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                       1. Общие положения 
            1.1.Настоящее положение разработано в соответствии с  Федеральным  законом  от
            29.12. 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», требований ФГОС
            СПО.
            1.2.В журнал учета теоретического обучения для государственного бюджетного
            профессионального образовательного учреждения Ростовской области «Таганрогский
            техникум строительной индустрии и технологий» ( далее – техникум) включаются
            дисциплины:
            - общеобразовательного цикла;

            - общего гуманитарного и социально-экономического цикла (ОГСЭ);

           - математического и общего естественно-научного цикла (ЕН);

           -общепрофессиональные дисциплины профессионального цикла (ОПД).

           1.3.Журнал  является основным документом учета обучения обучающихся/студентов
           техникума и ведется в течение всего срока обучения.

           Все записи в журнале делаются четко, аккуратно, чернилами одного цвета.

           Журнал каждой учебной группы должен  храниться в течение пяти лет после выпуска
           обучающихся/студентов из техникума.
             РАЗДЕЛ  1.  РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ЖУРНАЛА УЧЕТА
                                  ОБУЧЕНИЯ  ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ МОДУЛЯМ
             1.ЖУРНАЛ УЧЕТА ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ МОДУЛЯМ:

          1.1.Введение
СТРУКТУРА ЖУРНАЛА
                     Журнал обучения по профессиональным модулям рекомендуется вести общим для
          всех   модулей.

	Титульный лист
Содержание

Сведения об обучающихся/студентах (форма № 1)

	Учет обучения по профессиональному модулю № 1
	Учет обучения по профессиональному модулю № 2
	Учет обучения по профессиональному модулю № 3

	Замечания и предложения по ведению журнала (форма № 11)


                  На каждый междисциплинарный курс, профессиональный модуль выделяется на весь
          учебный год необходимое количество страниц (рассчитывается в соответствии с
          количеством часов по учебному плану).
                  В случае деления учебной группы на подгруппы страницы учета учебных часов
          выделяются для каждой подгруппы.
                  Нумерация страниц начинается с титульного листа журнала учета обучения по
           профессиональным модулям.

                  Титульный лист журнала учета обучения по профессиональным модулям,
           содержание, сведения об обучающихся/студентах (форма № 1), замечания и предложения
           по ведению журнала являются общими для всех профессиональных модулей.

                 Титульный лист, содержание, форма № 1 и списки обучающихся/студентов в формах
           3,4,5,6,7,8,9 заполняет лицо ответственное за ведение журнала, закрепленное приказом
            администрации техникума.

                 1.2.  ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ЖУРНАЛА УЧЕТА ОБУЧЕНИЯ 
                         ПО  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ МОДУЛЯМ
                                      1.2.1.Титульного листа:

                - название органа управления образования должно быть полным.
                - название образовательного учреждения должно быть полным и соответствовать
                  Уставу техникума;

                - в строке «Место расположения» должен быть указан точный адрес техникума
                  с указанием наименований населенного пункта, улицы, номера дома (согласно
                  Уставу техникума);
               -группа № - указывается номер группы по приказу;

              - профессия – указывается код и полное наименование профессии (для ОУ НПО);

              - специальность - указывается код и полное наименование профессии (для ОУ СПО);

              - квалификация – указывается полное наименование квалификации или квалификаций,
                если их несколько в ФГОС.
              - учебные годы – указываются учебные годы, в которое  проходило обучение данной
                группы.

                                    1.2.2.Содержание

               На данной странице перечисляются разделы журнала и указываются номера
               соответствующих страниц:
	СОДЕРЖАНИЕ

	№/п
	
	Стр.

	1.
	Правила ведения журнала
	3

	2.
	Сведения об обучающихся группы (форма №1)
	4-5

	3.
	Учет обучения  по профессиональному модулю  № 1
	

	4.
	Учет обучения по профессиональному модулю  № 2
	

	5.
	Замечания преподавателя/мастера
	

	6.
	Замечания и предложения по ведению журнала
	


                      Преподаватель
                     (Мастер производственного обучения)       _____________________________
                                                                                                подпись (Фамилия, имя, отчетство)
                                 1.2.3.Сведения об обучающихся/студентов группы
                1.Данный раздел журнала (форма № 1) заполняется мастером производственного
               обучения  или другим лицом (учреждения СПО), закрепленным приказом
                администрации техникума в соответствии с поименной книгой, личными делами и
                приказами о зачислении.
               2.Сведения заполняются следующим образом:

              - фамилия, имя, отчество обучающихся/студентов заполняются полностью;
              - напротив каждой фамилии проставляются номер по поименной книге, дата и №
                 приказа о зачислении;

              - число, месяц и год рождения заполняются цифрами, год рождения указывается
                полностью;

              - домашний адрес обучающегося/студента – записывается адрес его фактического
                проживания;

             - дополнительные сведения заполняются в случае передвижения контингента
               (отчисления, перевод и т.д.). Записываются вид передвижения, № приказа и дата.
Форма № 1
СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩИХСЯ/СТУДЕНТАХ ГРУППЫ
	№

п/п
	Фамилия, имя,

отчество
	Номер по поименной книге, дата и № приказа о зачислении
	Число,
месяц и

 год рождения
	Домашний
адрес
	Дополни-

тельные сведения

	
	
	
	
	
	


                 1.3.УЧЕТ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ

                        Для каждого профессионального модуля отводится отдельный раздел в журнале, 
                 который содержит свой титульный лист, содержание.

                    1.3.1.Распределение элементов профессионального модуля (МДК,УП.ПП)

                        По форме № 2  ведется учет распределения элементов профессионального модуля
               ( МДК, УП,ПП), записываются учебный год, индекс и наименование элементов
               профессионального модуля (МДК, УП,ПП) согласно учебному плану, а также
              фамилия, имя, отчество преподавателя или мастера производственного обучения,
               проводившего занятия.
Форма № 2

	Учебный год
	индекс
	наименование
	Ф.и.о.преподавателя,

мастера п/о

	2012/2013
	МДК.01.01
	
	Петрова А.В.

	2013/2014
	МДК.01.01
	
	Иванов С.П.

	2013/2014
	УП.01
	
	Иванов С.П.

	2013/2014
	ПП.01
	
	Иванов С.П.


               1.3.2.Учет теоретического обучения  по  междисциплинарному курсу
                         В форме 3  ведется учет посещаемости и текущей успеваемости обучающихся/
              студентов на теоретическом обучении (МДК), записываются содержание проведенных
               теоретических занятий, лабораторных работ, практических и домашних заданий,
               количество часов.
                       Запись делается в день проведения занятия. Факт проведения занятия
               преподаватель удостоверяет  подписью.

                       Если учебные часы междисциплинарных курсов поделены между несколькими
                преподавателями, для каждого преподавателя выделяются отдельные страницы. Итоги
               обучения подводит преподаватель, заканчивающий обучение по данному
               междисциплинарному курсу.

                  Отсутствие обучающихся/студентов в формах №№ 3,5,6 отмечается буквой «н».

Форма № 3

               Левая сторона

УЧЕТ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ ПО МДК

_______________________________________________________________________

	№
п/п
	Месяц/число
	

	
	Фамилия и инициалы обучающегося/студента
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 (индекс наименование МДК)

              Правая  сторона

Форма № 3

Фамилия, имя, отчество преподавателя______________________________________

	Дата проведения урока
	Кол-

во

часов

	Наименование темы занятий
	Задано на дом
	Подпись преподавателя

	
	
	
	
	


            1.3.3.Учет лабораторных работ и практических занятий по

                     междисциплинарному курсу
                    При фронтальном проведении лабораторных работ и практических занятий 
             заполняется    форма № 3. В других случаях в графе «Наименование занятий» делается
             запись «Лабораторная работа» или «Практическое занятие», указывается тема и дат
             выдачи задания (инструкции). Учет выполнения данных лабораторных работ или
             практических занятий проводят, заполняя форму № 4.
                    В форме № 4 записываются: наименование лабораторных работ и практических
            занятий, количество часов, дата выполнения работы ( задания) обучающимся/студентом
            и оценка. Номера лабораторных работ и практических заданий записываются
            сокращенно «ЛР1», «ПЗ1». Оценка, полученная обучающимся/студентом, переносится
            в форму № 3.                            
Форма № 4
                  Левая сторона
                   УЧЕТ ЛАБОРАТОРНЫХ РАБОТ И ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ ПО МДК
                 _____________________________________________________________________________

(наименование МДК)
	№ лабораторной работы, практического занятия
	
	
	
	
	
	
	

	№

п/п
	Фамилия и инициалы обучающегося
	Дата проведения
	Оценка
	Дата проведения
	Оценка
	Дата проведения
	Оценка
	Дата проведения
	Оценка
	Дата проведения
	Оценка
	Дата проведения
	Оценка
	Дата проведения
	Оценка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма № 4
                Правая  сторона

	№ лабораторной работы, практического задания
	Количество часов
	Наименование лабораторных работ и практических занятий
	Подпись преподавателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                 1.3.4.Учет   учебной  практики  в  мастерских
Форма № 5

                Левая сторона

                                           УЧЕТ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ В МАСТЕРСКИХ
                 __________________________________________________________________
(наименование МДК)
	№

п/п
	Фамилия и инициалы обучающегося/студента
	                                  Дата занятий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма № 5
                 Правая  сторона

                      Фамилия, имя, отчество преподавателя____________________________________
	Дата занятий
	Количество

часов


	    Наименование вида работ и темы занятий
	Подпись мастера

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                         В форме № 5 ведётся учёт учебной практики в учебных мастерских. В ней
            учитывается текущая успеваемость обучающихся/студентов, записываются количество
            часов, наименование вида работ, темы занятий.
                      1.3.5.Учет посещаемости в период учебной и производственной
                               практики  на  предприятии
                          В форме № 6 ведется ежедневный учет посещаемости обучающимися/
                     студентами производственной практики на предприятиях, в учреждениях и
                     организациях. В конце каждого месяца, полугодия/семестра и года выделяются
                     свободные графы, в которых проставляется количество часов, в том числе по
                     неуважительным причинам, пропущенных каждым обучающимся за месяц,
                     полугодие и год. В этой же форме указываются фамилия, имя, отчество
                      руководителей производственной практики, закрепленных за обучающимися/

                     студентами приказом по месту прохождения практики.
Форма № 6

                      Левая сторона

                                                      УЧЕТ ПОСЕЩАЕМОСТИ В ПЕРИОД
	№

п/п
	Фамилия и инициалы обучающегося/студента
	__________________________________________________                            ___________(наименование МДК)___________________

Месяц                                           Число

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма № 6

                 Правая  сторона

              УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ НА ПРЕДПРИЯТИЯХ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
руководителей производственного обучения и практики на предприятии

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                 1.3.6.Учет выполнения программы профессионального модуля

                         в период производственной практики    

                        В форме № 7 ведется учет выполнения учебных программ обучающимися/
                студентами в период производственной практики на предприятиях, в учреждениях
                и организациях .На правой стороне формы записываются порядковый номер тем, 
                указывается количество отводимых часов, наименование этих тем.

                        На левой стороне против фамилии обучающегося/студента мастером
                производственного обучения/руководителем практики проставляется дата проверки
                и оценка за их выполнение. В этот период обучающиеся ежедневно ведут дневники
                учета выполненных работ.

     Форма № 7

                    Левая сторона

                                     УЧЕТ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОГРАММЫ МОДУЛЯ

	№
п/п
	№  п/п  темы
	
	
	
	
	
	
	

	
	№№ п/п задания
	
	
	
	
	
	
	

	
	Фамилия и инициалы обучающегося/студента
	дата  проверки 
	Оценка 
	Дата проверки
	Оценка 
	Дата проверки
	Оценка 
	Дата проверки
	Оценка 
	Дата проверки
	Оценка 
	Дата проверки
	Оценка 
	Дата проверки
	Оценка 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма № 7

                 Правая  сторона

                                       В ПЕРИОД ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	№№  п/п темы, производственных работ ( заданий)
	Количество часов
	Наименование вида работ и темы занятий
	Подпись мастера


	
	
	
	

	
	
	
	


               1.3.7. Учет инструктажей по безопасности труда
                       обучающегося/ студента

                     Учет инструктажей по безопасности труда обучающихся/студентов ведется по
             форме № 8. В данной форме делаются записи о проведении инструктажей при
             проведении лабораторных работ, практических занятий, учебной и производственной
             практик.
                     На левой стороне формы против фамилии, имени, отчества обучающегося/
            студента ставится дата получения им инструктажа, оценка и подпись
           обучающегося/студента. На правой стороне записываются порядковый номер, дата,
           затраченное время и краткое содержание проведенного инструктажа. В последней графе
           указываются фамилия, инициалы, должность лица, проводившего инструктаж, и ставится
           им подпись.
                    При недостаточном  уровне знаний требований безопасности труда
          обучающийся/студент не должен допускаться к выполнению работ без дополнительного
          инструктирования до получения положительной оценки знаний.
     Форма № 8

              Левая сторона 
                                                           УЧЕТ ИНСТРУКТАЖЕЙ
	№ п/п
	Фамилия и инициалы обучающегося/ студента
	Дата получения инструктажа №
	Оценка
	Подпись обучающегося/ студента
	Дата получения инструктажа №
	Оценка
	Подпись обучающегося/ студента
	Дата получения инструктажа №
	Оценка
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма № 8

             Правая   сторона
                               ПО БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ/СТУДЕНТА
	№№ п/п инструктажа
	Дата

проведения

инструктажа
	Затраченное  время
	Краткое содержание инструктажа
	Фамилия

 и инициалы лица, проводив-шего инструк-

таж

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                   1.3.8. Итоги обучения по профессиональному модулю

                       Итоги обучения за полугодия/семестры, итоговые оценки, результаты экзаменов,
                 зачетов, дифференцированных зачетов и экзамена (квалификационного) отражаются
                 по форме № 9.
     Форма № 9

               Левая сторона

                          ИТОГИ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ

	№ п/п
	Индекс

 элемента

 модуля
	______МДК
	______МДК
	______МДК

	
	Фамилия,

Инициалы

обучающегося/ 

студента
	№ семестра
	№ семестра
	№ семестра

	
	
	
	
	
	
	
	Итог.
	1
	2
	3
	4
	5
	Итог.
	1
	2
	3
	4
	5
	Итог.

	
	
	
	
	
	
	
	З
	ДЗ
	Э
	
	
	
	
	
	З
	ДЗ
	Э
	
	
	
	
	
	З
	ДЗ
	Э

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Количество 

часов по плану
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Фактически 

дано часов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Подписи

преподавателей

(мастеров п/о)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                            Классный руководитель (куратор)_________________
                            Мастер п/о группы _______________________________

                                                                                     (подпись)

     Форма № 9

              Правая  сторона

	       ______МДК

	     ______МДК
	УП.02

Учебная

практика


	ПП.02
Производст-

венная практика
	Экзамен
квалифика-

ционный,

(ПМ зачет/

не зачет)

	№ семестра
	№ семестра
	№ семестра
	№ семестра
	

	
	
	
	
	
	Итог.
	1
	2
	3
	4
	5
	Итог.
	
	
	
	ДЗ
	
	
	
	ДЗ
	

	
	
	
	
	
	З
	ДЗ
	Э
	
	
	
	
	
	З
	ДЗ
	Э
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                             Заместитель директора _________________________

                                                                                       (подпись)  
             В верхней строчке записываются индексы и наименования междисциплинарных курсов, учебной практики, производственной практики, экзамена (квалификационного) по данному профессиональному модулю. В клетках следующей строки указываются этапы подведения промежуточных и итоговых результатов обучения (полугодие/семестр, экзамен, итог и т.д.).    
                          Количество клеток на профессиональный модуль отводится в зависимости от
             количества промежуточных и итоговых результатов обучения.
                 1.3.9.Замечания преподавателям/мастерам         
                          На страницах «Замечания преподавателя/мастера» отмечаются преподавателем
               или мастером в случае невыполнения учебных программ, их причины, а также
               принятые меры.
Форма № 10

   ЗАМЕЧАНИЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ/МАСТЕРА
	Дата
	Содержание замечаний
	Принятые меры

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                     1.4.Замечания и предложения по ведению журнала
                         Контроль за ведением журнала осуществляется администрацией техникума.
               Замечания и предложения записываются в форме № 11.
Форма № 11

ЗАМЕЧАНИЯ И ПРЕДЛОЖЕНИЯ ПО ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА
	Дата
	Содержание замечаний и предложения
	Фамилия и инициалы проверяющего журнал, должность и подпись.

Подпись преподавателя/мастера

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                              РАЗДЕЛ  2. ОФОРМЛЕНИЕ ЖУРНАЛА 
                                                    ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ
                2.1.Оформление титульного листа и оглавления

2.1.1.На титульном листе журнала указываются:
- полное наименование образовательного учреждения в соответствии с его уставом;

-номер группы, курс;

- форма получения образования(очная, очно-заочная (вечерняя), заочная);

- код и наименование специальности или профессии (в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ, учебным планом).
2.1.2.В оглавлении журнала учебных дисциплин дается перечень учебных дисциплин, изучаемых в данном учебном году, в порядке их расположения в рабочем учебном плане и указываются фамилии и инициалы преподавателей.

2.1.3.На каждую дисциплину или междисциплинарный курс выделяется необходимое количество страниц в зависимости от объема времени, определенного учебным планом.

                 2.2.Порядок оформления страниц учета посещаемости
                       и успеваемости студентов /обучающихся

2.2.1.На левой стороне журнала указывается с прописной буквы полное наименование дисциплины, под которым преподаватель проставляет сверху в соответствующей графе месяц прописью, а ниже – дату проведения занятия арабскими цифрами (например: сентябрь,25), отмечает отсутствующих на занятии буквами «н», проставляет оценки успеваемости.
2.2.2.Фамилии студентов/обучающихся располагаются в алфавитном порядке.

Включение фамилий и инициалов студентов/обучающихся в список, а также исключение их из списка производятся с указанием даты и номера приказа о зачислении и (или) отчислении.

         Отметка о выбытии делается в строке с фамилией выбывшего студента/ обучающегося следующим образом: « Отчислен пр.№ 25-к  от 05.10.2014г.»;

«Академический отпуск пр.№ 48-у от 24.11.2014г.». Данные записи дублируются на всех страницах журнала.
         Фамилия и инициалы студента/обучающегося, переведенного в техникум из другого учебного заведения или зачисленного (восстановленного) в течение учебного года, вносятся в конец списка с записью: «Зачислен пр.№ 17-к от 01.10.2014г.».

         Данные записи выполняются на всех страницах журнала, где указана фамилия студента/обучающегося.

2.2.3.Оценки проставляются по балльной системе цифрами «5», «4», «3», «2».
Запрещается проставлять в журнале какие-либо другие обозначения успеваемости.
       Исправление неправильно выставленных оценок осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом внизу страницы делается соответствующая запись: «Оценка 3(удовлетворительно) Петрову О.В. за 09.12.2014г. исправлена на 4 (хорошо)», ставятся дата, подпись преподавателя, заверенная печатью для документов.
        Оценки за письменные, контрольные, лабораторные и другие работы проставляются в течение трех календарных дней тем днем, когда они проводились.

2.2.4.В тех случаях, когда дисциплина в семестре заканчивается зачетом без оценки в графе с датой его проведения, проставляется слово «зачет» (в краткой форме- «зач.»);

при дифференцированном зачете – оценка.

2.2.5.Если по какой-либо дисциплине или междисциплинарному курсу установлен экзамен, то оценка по нему проставляется в колонку «Экзамен», следующей за датой последнего занятия.

2.2.6.По окончании каждого семестра по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам, изучавшимся в семестре, видам практики выставляются итоговые (семестровые) оценки успеваемости в соответствии с формой промежуточной аттестации, предусмотренной учебным планом, и ее результатами. Сверху над колонкой с семестровыми оценками указывается семестр (например:2-й семестр).
        Запись «н/а» ( «не аттестован») может быть сделана только в случае отсутствия текущих оценок по причине пропуска студентом/обучающимся более 50% учебного времени и (или) невыполнения  более 50% объема лабораторно-практических или практических работ.

2.2.7.Следующая колонка в журнале не заполняется и предусматривается для исправленных оценок.
2.2.8.Не допускается выделение итоговых оценок чертой, другим цветом и т.д.

2.3.Порядок оформления страниц учета проведенных занятий

            2.3.1.В правой части журнала преподаватель указывает арабскими цифрами дату

            проведения  занятия, соответствующую дате на левой стороне, продолжительность занятия,

            записывает тему проведенного занятия согласно календарно-тематическому плану.
                        Исправление дат  недопустимо.
                        Наименование разделов и тем дисциплины записывается без сокращений в разных
               строках. При записи содержания учебного занятия единожды указываются изучаемый
               раздел  программы и тема.
                        Если проводятся практическое занятие или лабораторная работа, то в кратком
               содержании  занятия пишется: «Лабораторная работа №….»; «Практическое занятие №…»

               и проставляются порядковый номер и наименование согласно календарно-тематическом

               у плану.
     2.3.2. При замещении учебного занятия другим преподавателем производятся все

     необходимые записи и отметки на обеих сторонах предметной страницы замещаемой
     дисциплины. В этом случае рядом с количеством часов пишется слово «замещение»
    (сокращенный вариант: «зам.»), а в графе «Подпись преподавателя» указывается фамилия

     замещающего и ставится его подпись.
     2.3.3.Запись даты и краткого содержания занятия, соответствующие новому месяцу,
     производится после пропуска свободной строки, на которой учебная часть подводит итог

     количества часов за месяц (цифрой и прописью) и рядом ставится подпись проверяющего.
     2.3.4.По окончании семестра преподаватели или мастера производственного обучения на

     своей странице подводят итоги по выданным часам за семестр по междисциплинарному

курсу (виду практики):
     По плану -       ____часов;

     По факту-      ____ часов;

            Программа выполнена (Программа не выполнена). Подпись. (Если занятия по
     междисциплинарному курсу вели несколько преподавателей, то каждый из них ставит свою
     подпись под данной записью).
                     Если имеет место отставание в программе, то преподаватель должен указать причину

              ее невыполнения при отчете у заместителя директора по учебно-методической работе.
              2.3.5.В графе с домашним заданием («Что задано и к какому сроку») даются ссылки на

              параграфы или номера страниц учебной литературы, информационные источники с
              указанием их порядковых номеров в календарно-тематическом плане:
              - Л1 (шифр учебника),параграф… (или номера страниц);

              - Л2 (шифр учебника) и номер задачи или упражнения.

                2.3.6.Даты проведения консультаций  в журнале учебных занятий фиксируются.
                       2.4. Порядок оформления «Сводной ведомости итоговых оценок»
                2.4.1.В конце журнала в разделе «сводная ведомость итоговых оценок» преподавателями

                или мастерами производственного обучения проставляются оценки, полученные

                студентами/обучающимися на экзаменах, а по дисциплинам и междисциплинарным

                курсам, не выносимым на экзаменационную сессию, видам практики – итоговые

                семестровые оценки, соответствующие форме промежуточной аттестации (по учебному
                 плану).

                2.4.2.Оценки в сводной ведомости итоговых оценок проставляются с обязательной

                подписью преподавателя или мастера производственного обучения в конце столбца. 

                Зачеркивать или исправлять выставленные оценки в сводной ведомости запрещается.
                       РАЗДЕЛ 3. Распределение функционала по заполнению журнала

                                             теоретического обучения и работе с ним

                3.1.Секретарь учебной части:

                 - нумерует страницы;

                -  распределяет страницы журнала для ведения записей по различным дисциплинам и

               профессиональным модулям (междисциплинарным курсам, учебной и производственной
               практикам) с учетом деления учебных групп на подгруппы;
               - формирует оглавления для каждого журнала;

               - вписывает в журнал наименования дисциплин, профессиональных модулей

               (междисциплинарных курсов, учебных и производственных практик) в соответствии с

               учебным планом;

               -  формируют списки студенческих групп на 1 сентября текущего года и вкладывают

               листки списочного состава группы в журнал;

                -  поддерживает  актуальность списочного состава учебной группы;
                - обеспечивает хранение и выдачу журналов.
                 3.2.Классный руководитель (куратор) учебной группы:

                - заполняет списки  студентов/обучающихся на страницах со всеми дисциплинами,
                междисциплинарными курсами, видами практик;
                -своевременно и оперативно вносит изменения в списочный состав студентов/

                обучающихся на основании соответствующих приказов;
                - вписывает фамилии и инициалы преподавателя или мастера производственного 

               обучения на предметных страничках журнала.

                3.3.Преподаватель или мастер производственного обучения:

                - своевременно (в день проведения) заполняет сведения о проведенных занятиях и

                выдаче задания на дом и заданий для самостоятельной работы в соответствии с

                расписанием и календарно-тематическим планом;

                - отмечает отсутствующих и проводит оценивание знаний и умений студентов/

                 обучающихся путем выставления оценок;

                - ведет учет выполнения студентами/обучающимися лабораторно-практических и
                 графических работ, курсовых проектов;

                - своевременно проставляет семестровые оценки в «Сводную ведомость итоговых

                 оценок» и заверяет их своей подписью.

РАЗДЕЛ 4. КОНТРОЛЬ  ЗА  СОСТОЯНИЕМ ЖУРНАЛА
4.1.Контроль за правильностью ведения записей в журналах осуществляют:
- заместитель директора по учебно-методической работе – не реже одного раза в семестр;

- заместитель директора по учебно-производственной работе - не реже одного раза в семестр;

- председатели МК – при проведении отдельных форм контроля.

4.1.1.Заместитель директора по учебно-методической работе осуществляет проверку заполнения журнала учебной группы по отдельным ( при необходимости – по всем) параметрам, указанным в подп.4.1.2.-4.2.3. настоящего Положения.

4.1.2.Заместитель директора по учебно-методической работе, заместитель директора по учебно-производственной работе проверяют:

- соответствие дат занятий и количества проведенных часов, указанных в журнале, с расписанием учебных занятий;

- соответствие наименований разделов и тем учебных занятий календарно-тематическому  плану и рабочей программе по дисциплине или профессиональному модулю;

- наличие записей о проведении лабораторно-практических и практических занятий;

- полноту заполнения графа «Задание на дом»(указание номера параграфа или страницы учебника; наличие задания для самостоятельной работы);

- накопляемость оценок;

- объективность семестровых и итоговых оценок ( «В диплом»);

- наличие подписи преподавателя за проведенное занятие;

- наличие отметки о замещении занятия;

- наличие записи (вывода) о выполнении нагрузки и подписи;

- соответствие формы промежуточной или итоговой аттестации по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу, видам практики учебному плану;

- наличие оценок промежуточной аттестации, семестровых и итоговых оценок («В диплом») у каждого студента/обучающегося;

- проставление преподавателем оценок в «Сводную ведомость итоговых оценок» и заверение их подписью.

4.1.3.Председатели МК проверяют:
- наличие системы проверки знаний и умений студентов/обучающихся;

- выполнение норм практических, лабораторно-практических, курсовых работ (проектов);

- выполнение учебной программы (соответствие записей календарно-тематическому плану);

- количественные показатели обученности студентов/обучающихся – по оценкам.
4.2.Должностное лицо, осуществляющее контроль за правильностью ведения журналов учебных занятий, после завершения проверки в специальном разделе журнала теоретического обучения и записывает замечания и рекомендации, указывает срок устранения недостатков, ставит свою подпись и дату проведения проверки. В указанный срок должностное лицо осуществляет повторную проверку выполнения указанных замечаний и рекомендаций.
