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1. Общие положения

1.1. Журнал учебных занятий является основным документом учета учебной работы 
группы, в котором отражаются этапы и результаты фактического освоения обучающимися 
программ дисциплин, профессиональных модулей, видов практик, ведение которого 
обязательно для каждого преподавателя.

1.2. Доступ к журналам учебных занятий имеют:
• Администрация
• Преподаватели образовательного учреждения
• Классные руководители (кураторы)
1.3. Журнал учебных занятий для каждой группы на учебный год оформляется на 

учебный год.
1.4. Все листы (страницы) в журнале должны быть пронумерованы, начиная со второй 

(оглавление).
1.5. Запрещается проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме 

установленных, . ставить знаки и делать записи карандашом, использовать 
корректирующие средства для исправления неверных записей, заклеивать страницы.

1.6.В журнале учебных занятий отводятся следующие страницы для оформления:
• Титульный лист группы, на котором указываются название учебного заведения, 

группа, курс, наименование специальности (профессии), форма обучения, учебный 
год.

• Оглавление, в котором указываются разделы, имеющиеся в журнале.
• Перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей, междисциплинарных 

курсов, практик с кодом формируемых компетенций.
• Индекс и наименование учебной дисциплины, профессионального модуля,

междисциплинарного курса, практики, на которых проставляются месяц и число 
ведения занятий, отмечаются отсутствующие студенты (обучающиеся),
выставляются текущие и аттестационные оценки, результаты ежемесячной и 
промежуточных аттестаций студентов (обучающихся).

• Лист учета учебной работы по дисциплине, профессиональному модулю, 
междисциплинарному курсу, практике, где указываются: фамилия, имя, отчество 
преподавателя, дата проведения учебного занятия по тематическому плану, 
домашнее задание, подпись преподавателя, учет выполнения рабочих программ 
дисциплин.

• Выполнение курсовых проектов, лабораторных, практических и графических работ 
с указанием оценки (или «зачёт») за выполненную работу, номера работы, 
наименование работы, дата выдачи задания и срока его выполнения. В случае 
необходимости в графе № п/п отмечается № вариант выполняемых работ.



• Сводная ведомость промежуточной аттестации по дисциплинам, 
профессиональным модулям.

• Лист движения контингента, где записываются Ф.И.О. студентов (обучающихся) 
группы, движение, № приказа и дата.

1.7. В журнале учебных занятий фиксируется списочный состав группы на начало 
учебного года согласно приказам на зачисление или перевод студентов с курса на курс. 
Последующие движения студентов (отчисление, предоставление академического отпуска) 
отмечаются на странице -  наименование учебной дисциплины, первой по оглавлению, с 
указанием даты и номера приказа о движении студентов группы. На последующих 
страницах -  наименование учебной дисциплины, отмечаются только движения данных 
студентов.
1.8. Учет выданных педагогических часов и контроль выполнения учебных программ 
дисциплин осуществляется учебной частью.
1.9. Заполнение страниц: списочный состав группы по каждой дисциплине, 
профессиональному модулю, междисциплинарному курсу, практикам, сводная ведомость 
промежуточной аттестации по дисциплинам, профессиональным модулям, 
междисциплинарным курсам практикам осуществляется классным руководителем 
(куратором).
1.10. Заполнение страниц: наименование учебной дисциплины, профессионального 
модуля, междисциплинарного курса, практик, лист учета учебной работы по дисциплине, 
профессиональному модулю, междисциплинарному курсу, практикам осуществляется 
преподавателями - предметниками, мастерами производственного обучения.
1.11. Хранятся журналы в течение 5 лет.

2. Требования к ведению журналов

2.1. Журналы учебных занятий заполняются преподавателем дисциплины, 
профессионального модуля, междисциплинарного курса, практик, на специально 
отведенных страницах синими чернилами одного тона, четко и аккуратно.

2.2. Аккуратное и своевременное ведение записей является обязательным.
Исправление неправильно выставленных оценок, записей осуществляется путем

зачеркивания одной чертой предыдущей отметки или записи и выставления (написания) 
рядом новой. При этом в конце данной страницы журнала делается соответствующая 
запись, заверенная печатью.

Журнал заполняется преподавателем в день проведения занятия.
2.3. На левой стороне журнала преподаватель в день проведения занятия:
• Проставляет в соответствующей графе месяц -  прописью и дату -  арабскими 

цифрами с соблюдением хронологии.
• Выставляет оценки письменных и устных ответов студентов по пятибалльной 

системе
• Выставляет результаты ежемесячных и промежуточных аттестаций студентов 
На правой стороне журнала преподаватель в день занятия записывает:
• Двузначными арабскими цифрами дату проведения занятия: число и месяц строго в 

соответствии с расписанием, либо листом замены учебных занятий
• Количество учебных часов, домашнее задание, содержание занятия в соответствии 

с тематическим планом, отступления от которого категорически запрещается
• Ставит подпись
Записи дат правой стороны журнала должны соответствовать записям дат на левой 

стороне, продолжительность занятия -  2 академических часа за исключением 
практических, лабораторных работ.

В случае невозможности проведения учебных занятий по уважительной причине 
выдача педагогических часов должна проводиться за счет уплотнения учебного



материала. В колонке количество учебных часов преподаватель проставляет 2 часа, в 
колонке домашнее задание - пишет либо самостоятельное изучение, либо изучение за 
счет уплотнения учебного материала. По окончании дисциплины преподаватели на своей 
странице подводят итоги по выданным часам по дисциплине. Если имеет место 
отставание в программе, то преподаватель должен указать причину ее невыполнения при 
отчете у заместителя директора по учебно-воспитательной работе.

3.Контроль ведения журналов

3.1. Контроль за ведением записей в журналах осуществляет секретарь учебной части, а 
также руководители структурных подразделений, председатели цикловых методических 
комиссий -  при проведении отдельных форм контроля.
3.2. Классные руководители (кураторы), осуществляют проверку накопляемости оценок, 
аттестации, переаттестации, посещаемости студентами учебных занятий и консультаций.
3.3. Должностное лицо, осуществляющее контроль правильности ведения журналов 
учебных занятий, после завершения проверки в разделе «замечания и предложения по 
ведению журнала» записывает замечания и рекомендации, ставит свою подпись и дату 
проведения проверки, готовит справку директору по результатам проверки с указанием 
сроков устранения недостатков.
3.4. При допущении исправлений, помарок, ошибок во время заполнения журнала 
преподаватель, классный руководитель (куратор), мастер производственного обучения 
пишет объяснительную записку на имя заместителя директора по УВР.
3.5. В случае несоблюдения преподавателем, классным руководителем (куратором), 
мастером производственного обучения положения о ведении журналов на него может 
быть наложено дисциплинарное взыскание.


