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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок оформления и ведения журналов учёта учебных часов по основной профессиональной образовательной программе  учебной группой (далее - Журнал) смоленского областного  государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Гагаринский многопрофильный  колледж» (далее - Колледж).

1.2. Целью данного Положения является упорядочение процедуры оформления и ведения Журнала. 

1.3. Основные задачи: 

· обеспечение достоверной и объективной информации о состоянии обучения и преподавания на уроках и практических занятиях; 

· учет посещаемости, текущей и итоговой успеваемости студентов; 

· осуществление контроля за выполнением учебных программ, их практической части; 

· установление соответствия записей в Журнале учебной нагрузке преподавателей; 

· установление дозировки домашних заданий; 

· выявление объективности оценивания студентов на уроках и практических занятиях. 

1.4. Журнал в колледже является нормативно-правовым документом, ведение которого является обязательным. В учебном процессе используются стандартные Журналы для 10-11 классов общеобразовательной школы.
1.5. В Журнале фиксируется уровень усвоения обучающимися образовательных программ, уровень обученности студентов, а также посещаемость ими учебных и практических занятий.
1.6.  В начале учебного года руководитель предметно-цикловой комиссии доводит до сведения педагогических работников требования, обозначенные в содержании данного Положения и проводит инструктаж по ведению и оформлению журналов под подпись
1.7. К ведению Журнала допускаются только преподаватели, работающие в данной группе, согласно тарификации, классный руководитель, заведующий отделением.

1.8. Преподаватели, заведующий отделением несут ответственность за ведение, состояние и сохранность Журнала во время образовательного процесса.

2. Оформление Журнала
2.1. Оформление титульных листов и оглавления Журналов осуществляется заведующим отделением  под руководством заместителя  директора по УР. На титульном листе Журнала указывается полное наименование образовательного учреждения в соответствии с Уставом колледжа, № группы, курс, код и наименование специальности в соответствии с учебным планом, форма обучения (очная, заочная), год обучения.
2.2.  В  Оглавлении дается перечень дисциплин, профессиональных модулей междисциплинарных курсов, учебных и производственных практик,  изучаемых и осваиваемых в конкретном учебном году,  консультаций,  указываются фамилии и инициалы преподавателей, мастеров производственного обучения,  отведенные страницы журнала, обязательная учебная нагрузка (час.) по  предмету  по семестрам, максимальная учебная нагрузка (час.) по предмету по семестрам.

 При заполнении наименования дисциплин, профессиональных модулей междисциплинарных курсов, учебных и производственных практик перед указанием их наименования следует поставить соответствующий им индекс из учебного плана. Последовательность записи наименования дисциплин, профессиональных модулей междисциплинарных курсов, учебных и производственных практик в журнале должна соответствовать последовательности их расположения в учебном плане. Не допускаются любые сокращения и аббревиатура наименования дисциплин, профессиональных модулей междисциплинарных курсов, учебных и производственных практик.    
2.3. На левой стороне Журнала  наименование дисциплин, профессиональных модулей, междисциплинарных курсов, учебных и производственных практик пишется с заглавной буквы, перед наименованием указывается индекс. Сокращения не допускаются.

2.4. Консультации по учебной дисциплине, профессиональному модулю, междисциплинарному курсу отмечаются на специально выделенных страницах.  На левой стороне Журнала перед наименованием учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, профессиональных модулей пишется с заглавной буквы слово «консультация», отмечаются дата и присутствие студентов на консультации, на правой – дата и краткое содержание выполненной работы на консультации.

2.5. На каждую учебную  дисциплину, профессиональный модуль, междисциплинарный курс, учебную и производственную практику, консультацию выделяется необходимое количество страниц в зависимости от объема учебных часов (с учетом экзаменов и ликвидации академических задолженностей). Если дисциплину ведут два преподавателя, то отводится определенное количество страниц для каждого преподавателя. 
2.6.  Классный руководитель записывает в Журнале списочный состав учебной группы, наименования дисциплин, профессиональных модулей междисциплинарных курсов, учебных и производственных практик, консультаций, заполняет «Общие сведения об учащихся», подводит итоги о количестве уроков, пропущенных каждым студентом за полугодие, учебный год, заполняет сводную ведомость учёта успеваемости.  Списочный состав заполняется в алфавитном порядке с указанием фамилии и инициалов студента.
При заполнении «Сводной ведомости успеваемости обучающихся» в графе «Наименование учебных дисциплин, профессиональных модулей, междисциплинарных курсов, практик», классный руководитель  перед указанием наименования  учебных дисциплин ставит соответствующий им индекс из учебного плана (например: ОП.06 Практикум по каллиграфии), а для профессиональных модулей и междисциплинарных курсов, практик запись выполняется  следующим образом (ПМ.01, МДК.01.01; ПМ.02, УП.02.01).
2.7. Вписывание или исключение фамилий студентов в списке Журнала производится классным руководителем на основании приказа директора колледжа с указанием номера приказа и даты (запись производится на каждой странице).  

2.8. В случае если студент выбыл из колледжа, его фамилия и инициалы на последующих страницах Журнала не указываются.

2.6. При переходе студента на индивидуальный план обучения, в Журнале в строке напротив фамилии студента  делается запись «инд. обучение. Пр. от 10.10.2017,  № 12». В этом случае в Журнал в соответствующей строке выставляются только результаты промежуточной аттестации.
2.7. При объединении нескольких групп для лекционных занятий записи осу​ществляются в  Журналах всех групп. Количество часов лекционных заня​тий проставляется в Журнале группы, включенной в тарификацию.

2.8. При заполнении Журнала преподавателям необходимо учитывать, что ко​личество граф с датой урока (левая сторона Журнала) и количество строк с содержанием про​ведения урока (правая сторона Журнала) должны совпадать с количеством часов, указанных на правой стороне журнала рядом с датой проведения урока.
2.9. Все записи в Журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений,  пастой  синего цвета, нельзя использовать корректирующие средства. 

Исправления в Журналах допускаются в исключительных случаях.  Содержание исправления необходимо описать в нижней части страницы, заверив личной подписью преподавателя с ее расшифровкой и печатью учреждения.
2.10. Категорически запрещается допускать студентов к работе с Журналом.
2.11. Журналы групп хранятся в учебной части в течение всего учебного года, а в дальнейшем сдаются на хранение в архив колледжа.
2.12. По окончании занятия преподаватели, работающие с Журналами, сдают Журналы  за 5 минут до начала следующего занятия. 

2.13. Преподавателям категорически запрещается передавать Журналы друг другу через студентов, оставлять в учебной аудитории,  лаборантской, забирать домой. 

2.14. Ответственность за своевременную доставку Журналов возлагается на преподавателей.

2.15. Невыполнение инструкции по ведению Журнала является основанием для наложения взыскания на преподавателя или лицо, ответственное за контроль ведения Журнала.
3. Обязанности преподавателя
3.1.  Журнал заполняется преподавателем только в день проведения уро​ка по факту проведения. Недопустимо производить запись уроков заранее, либо не записывать проведенные уроки. 
3.2. Все записи по всем дисциплинам ведутся только на русском языке.

3.3. В клетках для выставления отметок преподавателю разрешается запись только из следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н», «н/а», «зач».  Выставление в Журнале точек, отметок со знаком «минус» или «плюс», двойных оценок (кроме русского языка и литературы)  не допускается. 
 3.4.  Если в течение урока студент заработал две отметки (в результате оценивания в течение одного урока различных видов работ студента), преподаватель выставляет вторую отметку в соседнюю графу, помечая ее соответствующей датой проведения урока.

3.5. Если студент отработал пропущенное занятие или неудовлетворительную оценку, клетка, в которой уже стоит «н» или «2» делится по диагонали, а в пустой части клетки ставится отметка (например 2/4) . 

3.6.  На левой стороне Журнала преподаватель прописью указывает месяц, арабскими цифрами дату проведения уроков; отмечает отсутствующих на уроках («н»), выставляет отметки («1», «2», «3», «4», «5»). Запрещается выставление оценок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в течение трех календарных дней.
3.7.  Преподаватель обязан систематически проверять, оценивать знания студентов и выставлять отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная работа, а также отмечать посещаемость.

3.8. Запрещается на странице выставления отметок внизу списка группы делать записи типа «контрольная работа», «самостоятельная работа», и т.п., а также подсчитывать общее количество отметок.

3.9. На правой стороне развернутой страницы Журнала преподаватель арабскими цифрами указывает день и месяц проведения урока, соответствующие дате, указанной на левой стороне (например, 05.09.), количество часов, записывает тему, изученную на занятии (в соответствии с календарно-тематическим планом), задание для самостоятельной работы, ставит подпись.

3.10. Наименование темы записывается полностью в соответствии с календарно - тематическим планом. Допускаются записи тем в две строки. Прочерки, обозначающие «повтор», запрещены; не допускается сокращение слов при записи тем урока. В исключительных случаях допускается сокращение слов в соответствии с общепринятыми правилами сокращения. Не допускаются такие записи, как «Повторение», «Решение задач», «Продолжение темы» и др. без указания конкретной темы. Лабораторные, контрольные, практические работы записываются с указанием темы и номера работы в соответствии с календарно - тематическим планом. 

3.11. В графе «Задано на дом» записываются  задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов в соответствии с рабочей программой и календарно - тематическим планом. 
3.12. Инструктаж по технике безопасности (физика, химия, физическая культура, информатика)  указывается в графе «Что пройдено на уроке». 

3.13. Преподаватель обязан заполнять раздел «Ведомость учёта ликвидации задолженности», если такая ликвидация задолженности по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу, практике  имела место.

3.14. В случае болезни преподаватель, замещающий коллегу по данному предмету, заполняет Журнал обычным порядком (количество часов и причина замещения заносится в Журнал учета замещенных уроков администрацией колледжа) с проставлением личной подписи.

3.15. По окончании семестра преподаватель на своей странице подводит итоги по выданным часам за каждый семестр и учебный год в целом. Запись должна выглядеть следующим образом: По учебному плану - _____ час. Проведено - ______ час. Программа выполнена (не выполнена). Программа уплотнена на ______ часов и выполнена в полном объёме». Подпись преподавателя. Запись не должна занимать более двух строк.

3.16. Тема следующего семестра записывается на строке, следующей за записью подведения итогов.
4. Выставление итоговых отметок, отметок по результатам промежуточной аттестации
4.1. Если учебным планом по специальности/ профессии в семестре предусмотрено проведение дифференцированного зачёта как формы промежуточной аттестации, то на левой стороне Журнала в графе с соответствующей датой занятия мастер производственного обучения, преподаватель проставляет отметки дифференцированного зачета, на правой стороне напротив этой же даты записывает фразу «дифференцированный зачёт». Неудовлетворительные оценки за дифференцированный зачёт ставятся в Журнал.
4.2. Если учебным планом по специальности/ профессии в семестре предусмотрено проведение экзамена как формы промежуточной аттестации, то на левой стороне Журнала экзаменационные оценки выставляются в пустой графе, следующей за последней датой проведения учебного занятия. Сверху над колонкой ставится буква «Э».  Неудовлетворительные оценки за экзамен в Журнал не ставятся.
4.3.  Результаты экзамена (квалификационного) выставляются на отдельных страницах Журнала с левой стороны. С правой стороны ставится дата приёма экзамена, указывается количество часов, затраченных на проведение экзамена, пишется фраза «экзамен (квалификационный)», ставятся подписи всех членов комиссии.
4.4. По окончании изучения учебной дисциплины после оценки за дифференцированный зачёт (экзамен)  проставляется оценка для приложения в диплом и сверху над колонкой проставляется буква «Д».
4.5. Итоговый контроль осуществляется в конце семестра изучения учебной дисциплины, междисциплинарного курса в случае, если рабочим учебным планом по специальности/ профессии не предусмотрена промежуточная аттестация в соответствующем семестре. Итоговые отметки по успеваемости за семестр выставляются в клетке, следующей после записи даты последнего урока. Не допускается выделение итоговых отметок (например, чертой, другим цветом).  Сверху над колонкой с итоговыми отметками ставится буква «С» и  указывается номер семестра (например: С3). Данные оценки при назначении студентам государственной академической стипендии не учитываются.
4.6. Итоговые оценки по учебным дисциплинам общеобразовательного цикла выставляется до момента проведения итогового контроля учебных достижений студентов (дифференцированного зачёта или экзамена). Положительная итоговая оценка является допуском к прохождению итогового контроля учебных достижений студентов, осваивающих образовательную программу среднего  общего образования в рамках основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования
4.7. Итоговые оценки студентов за семестр должны быть обоснованы, т.е. соответствовать успеваемости студентов. Для объективной аттестации студентов за семестр необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более трех (при учебной нагрузке более 2 ч в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам. 

4.8.  По итогам семестра студент может быть не аттестован («н/а») при условии пропуска им 50% учебных занятий и отсутствия трех отметок.

4.9.   Итоговая оценка по дисциплине «Физическая культура» при наличии у студента справки о занятиях в специальной медицинской группе здоровья выставляется с учётом теоретических знаний и практических умений и навыков, а также с учётом динамики физической подготовленности и прилежания по предмету. Запись «освобождён» в журнале не допускается.

4.10.  Исправленная семестровая или экзаменационная отметка ставится в следующей колонке (левая сторона).
4.11.  Оценки промежуточной аттестации и итоговые оценки заносятся классным руководителем в «Сводную ведомость учёта успеваемости обучающихся».

5.  Контроль за ведением Журналов

5.1. Контроль за правильностью ведения записей в Журнале осуществляет заместитель директора по УР (1 раз в три месяца), заведующий отделением, руководитель ПЦК (1 раз в два месяца).

5.2. Целью контроля  являются: 

· выполнение программы (теоретической и практической частей);

· накопляемость отметок, регулярность проверки знаний (выставление отметок за к/р, с/р, практические работы, устный опрос обучающихся, поэтапная отработка пробелов в знаниях учащихся после проведения письменных работ, количество выставленных неудовлетворительных отметок за урок, соотнесение даты проведения к/р в журнале и в рабочей программе, соотнесение текущих отметок и отметок за к/р и т.п.);

· работа с неуспевающими студентами, 

· работа со студентами, имеющими высокую мотивацию к учебно-познавательной деятельности;

· работа со студентами, имеющими повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности;

· дозировка домашних заданий;

· обоснованность выставления отметок по итогам промежуточных и семестровых аттестаций;

· посещаемость занятий студентами;

· своевременность, правильность и полнота записей в Журнале, соблюдение единого орфографического режима и цвета чернил.

 5.3. В графе «Замечания» администрация колледжа делает первичные записи для преподавателей, нарушивших данное Положение. В записях указываются дата проверки,  содержание замечаний,  фамилия и инициалы проверяющего.  Проверяющий  знакомит преподавателя с замечаниями под роспись. По итогам повторной проверки в соответствующей графе делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний или объявляется наказание приказом директора.
6. Порядок восстановления Журнала  
в случае его утери или порчи
6.1. При обнаружении пропажи Журнала учебной группы классный руково​дитель немедленно оповещает о факте исчезновения документа заведующего отде​лением.
 6.2. Заведующий отделением составляет акт, проводит расследование по фак​ту пропажи Журнала, собирает объяснительные всех преподавателей, работающих в группе и студентов группы. 
6.3. В течение 10 дней со дня пропажи Журнала заведующий отделением со​общает заместителю директора по учебной работе и директору о своих действиях и результатах, что фиксируется в приказе по образовательному учреждению.
 6.4. В случае частичной порчи Журнала составляется акт обследования степе​ни утраты содержащихся в документе сведений и выносится решение по данному факту. 
6.5. В случае невосполнимости сведений журнала комиссия, назначаемая приказом директора, принимает решение о перенесении сохранившихся сведений в новый журнал установленного образца. Утраченные сведения восстанавливаются по практическим, контрольным работам, записям в зачётных 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: отметки в тетрадях для практических, контрольных, лабораторных, творческих работ, другим сохранив​шимся письменным работам. При наличии в утраченном журнале семестровых оце​нок и результатов промежуточной аттестации сведения о них берутся из зачётно​- экзаменационных ведомостей, зачётных книжек студентов.
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