
Приложение № 15

К приказу АНО ПО СКПиП

№ «33/1» от26.04.2021г.

ПОЛОЖЕНИЕ ПО ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

1. Общие положения

1.1 Положение по ведению журналов учебных занятий (далее – Положение)
Автономной некоммерческой организации профессионального образования
«Смоленский колледж правоохраны и правосудия» (далее – Колледж) разработано на
основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в
Российской Федерации», «Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по образовательным программам среднего профессионального
образования», утвержденного приказом Министерства образования и науки
Российской Федерации от 14.06.2013 № 464, Устава АНО ПО СКПИП и других
нормативно-правовых документов в сфере образования.

1.2 Журнал учебных занятий – основной документ учета учебной работы
группы, отражающий этапы и результаты обучения обучающихся, освоения ими
программ дисциплин/профессиональных модулей ведение которого обязательно для
каждого преподавателя.

1.3 Настоящее Положение разработано с целью формирования единого подхода
к ведению журналов учебных групп.

1.4 Доступ к журналам учебных занятий имеют директор Колледжа,
заведующие кафедрами, менеджеры отдела учебно-методической, научной и
дистанционной работы и преподаватели.

1.5 Для каждой учебной группы оформляется журнал учебных занятий для
учебных дисциплин, междисциплинарных курсов на каждый учебный год.

1.6 Все страницы в журнале учебных занятий должны быть пронумерованы,
начиная с третьей.

1.7 Все записи в журналах должны вестись четко, аккуратно и только синими
чернилами или шариковой ручкой того же цвета.
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1.8 Запрещается проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме
установленных; ставить знаки и делать записи карандашом, использовать
корректирующие средства для исправления неверных записей, заклеивать страницы.

1.9 Контроль правильности ведения записей в журналах осуществляет
менеджер отдела учебно-методической, научной и дистанционной работы один раз в
3 месяца, заведующий кафедрой – ежемесячно.

1.10 По окончании учебного года (срока обучения) начальник отдела учебно-
методической, научной и дистанционной работы на последней странице журнала
оставляет следующую запись: «Журнал проверен. Замечаний нет. Передан на
хранение. Сдал (подпись и фамилия начальника), дата» - «Принял» (подпись и
фамилия лица, ответственного за ведение архива по приказу директора), дата.

1.11 Журналы учебных занятий хранятся 5 лет. После чего из журнала
изымаются страницы со сводными данными итоговых отметок обучающихся.
Сформированные и сброшюрованные сводные ведомости всех журналов учебных
групп за весь срок обучения хранятся не менее 25 лет.

2. Оформление журнала

2.1 На титульном листе журнала должно быть указано полное наименование
образовательного учреждения в соответствии с его уставом, № группы, курс, начало
и окончание ведения журнала.

2.2 В оглавлении дается перечень дисциплин/профессиональных модулей,
междисциплинарных курсов и указывается количество часов по курсу
соответствующих дисциплин (Приложение 1).

2.3 На каждую учебную дисциплину/междисциплинарный курс,
профессионального модуля выделяется необходимое количество страниц в
зависимости от объема времени, определенного учебным планом, о чем делается
отметка в графе «Страницы» раздела «Оглавление».

2.4 Оформление титульного листа, список студентов и оглавления журнала
осуществляют кураторы соответствующих учебных групп, а за своевременное
предоставление списков обучающихся отвечает отдел кадровой работы.

2.5 Включение фамилий студентов в списки журнала, а также их исключение
производится куратором группы только после соответствующего приказа директора
с указанием напротив фамилии обучающегося даты и номера приказа.

2.6 Под наименованием учебной дисциплины/междисциплинарного курса
записывают месяц и дату занятия в соответствующих ячейках. Если в один день по
расписанию проводится два занятия, дата проведения записывается дважды.

Отмечают отсутствующих студентов (проставляется запись «Н»). В клетках для
отметок преподаватель имеет право записывать только один из следующих символов:
2, 3, 4, 5, Н, н/а, зач. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не
допускается; выставление в одной клетке двух отметок не допускается (Приложение
2).
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2.7 Преподаватель на занятии должен проверять и оценивать знания
обучающихся по балльной системе оценивания. Количество текущих отметок за один
месяц у одного обучающегося должно быть не менее одной.

Журнал заполняется преподавателем в день проведения занятия, запрещается
выставлять отметки задним числом. Отметки обучающимся за письменные,
контрольные и другие работы проставляются тем днем, когда они проводились.

Запрещается проставлять в журнале какие-либо другие обозначения
успеваемости обучающихся, кроме установленных балльной системой.

Исправление неправильно выставленных отметок осуществляется путем
зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При
этом в нижней части страницы журнала делается соответствующая запись: «Отметка
З («удовлетворительно») Петрову Олегу за 09.12.2020 исправлена на 4 («хорошо»)»,
ставится дата, подпись преподавателя.

2.8 По окончании каждого семестра по всем дисциплинам,
междисциплинарным курсам выставляются итоговые оценки успеваемости
обучающихся.

2.8.1 Если учебным планом по учебной дисциплине/междисциплинарному
курсу предусмотрена форма промежуточной аттестации и изучение учебной
дисциплины/междисциплинарного курса не завершено, то в любом случае отметка за
форму промежуточной аттестации считается окончательной независимо от текущих
отметок. В этом случае в клетке, предназначенной для даты, проставляется число
месяца проведения экзамена (зачета) и проводится выставление отметок в столбце.

2.8.2 Итоговой отметкой по профессиональному модулю, выставляемой в
приложение в диплом, является отметка, полученная обучающимся на экзамене
(квалификационном) по каждому виду профессиональной деятельности,
предусмотренных учебным планом для профессионального модуля.

2.9 В правой части журнала (Приложение 3) преподаватель указывает: дату
проведения занятия (день и месяц), соответствующую дате на левой стороне;
продолжительность занятия; тему проведенного занятия (работ соответствующего
вида практики) по дисциплине/междисциплинарному курсу, наименование тем
учебных занятий учебной дисциплины, междисциплинарного курса
профессионального модуля записывается без сокращений.

2.10 По окончании семестра преподаватели на своей странице подводят итоги
по часам за семестр по дисциплине/междисциплинарному курсу, производя запись в
журнале учебных занятий без пропуска строк после последнего занятия:

«Программа курса выполнена в полном объеме.
Всего ____ч. Из них аудиторная работа ___ч. Самостоятельная ___ч.
Должность, подпись, фамилия, инициалы.»
Если имеет место отставание в программе, то преподаватель должен указать

причину ее невыполнения при отчете у заведующего кафедрой.
2.11 По окончании отдел учебно-методической, научной и дистанционной

работы осуществляет контроль правильности ведения журналов, принимает журнал,
ставя свою подпись и дату после последней записи преподавателя.
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Приложение 1

ОГЛАВЛЕНИЕ

Наименование дисциплины/
профессионального модуля,
междисциплинарного курса
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Иностранный язык 84 70 14 6 6 8 8 3-4
Уголовное право 150 114 36 12 10 2 24 20 4 5-8
Уголовный процесс 174 154 20 20 18 2 9-10
и т.д.
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Приложение 2

ЛЕВАЯ СТОРОНА ЖУРНАЛА

ДИСЦИПЛИНА Иностранный язык

№ п.п.
Дата занятий

01/09 02/09 03/09 04/09 07/09 08/09 09/09 к/н 11/09 12/09 14/09 15/09 16/09 17/09 18/09 19/09

1 Н 3 3 Н Н 4 н/а 3 3
2 4 4 4 Н 4 4
3 5 3 5 5 5
4 Н н/а 3 Н Н н/а Н Н 3 Н н/а
5 Н 5 4 Н 4 4
6 отчислена (пр. об. отч. №31 от 03.09.21 г.)
7 5 5 5 4 5
8 4 4 4 Н 3 4
9 3 3 4 н/а Н 3

10 3 3 Н 3 н/а 3
11 3 4 4 4 4

Приложение 3

ПРАВАЯ СТОРОНА ЖУРНАЛА

Дата
проведения

Количество
учебных часов,
вид занятий

Номер и наименование темы.
Задание на самоподготовку

Фамилия и
подпись

преподавателя

01.09.2021 2 Политическая система Великобритании. Иванов А.А.
лекция Специальные вопросы. (подпись)

02.09.2021 2 Отработка грамматических структур. Иванов А.А.
практика Письменный перевод. (подпись)

03.09.2021 2 Отработка навыков аудирования с
пониманием основного содержания.

Иванов А.А.

практика Пересказ текста по памяти. (подпись)

…

18.09.2021 2 Консультация Иванов А.А.
Консультация (подпись)

19.09.2021 4 Экзамен Иванов А.А.
Экзамен (подпись)

Программа выполнена в полном объеме.
Всего ____ч. Из них аудиторная работа ___ч.
Самостоятельная ___ч.
Должность, подпись, фамилия, инициалы.
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