением по заказам 

или инициативно 
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Результаты проверки журнала 

№ 

п/п 

Дата Замечание Должность, Ф.И.О. 

проверяющего 

Подпись 
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