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1 Область применения

1.1 Настоящее Положение регламентирует требования к оформлению, 
порядок ведения, движения и хранения журналов учебных занятий по обра
зовательным программам среднего профессионального образования в 
ФГБОУ ВО «КнАГТУ».

1.2 Требования данного Положения распространяются на структурные 
подразделения ФГБОУ ВО «КнАГТУ», реализующие образовательные про
граммы среднего профессионального образования.

2 Нормативные ссылки

В настоящем Положении использованы ссылки на следующие доку-

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Рос- 
с и й с ко й Ф еде ра ц и и »;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 № 464 
«Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам среднего профессионального 
образования »;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 18.04.2013 № 291 
«Об утверждении положения о практике обучающихся, осваивающих основ
ные профессиональные образовательные программы среднего профессио- 
н aj г ы ю I о  об разо ван и я »;

- Федеральные государственные образовательные стандарты сред
него профессионального образования;

менты:



- Устав ФГБОУ ВО «Комсомольский-на-Амуре государственный тех
нический университет»;

- С ГО 7.5-15 «Порядок организации и осуществления образовательной 
деятельности но образовательным программам среднего профессионального 
образова н и я . П oj 1 оже 11 и е»;

- Положение о Факультете довузовской подготовки.

3 Общие положении

3.1 Журнал учебных занятий (далее -  журнал) -  форма фиксации эта
пов освоения обучающимися дисциплин, разделов профессиональных моду
лей образовательных программ среднего профессионального образования в 
ФГБОУ ВО «КнАГТУ» согласно календарно-тематическому плану, результа
тов текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучаю
щихся, посещаемости ими учебных занятий, а также выполнения учебной на
тру з к и п ре I юдавателя.

3.2 Журнал является основным документом оперативного учета учеб
ной работы группы, отражающим этапы и результаты фактического усвоения 
учебных программ обучающимися. В нем фиксируются текущие, семестро
вые и итоговые отметки, посещаемость учебных занятий студентами, тема
тика и количество проводимых учебных занятий.

3.3 Журнал является документом, в котором фиксируется фактически 
отработанное время, поэтому заполнение журнала заранее не допускается.

3.4 Контроль правильности ведения записей в журналах систематиче
ски осуществляют заместитель декана Факультета довузовской подготовки 
(далее -  ФДП) по учебно-воспитательной работе (далее УВР) -  не реже одно
го раза в семестр; председатели предметных (цикловых) комиссий -  при про
ведении отдельных форм контроля.

3.5 Заместитель декана ФДП по УВР, осуществляющий контроль пра
вильности ведения журналов, проверяет журнал, ставит свою подпись и дату. 
Для записи замечаний отводи тся страница в конце журнала.

3.6 По окончании учебного года журналы учебных занятий хранятся в 
деканате ФДП 5 лет. По истечении этого срока ведущий документовед ФДП 
сдает журналы на хранение в архив. Срок хранения журналов -  не менее 25 
лет.

4 Ответственность

4.1 Ответственность за сохранность журналов во время учебных заня
тий возлагается на преподавателей, работающих с данными журналами по 
расписанию. Аккуратное и своевременное ведение записей в журнале являет
ся обязательным для всех преподавателей, которые обязаны соблюдать за
креплен! пае настоящим Положением правила ведения журнала.

4.2 Ответственность за выполнение требований к хранению и учету на
личия журналов возлагается на заместителя декана ФД11 по УВР.
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4.3 Аккуратное и своевременное ведение записей в журнале является 
обязательным для всех преподавателей, которые обязаны соблюдать закреп
ленные нас тоящим Положением правила ведения журнала.

5 Процедура оформлении и ведении журнала учебных за питий 

5.1 О бщ ие требован ии  к ведению ж у р н ал а
5.1.1 П ер ед  н ач ал ом  у ч е б н о г о  года з а м е с т и т е л ь  д е к а н а  Ф Д П  по 

УВР проводи'!’ и н с т р у к т а ж  о п р а в и л а х  вед ен и я  ж у р н а л а  для п р е п о 
д а в а т е л е й ,  в ы д е л я е т  к о л и ч е с т в о  с т р а н и ц  на к аж ду ю  д и с ц и п л и 
н у /м е ж д и с ц и п л и н а р н ы й  курс п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  м одуля ,  практику .

5.1.2 Журнал учебных занятий оформляется для каждой группы на 
один учебный год.

5.1.3 По предмету «Физическое воспитание» для обучающихся специ
альных медицинских групп отводятся отдельные страницы.

5.1.4 По дисциплине «Иностранный язык» запись тем ведется на рус
ском языке.

5.1.5 Па второй странице журнала размещается краткая инструкция по 
ведению журнала учебных занятий для преподавателей. Инструкция пред
ставлена в Приложении А.

5.1.6 Все листы журнала должны быть пронумерованы, начиная с 
третьего. Нумерация листов сквозная, в правом нижнем углу. Номер листа 
пишется арабскими цифрами без знаков препинания, без указания слова 
«страница», знаков тире.

5.1.7 Все записи в журнале учебных занятий производятся четко, акку
ратно, без исправлений, только черной шариковой ручкой.

5.1.8 Не допускается выделение столбика оценок чертой либо другим 
цветом, а также выставление оценок карандашом.

5.1.9 Заместитель декана ФД11 по УВР в начале учебного года вносит в 
журнал списки групп обучающихся в соответствии с приказом о зачислении 
(переводе).

5.1.10 В течение учебного года заместитель декана ФДП по УВР вно
сит изменения в список учебной группы: при зачислении, отчислении или 
восстановлении студента напротив его фамилии вносится соответствующая 
запись на основании приказа, указываются номер и дата приказа.

5.2 Правила заполнении титульного листа и оглавления
5.2.1 На титульном листе журнала указывается номер группы, курс, код • 

и наименование специальности (в соответствии с федеральным государст
венным образовательным стандартом, утвержденным приказом Министерст
ва образования и пауки Российской Федерации, учебным планом). Ниже ука
зывается учебный год.

5.2.2 В оглавлении представляется перечень дисциплин 
/профессиональных модулей, междисциплинарных курсов (далее - МДК) в 
соответствии с учебным планом, указываются фамилии и инициалы препода
вателей, читающих курс, и номера листов с учетом деления на подгруппы
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при проведении лабораторных работ, практических занятий и курсового про
ектирования. Сокращение наименования дисциплин/профессиональных мо
дулей, междисциплинарных курсов не допускается.

5.2.3 Количество страниц на каждую дисциплину/междисциплинарный 
курс профессионального модуля отводится в зависимости от объема времени, 
определенного на освоение соответствующего компонента учебным планом, 
номера страниц указываются в графе «Страницы» раздела «Оглавление». Бе
ли практическое занятие/лабораторная работа по дисциплине/ междисци
плинарному курсу профессионального модуля проводится в подгруппах, то 
для подгрупп отводятся разные страницы.

5.2.4 Наименования дисциплин пишутся с заглавной буквы. В случае 
передачи дисциплины другому преподавателю в течение учебного года в ог
лавлении указывается на свободной строке фамилия нового преподавателя, а 
на страницах, отведенных на данную дисциплину записывается фамилия и 
инициалы нового преподавателя через запятую. Например: Иванова Т.А., 
Петрова Ы.Л.

5.2.5 Шаблон титульного листа журнала приведен в Приложении Б. 
Шаблон страницы с оглавлением приведен в Приложении В. На оглавление 
в журнале должно бы ть предусмотрено не менее 'трех страниц.

5.3 Правила заполнения основной части журнала
5.3.1 Па левой стороне листа журнала пишется полное, без сокраще

ний, наименование дисциплины/профессионального модуля, междисципли
нарного курса, практики с указанием индекса профессионального модуля в 
соответствии с учебным планом (Приложение Г).

5.3.2 Ф ам илия ,  инициалы преподавателей  на всех страницах  ж у р 
нала зап исы ваю тся  преподавателем ,  который ведет дисциплину ,  МДК, 
практику .Ж урнал  заполняется  преподавателем  в день проведения за 
нятия.

5.3.4 В соответству ю щ ей  графе преподаватель  указы вает  месяц 
прописью, а ниже - дату проведения занятия арабскими цифрами (сен
тябрь 03, 08, 17, 2*>. 30 и т.д.),  под которым в колонке,  со о тв етс тву ю 
щей дате проведения  занятия ,  преподаватель  проставляет  отметки ус 
певаемости и посещ аем ости .

5.3.5 О тсутстви е  обучаю щ ихся  на занятии отм ечается  «н».
5.3.6 Отметки  о текущ ем контроле  успеваем ости  и п р ом еж у то ч 

ной аттестации вы ставляю тся  в соответствии с балльной  системой: 5 
(«отлично») ,  4 («хорош о») ,  3 («у довлетворительно») ,  2 (« н е у д о вл е тв о 
рительно») ,  н/а («не аттестован).

5.3.7 О тм етки  за устные опросы, письм енны е ,  контрольны е  и л а 
бораторны е  и другие  работы проставляю тся  тем днем, когда они про
водились.

5.3.8 В п оследн ю ю  неделю каждого  месяца  преподаватель  вы
ставляет  о бу ч аю щ и м ся  результаты еж ем есяч ного  текущ его  контроля 
успеваем ости ,  помечая столбик  с оценками:  ТК.



5.3.9 По окончан ии  каждого сем естра  по всем дисциплинам,  
м еж д и сц и п ли н а р н ы м  курсам, видам практики вы ставляю тся  оценки 
пром еж уточной  аттестации о бучаю щ и хся  в соответствии  с формой 
пром еж уточн ой  аттестации ,  п р едусм отренн ой  учебны м  планом. С т о л 
бец с резу л ьтатам и  п ром еж уточн ой  аттестации пом ечается  словами 
«экзамен»,  «зачет» ,  «др .ф .контр .» .  Результаты  п ром еж уточн ой  атте 
стации проставляю тся  в ж урнал  на основании  эк зам ен ац ион ной  ведо
мости. При нед и ф ф ер е н ц и р о ва н н о й  форме зачёта  преподаватель  в 
столбце «зачет»,  соответствую щ ей  клетке против фамилии о б у ч аю 
щихся,  вы ставляет  зачёт  - «зачтено».  О тм етки  за экзамен вы ставл яю т
ся в соответствии  с балльной системой:  5 («отлично») .  4 («хорош о») ,  3 
(«удо вл етвор ительно» ) ,  2 («неудовлетворительно») .

5.3 .10 Если по д и сц ипл и не  предусмотрен  курсовой п р о е к т ( р а б о 
та), то оценка  выставляется  отдельной графой и обозначается  загл ав 
ными буквами (КП или КР).

5.3.1 1 На правой стороне  листа  журнала  в графе «Дата про веде 
ния занятия»  п р епод аватель  указы вает  дату проведения  занятия,  со о т 
ветствую щ ую  дате  па левой стороне,  арабскими цифрами в формате:  
число, месяц,  год. Пример:  09 .04 .2017 (Приложение Д).

5.3.12 В графе «Краткое  содерж ание  занятия»  преподаватель  з а 
писывает  тему проведенного  занятия согласно  кал ен дарн о
тем атич еском у  плану по д и сц и п л и н е /м е ж д и с ц и п л и н а р н о м у  курсу 
п р оф ессиональн ого  модуля. Н аим енование  тем ди сц и п л и н ы ,  м е ж д и с 
ци плинарного  курса проф ессиональн ого  модуля записы вается  без со 
кращений в день проведения  занятия в соответствии  с календарно-  
тем атически м  планом.

5.3.13 В графе «Что задано» указы ваю тся  параграфы, страницы и 
порядковый номер основной и доп о лн ительно й  литературы ,  виды са 
м остоятельной  работы в соответствии  с кален дарн о-тем атически м  
планом.

5.3.14 В графе «П одпись  преподавателя»  преподаватель  ставит 
свою подпись.  В случае  замены преподавателя  другим препод авате 
лем, кроме подписи прописывается  полностью  фамилия.

6 Порядок восстановления данных журнала в случае частичной 
порчи документа или его у тери

6.1 В случае полной утраты данных журнала комиссия принимает ре- • 
шение о признании недействительным утраченного журнала и восстановле
нии утраченных данных в новый журнал установленного образца. Утрачен
ные данные восстанавливаются но практическим, контрольным работам, за
писям в зачетных книжках обучающихся и друг им имеющимся в распоряже
нии администрации документам. Отметки подлежат восстановлению по 
имеющимся в распоряжении преподавателя документам: отметкам в тетрадях 
для практических, контрольных, лабораторных, творческих работ, другим 
сохранившимся письменным работам.
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6.2 При наличии в утраченном журнале семестровых оценок и резуль
татов промежуточной аттестации сведения о них берутся из экзаменацион
ных и зачетных ведомостей, зачетных книжек обучающихся.

7 К о н т р о л ь  состоя ния  ж ур н ал а

7.1 К о н тр о л ь  за правильны м  и с во ев рем ен н ы м  внесением  со о т 
ветствую щ их записей  в ж урналах  осущ ествляю т:  зам еститель  декана  
ФДП по УВР не реж е  одного  раза в семестр;  по р аспо ряж ен ию  декана  
Ф ДП  - председатель  цикловой комиссии.

7.2 В озм ож ны е  направления и периодичность  проверки ж у р н а 
лов:

Н ап ра вл е ни е  проверки журналов П е р и од и ч н ость ко и - 
троля

В ы п о л нен ие  треб ован ий  настоящ его  П о л о 
жения

4 раза  в год (сентябрь,  
ноябрь,  январь,  июнь)

Соответствие  содерж ания  и п осл едов атель
ности тем учебных занятий ,  записанны х в 
жу р н а л а х , кал с н дар 11 о-те мат и ч е с кому плану

1 раз в семестр

С во евр ем ен н о сть  вы ставлен ия  оценок  об у 
чаю щ имся ,  нако пл яем о сть  оценок

2 раза в семестр

7.3 Запись о результатах проверки делается на странице журнала «За
мечания о ведении журнала». Шаблон страницы «Замечания о ведении жур
нала» содержится в Приложении К. На данный раздел отводится не менее 
двух страниц журнала. Пример:  10.09.2016. Ф ам илия ,  инициалы п рове
ряющего.  Не зап олнен ы  страницы 14-15.

7.4 П р епо давател ь ,  которому сделано  зам ечание ,  обязан его 
устранить  (по возм ож ности) ,  о чём делается  соответству ю щ ая  запись в 
последнем столбце  на странице  «Замечания о ве
дении ж урнала» .  Пример:  16.09.2016. Замечания  устранены .  Подпись  
преподавателя .  Или: 21 .11 .2015.  Замечание  принято  к сведению. П о д 
пись п р е пода в а т е л я .

Разработал декан ФД11 И. В. Коны рева

СОГЛАСОВАНО 
11ервый проректор 
Начальник УМУ 
11ачальн и к ОМ К 
С а- а р н I и й 1 о р и с к о м е у л ь т

.В. Макурин 
здеева 

Л.В. Афанасьева 
А.В. Р е м е н н и к о в

11оложение одобрено на учебно-методическом совете КнАГТУ 
1 ip ото кол № от « 2,3 » Ы&НУ 2016 г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
(справочное)

Краткая инструкции но ведению журнала учебных занятий
для п р е и од а вате л е й

Журнал  уч ебных  занятий является формой  фиксации этапов ос
воения о буч аю щи м и ся  дисциплин,  разделов  НМ образовательных  про
грамм среднего профессионального  образования  в К н АГ ТУ согласно 
календарно-тематическому  плану,  ре зультатов  текущего  контроля  ус 
певаемости и пром ежуточной аттестации студентов ,  посещаемости 
ими учебных  занятий,  а также  выполнения  учебной нагрузки препода-  
вателя.

Ак куратное  и своевременное  (в день проведения  занятий)  веде
ние записей в учебном журнале  в полном соответствии  с действующим 
расписанием учебных  занятий является должностной  обязанностью 
к а ж д о го п р е п о д а в ате л я .

От ве тственность  за сохранность  журналов  во время учебных за 
нятий возлагается  на преподавателей,  ра ботающ их  с данными ж у р н а 
лами по расписанию.

Все записи в журналах  должны вестись четко,  аккуратно,  без ис
правлений и только  синими чернилами или шариковой ручкой того же 
цвета.

Отметки за уровень  усвоения обу чающи мися  программ д и сц ип 
лин и меж ди сц ип ли на рн ых  курсов про фес сиональных  модулей в пери
од текущей аттестации,  в том числе ежемесячной ,  выставляются  в со 
ответствии с балльной системой оценивания:  «отлично» (5), «хорошо» 
(4), «удовлетворительно»  (3). «неудовлетворительно»  (2), «не аттесто
ван» (п/а).

Отсутствие  обуч ающихся  на занятии отмечается  «и» - для после 
дующей отработки студентом пропуска  и выставления  преподавателем 
отметки.

Не допускается  выделение  столбца  оценок чертой либо другим 
цветом,  а т акже  выставление  оценок  карандашом.

В правой части журнала  преподаватель указывает  дату проведе 
ния занятия,  соо тве тс тву ющ ую  дате  па левой стороне,  пр од олж ите ль 
ность занятия - 2 академ и ческих  часа,  па практику  - максимально  6 ч. 
з аписывает  тему проведенного  занятия согласно  календарно
тематическому  плану по ди сц ип ли не / м еж ди сц ип лин ар ном у  курсу,  
практике.  Наименование  тем дисциплины,  межди сцип линарн ого  курса,  
практики з аписывается  без сокращений в две строки в день  проведе 
ния занятия.

В графе «Что задано» указываются  параграфы,  с траницы и по
рядковый номер основной и дополнительной  литературы,  виды внеау
диторной ( сам остоятельн ой)  работы в соответствии  с календарно-  
'I' с м а т и ч е с к и м п j  i а и о м .



Дата  проведения  занятия в правой части журнала  записывается  
арабскими цифрами:  число,  месяц,  год через точку:  03.09.17.  Часы 
учебных занятий также  з аписываются  арабскими цифрами:  2.

В последней графе преподаватель  ставит  свою подпись.  В случае 
замены преподавателя  другим  преподавателем кроме подписи пропи
сывается полностью фамилия.

По окончании каждого  семестра  по всем дисциплинам,  м еж ди с 
циплинарным  курсам,  видам практики выставляются  оценки пр ом еж у
точной аттестации обучающихся  в соответствии с формой пр ом еж у
точной аттестации,  предусмотренной учебным планом.  Столбец  с ре 
зультатами промежуточной  аттестации помечается  словами «экзамен»,  
«зачет»,  «др.ф.контр.» .  Результаты проме жуточной  аттестации про 
ставляются  в журнал на основании экзаменационной  ведомости.  При 
недифференц ир ова нн ой  форме  зачёта  преподаватель  в столбце  « за 
чет»,  со ответствующей  клетке против фамилии обучающихся ,  выстав 
ляет  зачёт  - «зачтено».  Отметки за экзамен выставляются  в соответст 
вии с балльной системой:  5 («отлично») ,  4 («хорошо») ,  3 («удовлетво-  
р и тел ы I о » ), 2 («н су д о в л ет во р и тел ьно» ),

Результаты пром ежуточной аттестации по предметам,  з авер 
шающимся  сдачей экзамена ,  выставляются  в столбец,  следующий  не
посредственно за столбцом оценки за экзамен,  зачет.

Запрещается  выдавать  журналы обучающимся .
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П Р И Л О Ж Е Н И Е  Б
(обязательное)

Шаблон титульного листа журнала учебных занятий 
М и н и с т е р с т в о  о б р а з о в а н и я  и н а у к и  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования «Комсомольский-на-Амуре 

1 осу д арствен н ы й тех н и чес к и й у н иверс итет»
Фа кул ьтет до вузо вс ко й подгото вки

Ж У Р Н А Л

У Ч Е Б Н Ы Х  З А Н Я Т И И

ГРУППЫ КУРСА

СПЕЦИАЛЬНОСТЬ

IIA 20 /20 УЧЕБНЫЙ ГОД

Начат « » 20

Окончен « » 20 г.



ПРИЛОЖЕНИЕ В
(обязательное)

Шаблон страницы с оглавлением журнала учебных занятий
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ОГЛАВЛЕНИЕ

№
п/п

*
Паименование предмета Фамилия,  инициа

лы преподавателя Страницы

А



Пр  иложени с Г
(обязательное)

Шаблон левой стороны листа основной части журнала учебных за н яти й

Н а и м ен ован и е  д и сц ипл и ны ,  МДК, п р а к т и к и _____________________

11

№
п/п

Фамилия и 
инициалы 

обучающегося

Месяц, число

1

2

4

5

б

7

8

9

10

1 1
*

12

1 3

14

1 5

Г

16



ПРИЛОЖЕНИЕ Д
(обязател ьное)

Шаблон правой стороны листа основной части журнала учебных занятий

Фамилия, инициалы преподавателя________________________________________
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Дата 
прове 
дени я 

занятия

К
ол

ич
е 

ст
во

 
уч

еб
ны

х 
ча

со
в .

...

Краткое содержание занятия Что задано
Подпись
препода
вателя

*

•

1*

ч -



П Р И Л О Ж Е Н И Е Е
(обязательное)

Шаблон страницы журнала учебных занятий 
«Замечания о ведении журнала»

Дата
про

верки

Фамилия и должность 
проверяющего

щ

Замечания проверяющего о ведении журнала Отметка пре
подавателя об 

устранении 
замечания

&

1*


