
 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о ведении журналов учета учебных занятий в 

государственном бюджетном профессиональном образовательном 

учреждении Ставропольского края «Ставропольское краевое училище 

дизайна» (техникум) (далее – училище) разработано в соответствии с 

Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

1.2. Журнал учёта учебных занятий (далее – журнал) - является основным 

документом учета учебной работы группы и выполнения учебной нагрузки 

преподавателями. 

1.3. В журнале учебных занятий записываются все учебные дисциплины, 

междисциплинарные курсы (далее – МДК), все виды практик. 

1.4. Номенклатура дисциплин, МДК и практик в журнале и количество 

недельных часов на их освоение должны соответствовать рабочему учебному 

плану по основной профессиональной образовательной программе (далее – 

ОПОП) 

1.5. В журнале отводятся страницы под титульный лист, оглавление, 

каждую учебную дисциплину в расчете на два семестра (на учебный год), 

общие сведения о студентах. 

1.6. Требования настоящего Положения обязательны для исполнения всеми 

преподавателями, работающими в учебных группах, обучающихся по ФГОС 

СПО, в том числе преподавателями-совместителями.  

2. Порядок оформления журнала 

2.1. Куратор (классный руководитель) учебной группы заполняет:  

- титульный лист журнала, на котором указываются номер учебной 

группы, учебный год;  

- страницу «Содержание», где перечисляются названия дисциплин, МДК и 

количество часов в соответствии с рабочим учебным планом (без 

сокращений), фамилия и инициалы преподавателя, нумерация страниц, 

отведенных на дисциплины; 

- списочный состав группы по каждой дисциплине, МДК на начало 

учебного года согласно приказам о зачислении или переводе студентов с курса 

на курс. 
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- общие сведения о студентах (вносит изменения данных по мере 

необходимости). 

- наименование дисциплины, МДК на левой развёрнутой странице 

журнала и ФИО преподавателя  на правой развёрнутой странице журнала. 

2.2. На каждую дисциплину или междисциплинарный курс, вид практики 

профессионального модуля выделяется необходимое количество страниц в 

зависимости от объема времени, определенного учебным планом училища.  

2.3. На левой стороне (сверху) журнала указывается с прописной буквы 

полное наименование дисциплины или междисциплинарного курса, на правой 

стороне (сверху) указывается Ф.И.О. (полностью) ведущего преподавателя. 

2.4. Фамилии студентов располагаются в алфавитном порядке.  

2.5. Включение фамилий и инициалов студентов в список, а также 

исключение их из списка производится классным руководителем с указанием 

даты и номера приказа о зачислении и (или) отчислении. Информацию 

предоставляет учебная часть. 

Отметка о выбытии делается в строке с фамилией выбывшего студента 

следующим образом: «Отчислен пр. № 25 от 05.10.2015г.»; «Академический 

отпуск пр. №48 от 24.11.2015г.». Данные записи дублируются на всех 

страницах журнала.  

Фамилия и инициалы студента, переведенного в училище из другого 

учебного заведения или зачисленного (восстановленного) в течение учебного 

года, вносятся в конец списка с записью: «Зачислен пр. № 17 от 01.10.2015 г.». 

Запись о зачислении дублируются на всех страницах журнала, где указана 

фамилия студента и на левой стороне снизу. 

2.6. При смене фамилии студента делается соответствующая запись на 

левой стороне журнала снизу с указанием номера и даты соответствующего 

приказа. 

2.7. Журнал учёта занятий оформляется только синей пастой. 

 
3. Ведение журнала 

3.1. На правой стороне развёрнутой страницы журнала указывается 

арабскими цифрами дата проведения занятия, производится полная запись 

темы урока (учебного занятия) в соответствии с календарно-тематическим 

планом (просто запись «Работа в классе», «Выполнение на планшете», «Работа 

над эскизами», «Просмотр видеофильма» НЕ ДОПУСКАЕТСЯ), 

продолжительность учебного занятия - 2 академических часа. Исправления 

дат не допускаются. 

3.2. Запись темы урока (учебного занятия) производится чётко, понятно, не 

выходя за отведённые для неё границы. 

3.3. Необходимо соблюдать соответствие записей на левой стороне 

журнала записям на правой (каждая дата и столбец на левой стороне журнала 

должны соответствовать дате и одной строке правой, независимо от 

количества часов). 

3.4. Записи карандашом, выставление точек вместо отметок не 

допускается. 
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3.5. По проведённым практическим, проверочным  и контрольным работам 

следует указывать точно их тему. Например: Контрольная работа 

«Искусство эпохи Возрождения». 

3.6. Даты на левой стороне журнала записываются на одном уровне 

(«шахматный» порядок не допустим). Месяц записывается словом в 

соответствующей строке. 

3.7. Отсутствие студентов на уроке отмечается буквой «н». 

3.8. 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, в графе «Подпись преподавателя» пишется слово 

«замещение» (сокращенный вариант: «зам.»), и ставится подпись 

замещающего с расшифровкой.  

Если в силу объективных причин замена осуществлялась путём 

проведения урока по другому предмету/дисциплине, то преподаватель 

записывает тему урока на своей странице, справа делается запись «замена 

урока ______ (истории, информационных технологий и  т.д.)» и ставится 

подпись. 

3.9. По окончании семестра преподаватель-предметник на своей странице 

делает запись о прохождении программного материала «По плану- ___ 

часов(ч.); Дано - _______ часов(ч.). Подпись.  

 

4. Выставление оценок 
4.1. Знания и умения студентов определяются оценками «отлично» (5), 

«хорошо» (4), «удовлетворительно» (3), «неудовлетворительно» (2), «зачтено» 

(зачёт). 

4.2. По письменным и проверочным работам оценки выставляются в графе 

того дня, когда проводилась эта работа и соответствуют правой стороне 

журнала для записи даты и темы урока. 

4.3. Не рекомендуется выставление неудовлетворительных отметок на 

первых уроках после длительного отсутствия обучающихся (пропуск трех и 

более уроков), после каникул, так как это сдерживает развитие успехов в их 

учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к 

учению. 

4.4. Выставление двойных оценок (5/4) допускается только по русскому 

языку и литературе (письменные работы). 

4.5. Оценка «1» не ставится. Знаки «+» и « - »  не допустимы. 

4.6. Исправление неправильно выставленных оценок осуществляется 

путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом 

новой. При этом внизу страницы делается соответствующая запись: «Петров 

О.В.  Исправленному за 09.10 2015 г. на «…..» верить», ставиться подпись 

соответствующего преподавателя. В случае невозможности исправления 

записи ведущим преподавателем соответствующее исправление может 

произвести заместитель директора по учебной работе, заверив их печатью 

учебной части. 
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4.7. Отметка «н/а» (не аттестован) может быть выставлена в случае 

отсутствия студентом более 50% учебного времени.  

4.8. Результаты промежуточного (внутрисеместрового) просмотра 

выставляются на левой  стороне развёрнутой страницы журнала под записью 

буквы А (аттестация) и даты просмотра, утверждённой соответствующим 

приказом. На правой стороне страницы делается запись: «Дата. 

Внутрисеместровый просмотр. Подпись (без указания количества  часов)». 

4.9. Результаты промежуточной (внутрисеместровой) аттестации по 

дисциплинам И МДК (кроме просмотровых) выставляются под записью буквы 

А (аттестация) и  даты урока (учебного занятия), проводимого в сроки 

Контрольной недели, утверждённой соответствующим приказом. На правой 

стороне страницы делается запись: «Дата. Тема урока. Внутрисеместровая  

аттестация. 2 ч. Подпись». 

4.10. Результаты Итогового (сессионного) просмотра выставляются на 

левой  стороне развёрнутой страницы журнала под записью П и даты 

просмотра, соответствующей утвержденному Графику. На правой стороне 

страницы делается запись: «Дата. Просмотр. Подпись (без указания 

количества  часов)». 

4.11. Итоговые экзаменационные оценки за каждый семестр выставляются 

преподавателем после записи даты последнего урока (учебного занятия) по 

данному предмету (пробелы не допускаются). Результаты экзаменов 

выставляются на левой  стороне развёрнутой страницы журнала под записью 

Э и даты экзамена, соответствующей утверждённому графику. На правой 

стороне страницы делается запись: «Дата. Экзамен. Подпись (без указания 

количества  часов)».  

4.12. Итоговые зачетные оценки за каждый семестр выставляются 

преподавателем под записью даты последнего урока. 

4.13. Итоговые оценки могут выставляться по результатам не менее 3-4 

текущих отметок по предметам, имеющим в соответствии с учебным планом 

32 – 40 часов и не менее 5-6 текущих отметок при нагрузке более 40 часов. 

 

5. Контроль за ведением журнала 

5.1. В начале учебного года заместитель директора по учебной работе, либо 

лицо его замещающее  проводит инструктаж по заполнению журналов. 

5.2. Заместитель директора по учебной работе осуществляет контроль 

ведения журналов не реже 2 раз в учебный год и фиксирует замечания и 

предложения по ведению журнала на специально отведённой странице.  

5.3. Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить (по 

возможности). Итоги проверки журналов отражаются в справках, приказах по 

училищу. 

5.4. В конце учебного года классный руководитель сдаёт журнал 

заместителю директора по учебной работе. 

5.5. После проверки журнала заместитель директора производит запись: 

«Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись зам. 

директора». 
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5.6.  В случае несоблюдения инструкций по ведению журнала, указанных 

в настоящем Положении, на ответственных лиц может быть наложено 

дисциплинарное взыскание. 
 

6. Порядок восстановление журнала в случае его утери 

6.1. При обнаружении пропажи журнала учебной группы преподавателями 

или классными руководителями (кураторами) или другими лицами 

немедленно оповещается о факте исчезновения документа заместитель 

директора по учебной работе.  

6.2. Заместитель директора по учебной работе составляет акт, проводит 

расследование по факту пропажи журнала, собирает объяснительные со всех 

преподавателей, работающих в группе, и студентов группы.  

6.3. В течение 5 дней со дня пропажи журнала заместитель директора по 

учебной работе сообщает директору училища о своих действиях и их 

результатах, что фиксируется в приказе по училищу.  

6.4. В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования 

степени утраты данных документа и выносится решение по данному факту.  

6.5. В случае невосполнимости данных найденного журнала комиссия 

составляет и принимает решение о перенесении сохранившихся данных в 

новый журнал установленного образца, утраченные данные 

восстанавливаются по практическим, контрольным, записям в зачетных 

книжках студентов и другим имеющимся в распоряжении администрации 

документам.  

6.6. В случае полной утраты журнала отметки подлежат восстановлению 

по имеющимся в распоряжении преподавателя документам: отметкам в 

тетрадях для практических, контрольных, лабораторных, творческих работ, 

другим сохранившимся письменным работам.  

6.7. При наличии в утраченном журнале семестровых оценок и результатов 

промежуточной аттестации сведения о них берутся из экзаменационных 

ведомостей, зачетных книжек студентов. 
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Приложение 1. 

 

 

 

Лист регистрации изменений в Положении 

 
 

 

№ 
п/п 

Номера листов и (или) пунктов Ф.И.О. 

лица, 

внесшего 

изменения 

Подпись Дата 

внесения 

изменений 

Изменённых Заменённых Новых Аннулированных    
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