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ВВЕДЕНИЕ 

1. Журнал учебных занятий является, основным документом учета учебной работы 

группы. Аккуратное и своевременное ведение записей в нем является обязательным для 

каждого преподавателя. 

2. Контроль за ведением журналов осуществляет зам. директора по учебной работе. 

3. Систематический контроль за ведением журнала осуществляет зав. отделениями и 

председатель предметной (цикловой) комиссии. 

4. Преподавателю необходимо проверять и оценивать знания студентов, отмечать в 

журнале отсутствующих студентов, а также записывать содержание проведенного 

занятия в полном соответствии с календарно-тематическими планами. 

5. Все записи в журнале необходимо вести четко и аккуратно. 

6. Включение фамилий студентов в списки журнала, а также исключение 

7. (вычеркивание) фамилий студентов из списков журнала производится только после 

соответствующего приказа директора с указанием против фамилии студента номера и 

даты  приказа. 

8. Отсутствие студентов на уроке отмечается буквой «Н». 

9. Оценки успеваемости студентов за семестр проставляются преподавателем после 

записи последнего урока по данному предмету в истекшем семестре. 

10. Оценки студентам за письменные работы проставляются тем днем, в который 

проводилась письменная работа. 

11. Знания и умения студентов определяются оценками «отлично» (5), «хорошо» (4), 

«удовлетворительно» (3), «зачтено» (зачет). 

12. Оценки в сводную ведомость успеваемости в конце журнала 

13. Выставляет куратор учебной группы. 

14. После окончания семестра преподаватель на своей странице подводит итоги по 

выданным часам (по плану, по факту). 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении, оформлении журнала учебных занятий группы 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение определяет порядок оформления и ведения 

журнала учебных занятий группы колледжа (далее образовательной 

организации). 

1.2. Журнал учебных занятий группы (далее журнал) - государственный 

нормативно-финансовый документ, ведение которого обязательно для каждого 

педагогического работника. 

1.3. Журнал включается в номенклатуру дел образовательной организации как 

документ, подтверждающий полноту реализации основных образовательных 

программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, 

качество подготовки обучающихся. 

1.4. Ведение журнала как государственного документа является объектом 

контроля со стороны администрации образовательной организации. В начале 

учебного года администрация образовательной организации проводит 

инструктаж лиц, ответственных за ведение журнала. 

1.5 Журнал содержит информацию о работе педагога и руководителя группы 

по многим направлениям контроля: 

- реализации учебной программы по каждому предмету учебного плана (т.е. 

дисциплине, междисциплинарному курсу (далее МДК), профессиональному 

модулю (далее ПМ.)); 

- освоение программы каждым обучающимся по всем предметам учебного 

плана; 

- посещаемость обучающихся, наличие или отсутствие пропусков по 

неуважительной причине; 

- система оценивания обучающихся, объективность выставления итоговых 

отметок. 

2. Права, ответственность и обязанности педагогических 

работников, членов администрации при работе с журналом учебных 

занятий группы 

2.1. Права, ответственность и обязанности педагогических работников 

(педагога, руководителей группы). 

2.1.1. Педагог имеет право: 

-работать с журналами в свободное от занятий время. 

2.1.2. Педагог обязан: 

- вести своевременно записи в журнале учебных занятия группы; 

- выставлять текущие и итоговые отметки по своим предметам; 

-отмечать посещаемость обучающихся на занятиях. 
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2.1.3. Педагог несет ответственность: 

-за допущенные нарушения при оформлении страницы преподаваемого им 

предмета; 

-за невыполнение в полном объеме рабочей программы; 

-за несвоевременное выставление отметок; 

-за необъективную оценку знаний и умений обучающихся; 

-за несвоевременный возврат журнала в учебную часть; 

-за невыполнение требований к оформлению журнала. 

2.1.4. Руководитель группы имеет право: 

-осуществлять систематический контроль за ведением журнала в соответствии 

с планом 1 раз в месяц; 

3. Права, ответственность и обязанности администрации 

образовательной организации. 

3.1. Администрация образовательной организации обязана: 

-обеспечить необходимое количество журналов учебных групп; 

-обеспечить систематический (1 раз в семестр) контроль за правильностью и 

качеством оформления и своевременностью ведения журналов; 

-проводить инструктивные совещания с педагогическими работниками по 

разъяснению требований, предъявляемых к ведению журнала, дает указания о 

четком распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет 

успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с 

количеством часов, выделенных на каждую дисциплину в учебном плане; 

3.2. Администрация образовательной организации несет 

ответственность: 

-за допущенные преподавателями и руководителями групп нарушения при 

работе с журналами; 

-за обеспечение хранения журнала учебной группы в отведенном для этого 

специальном месте; 

          4. Обязанности руководителя группы по оформлению журнала 

учебных занятий группы и методические рекомендации по их выполнению. 

4.1 Руководитель группы несет ответственность за состояние журнала 

учебных занятий группы.  

4.2. Оформление страницы журнала учебных занятий группы (текущая 

успеваемость, межсессионная, промежуточная аттестации и прохождение 

программы). 

-Левая сторона развернутого листа: название дисциплин или МДК 

(полностью и с заглавной буквы с указанием индекса дисциплины по учебному 

плану: ОДП.03 История, МДК 01. 02. Русский язык с методикой 

преподавания и т. д. (если без кода дисциплины-то с маленькой буквы). 
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 Списки обучающихся в алфавитном порядке (фамилия и имя полностью) на 

всех страницах, если в фамилии и имени много букв, то возможно сокращение 

имени до 1 буквы (Петрова Ир.).  

Списки обучающихся заполняются в течение учебного года одним подчерком; 

- Правая сторона развернутого листа: фамилия, имя, отчество педагога 

(полностью, без сокращений) на каждой странице дисциплины или МДК; 

В случае отчисления, при оформлении следующих страниц журнала данный 

обучающийся в списке группы не фиксируется. Если обучающийся зачислен, то 

в список группы его Ф.И.О. вносится с даты приказа о зачислении.  

 5. Обязанности педагога по ведению журнала учебных занятий группы и 

рекомендации по их выполнению 

5.1. Каждый педагог несет персональную ответственность за сохранность 

журнала учебных занятий группы во время проведения учебных занятий, 

правильное и своевременное заполнение своей предметной страницы. Во время 

эвакуации журнал учебных занятий группы педагог обязан взять с собой. 

5.2. Журнал заполняется педагогом в день проведения учебного занятия. 

Количество часов по каждой теме должно соответствовать 

календарно-тематическому планированию и рабочей программе по дисциплине 

и МДК. Количество проведенных занятий и соответствующие им записи должны 

совпадать. 

5.3. Запись в журнале учебной группы должна вестись четко и аккуратно, без 

исправлений, на русском языке по всем учебным предметам (включая занятия по 

иностранному языку, за исключением разделов грамматики, которые трудно 

переводимы на русский язык). Все записи в журнале должны быть сделаны 

пишущей ручкой (шариковой) синего цвета. Карандаш исключается. 

5.4. На левой стороне развернутого листа журнала учебной группы педагог 

записывает название месяцев, ставит дату проведения занятий (арабскими 

цифрами: 1, 2, 3 и т.д.) в соответствии с расписанием занятий, утвержденным 

директором образовательной организации на семестр. Если уроки сдвоены, то 

ставятся две даты. 

5.5. На правой стороне развернутого листа педагог обязан также проставить 

дату проведения занятия арабскими цифрами (например, 09.12. или 12.03.), 

записать тему, изученную на занятии, задание на дом и поставить свою подпись.   

При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно. 

Прочерки, обозначающие  «повтор», запрещены. 

5.6. Формулировка темы должна быть конкретной, отражающей 

рассматриваемую проблему в соответствии с рабочей программой и 

календарно-тематическим планированием. При необходимости сокращение 

формулировок тем производится в соответствии с правилами русского языка, но 

с сохранением возможности ее прочтения в отсутствие педагога.  

 В графе журнала «Что пройдено на уроке» записывается тема занятия в 

утвердительной форме, которая соответствует содержанию учебного материала 

занятия, приведенного в программе и календарно-тематическом планировании 

дисциплины или МДК. Указывать название раздела программы или темы в 
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графе «Что пройдено на уроке» (например: Тема 1.1. Изучение строения тела 

человека) не нужно.  

5.7. В конце каждого семестра на правой развернутой странице в ячейке «Что 

пройдено на уроке» и «Домашнее задание» после записи последнего занятия в 

следующей строке преподаватель делает запись о прохождении программы на 

двух строках. 

          6. Требования к выставлению отметок в журнал учебных занятий 

группы 

6.1. Отметки за усвоение учебных программ дисциплин и МДК выставляются 

обучающимся в журнал учебных занятий группы в виде 5, 4, 3, 2. 

Общепринятыми считаются следующие символы: пятибалльная система оценки 

знаний, н/а, н (пропуск занятия). Не допускается никаких пометок карандашом 

или точек, постановка «минусов» и «плюсов», обозначений «о», «нб», «д» т.к. 

таких оценочных знаков официально не существует. 

Выставление в одной клеточке двух отметок допускается на занятиях русского 

языка и литературы общеобразовательного блока дисциплин (55, без дроби). 

6.2. На левой стороне журнала педагог прописью указывает месяц, арабскими 

цифрами (1, 2, 3 и т.д.) дату проведения занятий, отмечает отсутствующих на 

занятии, выставляет отметки. Если обучающийся отсутствует на занятии, то в 

клеточке напротив его фамилии ставится «н» и больше никаких отметок в 

данной клеточке не ставится. 

Выставление неудовлетворительных отметок после длительного отсутствия 

обучающихся в связи с болезнью и иными уважительными причинами не 

рекомендуется, но он не освобождается от контроля выполнения домашнего 

задания. 

6.3. Все записи в журнале должны вестись четко и аккуратно, без 

исправлений. Недопустимо использование в журнале учебных занятий 

корректирующей жидкости или других закрашивающих или стирающих 

средств. Запрещается на левой стороне карандашом или ручкой делать такие 

записи, как «контрольная работа», «тематический контроль». 

Отметки за контрольные, тематический контроль, практические, 

лабораторные и другие работы выставляются в графе, соответствующей дню 

проведения, в соответствии с календарно – тематическим планированием. 

Отметка за устный ответ обучающегося выставляется в день проведения 

занятия. 

6.4. Требования по накопляемости отметок: 

- при 1 занятии в неделю по дисциплине или МДК у обучающегося должно 

быть не менее трех отметок за два месяца; 

- при 2 – 3 занятиях в неделю по дисциплине или МДК у обучающегося 

должно быть не менее 5 отметок за два месяца. 

6.5. Через каждые 2 месяца обучения выставляется межсессионная аттестация 

(А) на странице в столбце, следующем за последней датой занятия.  
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Итоговые отметки обучающихся за аттестационный период должны быть 

объективны и обоснованы, т.е. должны соответствовать текущей успеваемости 

обучающегося, учитывать не только среднюю арифметическую величину, но и 

все его образовательные достижения, учитывать качество знаний по 

письменным, лабораторным и практическим работам. 

Отметка «н/а» (не аттестован) может быть выставлена в случае пропуска 

студентом более 75% учебного времени или при наличии одной отметки. 

   

     7. Контроль за оформлением журналов учебных занятий группы 

7.1. Контроль за оформлением журнала учебных занятий группы 

производится администрацией колледжа, заведующими предметных цикловых   

комиссий   и руководителями групп.   

7.2. Контролю со стороны администрации подлежат: 

- четкость, аккуратность записей; 

-выполнение теоретической и практической части программы; указание тем и 

количество выданных часов практических, лабораторных работ; 

-плотность и системность опроса студентов; 

-объективность оценивания знаний, умений обучающихся и своевременность 

выставления текущих и итоговых отметок; 

-дозировка и наличие домашнего задания; 

- распределение и использование страниц, отведенных на предмет; 

- наличие отметок о посещаемости занятий студентами; 

- наличие записи изученной на занятии темы. 

7.3. Заведующие предметных цикловых     комиссией: 

-осуществляют систематический контроль за ведением журналов в 

соответствии с планом 1 раз в 2 месяца; 

7.4. Руководитель группы: 

-осуществляет систематический контроль за ведением журналов в 

соответствии с планом 1 раз в месяц; 

7.5. Замечания по ведению журналов могут быть рассмотрена на 

административном совещании, на заседании предметных цикловых   комиссий, в 

личном порядке. Справки, которые готовит заместители директора по 

результатам проверки журналов, могут служить основанием для поощрения или 

наказания педагога. 

 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

Пример оформления программы по дисциплине 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и 

практические работы, самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

усвоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Организм человека как единое целое   

Тема 1.1. 

Изучение 

строения тела 

человека 

Содержание учебного материала 2 

1 
1. 

Анатомия, физиология и гигиена человека как биологические 

науки. 

Анатомия, физиология и гигиена человека- науки, изучающие 

организм человека. Их значение в формировании будущего 

воспитателя. 

 

Практическое занятие 

- Изучение уровней организации организма человека. 
2  



8 

 

 

Пример оформления календарно-тематического планирования 

№ 

п/п 

Наименование разделов 

и тем дисциплины, 

профессионального 

модуля, 

междисциплинарного 

курса 

Количество 

часов 

Вид 

занятия 

Сроки 

проведения 

Задание для 

самостоятельной 

работы 

Средства 

обучения 

1. 

Анатомия, физиология и 

гигиена человека как 

биологические науки. 

2 Теоретическое 1.09.-6.09. 
Составить схемы 

по теме 

Мультимедийная 

презентация 

2. 

Изучение уровней 

организации организма 

человека. 

2 Практическое 8.09.-13.09. 
Составить 

таблицу по теме 

Мультимедийная 

презентация 

 

Пример оформления правой стороны разворота журнала 
Число и 

месяц 
Что пройдено на уроке Домашнее задание 

02.02. 
Анатомия, физиология и гигиена человека как 

биологические науки. 

Уч. М.Р. Сапин и др. стр.3 

изучить материал, 

подпись 

педагога 

02.02. 
 Анатомия, физиология и гигиена человека как 

биологические науки. 
 подпись 

педагога 

09.02. 
Пр. Изучение уровней организации организма 

человека. 

Подготовиться к 

письменной работе по 

изученному материалу. 

подпись 

педагога 

                                                 Выдано: 44 часа      Подпись педагога  

 

Наименование предмета __МДК 01.02 ____________________________________ ______________ 

  

№ 

п/п 

МЕСЯЦ сентябрь октябрь   

ЧИСЛО 

3 3 10 10 17 17 24 24 1 1 8 8 15 15 22 22 29 29   А          
Список 

обучающихся 

1  Иванова Ал.         5     4   4                  4         

2  Петрова Ан.  н н  н  н  н  н  н  н н  н   н  н  н  н  н  н  н  н    4         

3  Сидорова О.         н    3        5                  3     

4  Антонова Ю.         3   н  4       4                  4         

5  Юрьева М.         3    5        4                  4        

 
 


