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Общие положения

1.  Журнал учебных занятий - основной документ учета учебной работы группы обучающихся и преподавателя, отражающий этапы и результаты фактического освоения обучающимися программ дисциплин/ междисциплинарных курсов, ведение которого обязательно для каждого преподавателя.
2. Журнал должен заполняться аккуратно и своевременно. Все записи в журнале следует вести четко, аккуратно и только синими чернилами. Запрещается проводить в журнале какие-либо линии. 
3. Ответственность за журнал учебных занятий (сохранность, правильность и аккуратность заполнения) возлагается на классного руководителя группы.

4. Журналы хранятся в учебной части. На занятие журнал берёт ведущий преподаватель, после занятия возвращает в учебную часть.

5. Методист обязан систематически контролировать правильность ведения записей в журнале учебных занятий (не менее одного раза в месяц). 
6. Заместитель директора по УМР обязан осуществлять контроль правильности заполнения журнала учебных занятий не реже двух раз в семестр.

7. Замечания по ведению журнала делаются администрацией техникума (директор, заместители директора, методист) на специально отведённой странице. Рядом с замечаниями обязательно ставится подпись преподавателя, которому сделано замечание. Все замечания должны быть устранены в течение недели.

Заполнение журнала классным руководителем.
1. Страницы журнала нумеруются, начиная со страницы «Оглавление», нумеруется разворот. 

2. Титульная страница. 
Профессия (специальность) указывается в строгом соответствии с ФГОС (включая код). Запись делается с заглавной буквы без кавычек. 
Образец: Приложение А
3. Оглавление. 
В оглавлении указывается перечень сведений об обучающихся, дисциплин и междисциплинарных курсов, по которым ведётся обучение, ведомостей. 

Наименование дисциплины/ МДК указывается в соответствии с учебным планом. Запись делается с заглавной буквы без кавычек и сокращений (кроме МДК). На каждую дисциплину/ МДК выделяется необходимое количество страниц в зависимости от объёма времени, определённого учебным планом. Количество страниц на дисциплину рассчитывает  методист. Справа  указывается только первая страница, с которой начинается заполнение данного радела. 
Образец: Приложение Б
3. Сведения об обучающихся группы. 
Сведения об обучающихся группы заполняются классным руководителем в соответствии с поименной книгой,  книгой приказов и личным делом обучающегося. Список заполняется строго по алфавиту. Число и месяц рождения записываются двузначными числами, год рождения четырехзначным числом.

В графе «Домашний адрес» указывается адрес, по которому проживают родители обучающегося или лица, их заменяющие. Для детей-сирот заполняется фактический адрес проживания (общежитие или квартира). В этой же графе указываются номера телефонов обучающихся.
В графу «Дополнительные сведения» записывается:

· дата и номер приказа о зачислении, если обучающийся был зачислен не общим потоком. Если обучающийся был зачислен на 2-4 курс в каникулярное летнее время, дата и номер приказа о зачислении записывается в журнале следующего курса. Пример записи: Зачислен, приказ 58-к от  29.01.2020.
· дата и номер приказа об отчислении в случае отчисления обучающегося. Если обучающийся был отчислен в каникулярное летнее время, дата и номер приказа об отчислении записывается в журнале предыдущего курса. Пример записи: Отчислен, приказ 58-к от  29.08.2020.
Образец: Приложение В
4. Текущие страницы журнала

4.1. Наименование дисциплины (МДК):

– дисциплина: полностью наименование дисциплины, запись делается с заглавной буквы без кавычек; 
· МДК: индекс, полностью наименование МДК с заглавной буквы без кавычек;
4.2. Фамилию, имя, отчество преподавателя – полностью;

4.3. Фамилию, имя обучающегося  - полностью.
5. Сводная ведомость отметок

Наименование дисциплин в сводной ведомости итоговых оценок (для МДК -только индекс. Пример записи: МДК 01.01.). В каждом семестре записываются только те дисциплины/ МДК, которые ведутся  в соответствии с учебным планом. 
6. Записи об отчислении и зачислении обучающихся
Если обучающийся зачислен не общим потоком, его фамилия вносится   на текущие страницы  журнала,  начиная с даты зачисления. Дата и номер приказа о зачислении записывается только на одной странице каждой дисциплины (МДК) – в соответствии с датой зачисления.
Если обучающийся был отчислен, дата и номер приказа об отчислении записывается на каждой странице каждой дисциплины (МДК) – начиная с даты отчисления. Такая же запись делается в сводной ведомости.
Заполнение журнала преподавателем

1. Преподаватель обязан систематически проверять и оценивать знания студентов, отмечать в журнале отсутствующих, а также записывать тему проведенного занятия и самостоятельной работы, домашнее задание. Запись в журнале производится в день проведения занятия.

2. Заполнение журнала за каждый семестр начинается с новой страницы.

3. Заполнение  левой части журнала. Образец: Приложение Г.
3.1. Дата проведения занятия записывается арабскими цифрами (день и месяц). Одна колонка соответствует двум часам занятий.
Дата проведения занятия должна строго соответствовать расписанию учебных занятий. 
3.2. Оценки успеваемости студентов проставляются цифрами: «5»; «4»; «3»; «2». Запрещается проставлять в журнале какие-либо другие обозначения успеваемости, кроме установленных.

3.3.Отсутствующих на уроке обучающихся отмечают только буквой «н». Запрещается писать другие обозначения.

3.4.Оценки обучающихся за письменные аудиторные работы проставляются тем же днем, в который проводилась данная работа.

Оценка за домашнее задание и самостоятельную работу проставляется днём, в который оно было задано.

3.5. Оценки за контрольные, практические, лабораторные, графические работы должны быть выставлены всем присутствовавшим на занятии.
3.6. Оценки успеваемости студентов за семестр преподаватель проставляет после записи последнего занятия по данной дисциплине/МДК в истекшем семестре. Оценка за семестр складывается из текущих оценок, выставленных за работу на занятиях, внеаудиторную самостоятельную работу, домашнее задание. 

Семестровая (годовая) оценка должна совпадать с оценкой за дифференцированный зачёт/зачёт (при наличии).
3.7. Обозначение граф итоговых оценок следующие: «I семестр»; «экзамен»; «итоговая» (с сокращениями). Нумерация семестров – сквозная в течение курса обучения. Запрещается писать другие обозначения. 
3.8. Итоговая оценка выставляется только в конце изучения всего объема дисциплины, если формой промежуточной аттестации был экзамен. Итоговая оценка должна совпадать с экзаменационной.

3.9. Если обучающийся не аттестован по дисциплине /МДК, делается запись: «н/а».
3.10. Между последним занятием и оценками за семестр запрещается оставлять пустые графы (кроме графы «самост. работа»)
3.11. Даты проведения консультаций записываются после всех перечисленных записей. Сверху над датами указывается: «конс.». Оценки за консультации не выставляются.  Запись об отсутствии обучающихся не делается.
3.12. Если одну дисциплину /МДК ведут два преподавателя, каждому выделяются для заполнения свои страницы. Семестровая оценка выставляется один раз – на той странице, где записано последнее занятие. Если по дисциплине/ МДК предусмотрен экзамен, то запись об экзамене делается один раз – на той странице, где записано последнее занятие.
4. Заполнение правой части журнала. Образец: Приложение Д.
3.1. Дата проведения урока указывается в соответствии с записью в левой части журнала.

3.2. Графа «№ урока по КТП» заполняется в соответствии с КТП.

3.3. В графе «Тема занятия» записывается тема занятия в соответствии с календарно-тематическим планом по дисциплине/ МДК. Запись должна занимать одну строку.

Практические, лабораторные, графические работы прописываются на тех же страницах журнала, что и теоретические, в порядке, соответствующем КТП. Контрольные, практические, лабораторные, графические работы нумеруются в соответствии с КТП с использованием сокращённой записи: Контр.р., Пр.р., Лаб.р., Гр.р..

Курсовые работы прописываются на специально отведённой для этого странице: см. п. 4.
3.4. Количество часов – 2.

3.5. Заполнение графы «Самостоятельная работа/ домашнее задание»
· В случае, если по дисциплине /МДК предусмотрена самостоятельная работа, указывается вид работы для обучающихся в соответствии с календарно-тематическим планом. Задание записывается в глагольной форме. Указывается  количество часов, отведённое на данный вид самостоятельной работы по КТП.
· В случае, если по дисциплине /МДК предусмотрено домашнее задание, указывается задание для обучающихся в соответствии с календарно-тематическим планом.  Если домашнее задание ориентировано на определённый учебник, необходимо прописать его выходные данные в верху страницы, а далее указывать номер страницы и вид задания. Количество часов не указывается. 
3.6. Итоги по часам.

По окончании семестра после записи всех проведённых по дисциплине/ МДК занятий делается следующие записи (для аудиторной и самостоятельной нагрузки - если она предусмотрена):
По плану - ____ часов                 По плану - ____ часов
По факту - ____ часов.                По факту - ____ часов.
Программа выполнена  ____ часов. Подпись.
3.8. Если по дисциплине /МДК формой промежуточной аттестации предусмотрен экзамен, то об этом делается запись: дата экзамена, слово «Экзамен», количество часов, подпись.
3.9. Часы консультаций заполняются после итоговой записи на той же странице или на следующей. Записывается  дата проведения, слово «Консультация», количество часов, подпись.

После записи всех консультаций делается запись: 

Итого – __ часов. Подпись.

4.Заполнение формы «Выполнение курсовых проектов (работ)»
Ход выполнения курсовых работ по дисциплине/ МДК заполняется на специально отведённых страницах. На странице дисциплины/ МДК эти часы не прописываются. Вместо этого делается запись:

Выполнение курсовых проектов (работ): стр. ____
Далее подводятся итоги по часам (вместе с курсовыми)
На странице «Выполнение курсовых проектов (работ)» в  левой части оценивается ход выполнения курсовых работ. Каждая графа = одному занятию (2 часа). В конце выполнения курсовой работы выставляется итоговая оценка.
Правая часть журнала заполняется в соответствии с названиями граф.

По окончании выполнения работ делается запись: Итого – ____ часов. Подпись.
В этой же форме прописывается выполнение индивидуальных проектов. 
Обратите внимание:

· в графе «Дата»  указывается дата и количество часов на консультации;

· в графе «Дата выдачи задания» указывается количество часов самостоятельной работы на выполнение. 
Образец: приложение Е. 
5.Заполнение формы «Сводная ведомость итоговых отметок»

5.1. Оценки успеваемости за семестры  преподаватели заносят на страницы «Сводная ведомость итоговых отметок». По предметам, по которым сдаётся экзамен или дифференцированный зачёт, проставляются отметки, полученные на экзамене/дифференцированном зачёте. 
Запрещается проставлять другие обозначения, кроме оценок «н/а», «2»; «3»; «4»; «5». В случае  отчисления  студента  делается запись, как на текущих страницах  журнала. 
5.2. В низу страницы ставится подпись преподавателя.
6.Оформление перезачёта и ликвидации задолженностей. 
6.1.  Перезачёт. При наличии приказа о перезачёте классный руководитель  переносит оценку из приказа в левую часть журнала (в колонке итоговых оценок). В правой части журнала делается запись: Свиридов А. – перезачёт по приказу № 32 от 06.09.20.: 4 (хор). Подпись. В сводной ведомости выставляется только оценка.
6.2. Ликвидация задолженностей. Если обучающийся не сдал зачёт/ диф.зачёт/ экзамен в установленные сроки и ликвидировал задолженность позже, то преподаватель выставляет оценку в левой части журнала после записи «н/а». В правой части журнала на свободных строчках делается запись: 20.05.20. Свиридов А. сдал зачёт/диф.зачёт/экзамен: 3 (уд.). Подпись.  
Если обучающийся не был аттестован по дисциплине /МДК и  ликвидировал задолженность позже, то  преподаватель выставляет оценку в левой части журнала после записи «н/а». В правой части журнала на свободных строчках делается запись: 20.05.20. Свиридов А. сдал теоретический и практический материал за 3-ий семестр: 3 (уд). Подпись.
6.3. В случае пересдачи обучающимся промежуточной аттестации на более высокую оценку преподаватель на левой странице выставляет новую оценку, на правой станице делает запись: 20.05.20. Свиридов А пересдал диф.зачёт/экзамен: 4 (хор). Подпись.
6.4. Аналогичные записи делаются в сводной ведомости отметок на свободных строчках (п.6.2.,6.3.)
7. Внесение исправлений в записи
Запрещается вносить какие-либо исправления в записи журнала, при этом использовать корректор или стирание. 

Все исправления вносятся только с разрешения администрации техникума. Исправление неправильно выставленных оценок осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце страницы журнала делается соответствующая запись (пример): Оценка 3 («удовлетворительно») Петрову Олегу за 09.12.2019 исправлена на 4 («хорошо»). Подпись. Подпись заверяется  печатью для документов образовательного учреждения. Аналогично исправляется оценка в сводной ведомости.
Приложение А.
Министерство образования и науки Кузбасса 

ГАПОУ «Юргинский техникум агротехнологий и сервиса»

Ж У Р Н А Л
учебных занятий 

на 2020/2021 учебный год

группа ТО-20
курс   первый 
профессия (специальность) 23.02.07.Техническое обслуживание  и ремонт двигателей, систем и агрегатов автомобилей
Приложение Б.
ОГЛАВЛЕНИЕ

	№ п/п
	Наименование
	Стр.

	1
	Сведения об обучающихся группы
	2

	2
	Сведения о здоровье обучающихся                                           
	3

	3
	Русский язык                                                                                
	4

	4
	МДК 01.01. Продажа непродовольственных товаров              
	8

	…
	…..
	…

	…
	….
	…

	…
	Сводная ведомость итоговых отметок
	…

	…
	Замечания по ведению журнала
	….


Приложение В.
СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩИХСЯ  ГРУППЫ

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Номер по поимённой книге
	Число, месяц, год рождения
	Домашний адрес
	Дополнительные сведения

	1.
	Агеева Алёна Александровна
	64783
	30.12.1990
	п. Юргинский, ул. Школьная, д.15, кв.1
тел. 8- ххх-ххх-хх-хх
	

	2.
	Богданов Александр Андреевич
	64784
	08.09.1994
	г. Тайга, ул. Кирова, д.6, кв.38
	Зачислен, пр.№ 36-с от 26.09.2020


Приложение Г.

Дисциплина (МДК) 01.01. Продажа непродовольственных товаров
	№

п/п
	   Дата проведения                 занятия 

Фамилия, имя
	2.09.
	самост.раб.
	8.09.
	самост.раб.
	12.09.
	самост.раб.
	1 сем.
	самост.раб.
	Экзам.
	самост.раб.
	Итог.
	самост.раб.
	
	самост.раб.
	
	самост.раб.
	

	1
	Агеева Алёна
	5
	
	4
	3
	н
	
	4
	
	4
	
	4
	
	
	
	
	
	

	2
	Богданов Александр
	5
	
	3
	3
	
	
	5
	
	4
	
	4
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Д.
Преподаватель Самодурова Елена Валерьевна
	Дата проведения урока
	№ урока по КТП
	Тема занятия
	Кол-во часов
	 Самостоятельная работа/ домашнее задание
	Подпись преподавателя

	
	
	
	
	задание
	Кол-во часов
	

	02.09.20
	1-2
	Роман М. А. Шолохова (обзор)
	2
	Подготовить сообщения
	2
	Подпись

	08.09.20
	3-4
	Пр.р. № 3. Анализ поэзии периода Великой Отечественной войны
	2
	Составить альманах
	4
	Подпись

	
	
	По плану – 38 часов
	
	По плану – 19 часов
	
	

	
	
	По факту – 38 часов
	
	По факту – 19 часов
	
	

	
	
	Программа выполнена – 57 часов. 
	
	
	
	Подпись

	25.12.20
	
	Экзамен
	6
	
	
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	

	24.12.20
	
	Консультация
	2
	
	
	Подпись

	
	
	Итого
	2
	
	
	Подпись


            Приложение Е.
                 Наименование дисциплины Выполнение индивидуального проекта
	№ п/п
	Фамилия и инициалы обучающегося
	Выполнение работ

	
	
	№ 1
29.09.
	№ 2
01.10.
	
	
	
	
	
	

	1
	Агеева Алёна
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Богданов Александр
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                Фамилия и инициалы преподавателя Кожемяко Ольга Николаевна

	№ п/п
	Дата
	Характер и краткое содержание работы
	Дата выдачи задания
	Подпись преподавателя

	1
	29.09. /2ч
	Определение темы проекта. Формулирование гипотезы.
	1ч.
	Подпись

	2
	01.10./ 1ч.
	Постановка цели, задач проекта
	1 ч.
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	По плану – 36 конс.              
	По плану – 10ч
	

	
	
	По факту – 36 конс.             
	По факту – 10 ч.
	

	
	
	Программа выполнена – 46 ч.
	
	Подпись


