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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок оформления и ведения журналов 

учебных занятий в Государственном бюджетном профессиональном образовательном 

учреждении Томь-Усинском энерготранспортном техникуме (далее – ГБ ПОУ ТУ ЭТТ).  

1.2. Настоящее Положение разработано на основе Федерального закона от 

29.12.2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказа 

Минобрнауки России от 14.06.2013 г. N 464 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования».  

1.3. Журнал учебных занятий – основной документ учета учебной работы группы, 

отражающий этапы и результаты фактического освоения обучающимися программ 

дисциплин/междисциплинарных курсов/профессиональных модулей, видов практики, 

ведение которого обязательно для каждого преподавателя/ мастера производственного 

обучения. 

1.4. Журнал учебных занятий является Формой №1 из всех установленных форм 

учета работы Государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения Томь-Усинского энерготранспортного техникума.  

1.5. Журнал учебных занятий является первичным документом бухгалтерского 

учета выполнения педагогической нагрузки всеми работающими в ГБ ПОУ ТУ ЭТТ 

преподавателями.   

1.6. Журнал учебных занятий – это единственный юридически значимый 

документ, имеющий доказательственное значение при возникновении спорных 

вопросов.  

1.7. Журнал учебных занятий является основным документом учета учебной 

работы группы.  

1.8. На основании четырех выше сформулированных позиций аккуратное и 

своевременное ведение записей в учебном журнале является важной должностной 

обязанностью каждого преподавателя.  

1.5. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и 

дополнения к Положению рассматриваются на заседании цикловых методических 

комиссий, методического совета, принимаются в составе новой редакции 

педагогическим советом ГБ ПОУ ТУ ЭТТ и утверждаются директором техникума. После 

принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.  

1.6. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ежегодно в начале 

учебного года обязан ознакомить с настоящим Положением всех педагогических 

работников.  
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1.7. Доступ к журналам учебных занятий имеют администрация и преподаватели 

ГБ ПОУ ТУ ЭТТ. 

1.8.  Для каждой группы на учебный год оформляется журнал учебных занятий.  

1.9.  Все страницы в журнале должны быть пронумерованы, начиная с третьей. 

1.10. Все записи в журналах должны вестись четко, аккуратно и только шариковой 

ручкой пастой синего цвета. 

1.11. Запрещается проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме 

установленных; ставить знаки и делать записи карандашом, использовать 

корректирующие средства для исправления неверных записей, заклеивать страницы. 

1.12. Контроль за правильностью ведения записей в журналах осуществляет 

заместитель директора по учебно-воспитательной работе не реже одного раза в семестр, 

заведующий учебной частью – ежемесячно; председатели цикловых методических 

комиссий – при проведении отдельных форм контроля. 

1.13. Должностное лицо, осуществляющее контроль правильности ведения 

журналов учебных занятий, после завершения проверки в разделе «Замечания по 

ведению журнала учебных занятий» записывает замечания и рекомендации, указывает 

срок устранения недостатков, ставит свою подпись и дату проведения проверки. В 

указанный срок должностное лицо осуществляет повторную проверку по выполнению 

указанных рекомендаций. 

1.14. Невыполнение правил по ведению журнала может являться основанием для 

наложения дисциплинарного взыскания на мастера производственного обучения, 

преподавателей и лицо, ответственное за осуществление контроля за его ведением, в 

случае если это предусмотрено трудовым договором. 

1.15. По окончании учебного года (или в начале следующего учебного года) 

заведующий учебной частью на последней странице журнала оставляет следующую 

запись: «Журнал проверен. Замечаний нет. Передан на хранение. Сдал» (подпись 

заведующего учебной частью), дата. - «Принял» (подпись лица, ответственного за 

ведение архива по приказу директора образовательного учреждения), дата. 

1.16.Журналы хранятся в образовательном учреждении не менее 75 лет. 

 

2. ОФОРМЛЕНИЕ ЖУРНАЛА УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

2.1. На титульном листе журнала указывается полное наименование 

образовательного учреждения в соответствии с его уставом, № группы, курс, код и 

наименование специальности (в соответствии с федеральным государственным 

образовательным стандартом, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации, учебным планом), уровень подготовки (базовый/ 

повышенный). 
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2.2. В оглавлении дается перечень дисциплин/профессиональных модулей, 

междисциплинарных курсов, видов практики в соответствии с учебным планом, 

указываются фамилии и инициалы преподавателей, мастеров производственного 

обучения. Сокращение наименования дисциплин/профессиональных модулей, 

междисциплинарных курсов, видов практики не допускается. 

2.3. На каждую дисциплину/междисциплинарный курс, вид практики 

профессионального модуля выделяется необходимое количество страниц в зависимости 

от объема времени, определенного учебным планом образовательного учреждения, о чем 

делается отметка в графе «Страницы» раздела «Оглавление». 

В случае, когда учебным планом предусмотрены по дисциплине только 

практические занятия, то для каждого преподавателя в журнале отводятся разные 

страницы. 

2.4. Оформление титульного листа, оглавления журнала, списков обучающихся на 

всех страницах (фамилия, инициалы); фамилия, имя, отчество преподавателей/мастеров 

производственного обучения на всех страницах журнала осуществляется секретарем 

учебной части. 

2.5. Включение фамилий обучающихся в списки журнала, а также их исключение 

производится учебной частью только после соответствующего приказа директора с 

указанием напротив фамилии обучающегося даты и номера приказа. 

2.6. На левой стороне журнала указывается полное наименование дисциплины, 

профессионального модуля и междисциплинарного курса, профессионального модуля и 

учебной практики, профессионального модуля и производственной практики с 

указанием индекса профессионального модуля, под которым преподаватель проставляет 

дату проведения занятия арабскими цифрами (в верхней левом углу клетки – число, в 

нижнем правом - месяц); отмечает отсутствующих обучающихся буквами «нб», 

проставляет отметки успеваемости. Отметки о посещаемости и успеваемости 

обучающихся ставятся в одних и тех же клетках. 

2.7. В правой части журнала преподаватель указывает дату проведения занятия, 

соответствующую дате на левой стороне, продолжительность учебного занятия и 

занятия по учебной практике – 2 академических часа, записывает тему проведенного 

занятия согласно календарно-тематическому плану по 

дисциплине/междисциплинарному курсу профессионального модуля. Наименование тем 

дисциплины/междисциплинарного курса профессионального модуля записывается без 

сокращений. Если проводится практическое занятие или лабораторная работа, то в графе 

«Краткое содержание занятия» пишутся слова: «Лаб. раб. № …»; «Практ. зан. № …» с 

указанием порядкового номера и указывается тема согласно календарно-тематическому 

плану. При проведении в один день в подгруппах практических занятий / лабораторных 
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работ разными преподавателями на правой стороне журнала один раз указывается дата, 

количество часов, тема в соответствии с календарно-тематическим планом, порядковый 

номер практического занятия / лабораторной работы и ставятся подписи преподавателей 

с указанием подгруппы. 

В графе «Задания для обучающихся» указываются параграфы, страницы и 

порядковый номер основной и дополнительной литературы, организация или проверка 

внеаудиторной самостоятельной работы в соответствии с календарно-тематическим 

планом. 

2.8. Преподаватель на занятии должен проверять и оценивать знания 

обучающихся. 

Количественные отметки за уровень усвоения обучающимися программ 

дисциплин и междисциплинарных курсов профессиональных модулей в период текущей 

и промежуточной аттестации выставляются в соответствии с закрепленной в уставе 

образовательного учреждения балльной системой оценивания. 

Запрещается проставлять в журнале какие-либо другие обозначения успеваемости 

обучающихся, кроме установленных балльной системой. 

Исправление неправильно выставленных оценок осуществляется только через 

учебную часть путем фиксации отклонения в Журнале регистрации нарушений правил 

заполнения учебно-программной документации в ГБ ПОУ ТУ ЭТТ. 

Журнал заполняется преподавателем в день проведения занятия. Отметки 

обучающимся за письменные, контрольные, лабораторные и другие работы 

проставляются тем днем, когда они проводились. Запрещается выставлять оценки 

задним числом. 

2.9. На отдельных страницах журнала отражается содержание тем по каждому 

виду работ учебной и производственной практик. 

2.10. Ежемесячно учебная часть подводит итог количества часов за месяц 

(цифрой) и рядом ставится подпись проверяющего. 

2.11. На специально выделенных страницах журнала преподавателями проводится 

учет выполнения обучающимися установленных учебным планом и рабочими 

программами курсовых проектов (работ), лабораторных работ, практических занятий и 

графических работ.  

На правой стороне этих страниц ведется запись краткого содержания работ с 

указанием даты выдачи задания и его фактического выполнения; на левой - учет 

выполнения этих работ обучающимися, причем соответствующая клетка против 

фамилии обучающихся делится пополам по диагонали. При выполнении работы 

ставится сверху диагонали дата выполнения работы, внизу – отметка за работу (зачет). 
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2.12. По окончании каждого семестра по всем дисциплинам, междисциплинарным 

курсам, изучавшимся в семестре, видам практики выставляются итоговые оценки 

успеваемости обучающихся в соответствии с формой промежуточной аттестации, 

предусмотренной учебным планом. Не допускается выделения итоговых оценок чертой, 

другим цветом и т.д. 

Следующая колонка в журнале не заполняется и предусматривается для 

исправленных оценок. 

В период экзаменационной сессии, после сдачи всех экзаменов, допускается 

пересдача экзамена, по которому обучающийся получил неудовлетворительную оценку, 

а также повторная сдача экзамена с целью углубления знаний и повышения оценки, в 

соответствии с Положением по организации и проведению промежуточной аттестации 

обучающихся в ГБ ПОУ ТУ ЭТТ.   

По окончании изучения дисциплины / междисциплинарного курса после итоговой 

оценки за семестр, которая выставляется исходя из итоговых оценок за каждый месяц, 

проставляется оценка для приложения в диплом (графа «В приложение к диплому»). 

Итоговой оценкой по профессиональному модулю, идущей в приложение к диплому, 

является оценка, полученная обучающимся на экзамене (квалификационном) по 

каждому виду профессиональной деятельности. 

2.13. По окончании семестра преподаватели/мастера производственного обучения 

на своей странице подводят итоги по выполнению программы по учебной 

дисциплине/междисциплинарному курсу (виду практики) путем оформления записи 

«Программа выполнена полностью». Подпись. или «Программа выполнена за счет 

уплотнения занятий … и ….» Подпись. 

Если имеет место отставание в программе, то преподаватель должен указать 

причину ее невыполнения при отчете у заместителя директора по учебно-

воспитательной работе. 

 


