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1 Общие положения

1.1.Настоящее положение разработано в соответствии с:
Приказом Минобрнауки РФ от 14 июня 2013 г. N 464 г. "Об утверждении   Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования".
1.2. Настоящее Положение о ведении журнала учебных занятий на очном отделении (далее – Положение) устанавливает порядок оформления журналов учебных занятий, контроля ведения журналов в КГБПОУ  «Бийский техникум лесного хозяйства».
1.3.Журнал учебных занятий (далее – журнал) является основным документом учета учебной работы группы (преподавателя), отражающим этапы и результаты фактического усвоения образовательных программ студентами. В нем фиксируются оценки уровня подготовки студентов, посещаемость учебных занятий студентами, тематика и количество проводимых учебных занятий.
1.4. Журнал учебных занятий оформляется для каждой группы на учебный год учебной частью.
1.5. Преподаватели несут ответственность за выставленные оценки, за допущенные исправления, за своевременное заполнение журнала и выставление текущих оценок, результатов аттестации.
1.6. По окончании учебного года журналы учебных занятий сдаются на хранение в архив. Срок хранения журналов – 5 лет с момента окончания учебной группой образовательной организации.
1.7. Данное Положение вступает в силу с  24.03.2020.  Считать утратившим силу  
Положение о ведении учебных журналов, утвержденное 01.06.2017.

2 Оформление журнала

2.1.	В журнале учебных занятий отводятся страницы под:
- списочный состав группы, который заполняется в алфавитном порядке с указанием фамилии, имени и отчества студента. Списочный состав группы является единым для всех дисциплин;
- титульный лист журнала, на котором указываются группа, курс, наименование специальности, учебный год;
- оглавление, в котором указываются: наименования учебных дисциплин, профессиональных модулей, междисциплинарных курсов, практик в соответствии с рабочим учебным планом, без сокращений, количество часов по учебному плану, фамилия и инициалы преподавателя, номера отведенных страниц;
- отведенные  дисциплины, профессиональные модули, междисциплинарные курсы, практики, на которых указывается их наименование, проставляются число и месяц ведения занятий, отмечаются отсутствующие студенты, выставляются оценки текущего контроля и результаты промежуточный аттестации студентов;
- учет учебной работы по дисциплине, где указываются: фамилия и инициалы преподавателя, номер учебного занятия по календарно-тематическому плану, дата проведения учебного занятия, количество учебных часов, наименование темы учебного занятия, домашнее задание, подпись преподавателя, учет выданных педчасов за месяц, семестр, учет выполнения рабочих программ дисциплин;
- учет выполнения внеаудиторной самостоятельной работы, где указываются: фамилия и инициалы преподавателя, дата, количество учебных часов, задание по внеаудиторной самостоятельной работе, подпись преподавателя;
- выполнение курсовых проектов, работ  с указанием оценки за выполненную работу, номера работы, характер и краткое содержание работы, дата выдачи задания и срока его выполнения;
- сводную ведомость успеваемости по каждому семестру;
- замечания преподавателя о поведении студента;
- замечания по ведению журнала.
2.2. В журнале учебных занятий фиксируется списочный состав группы на начало учебного года согласно приказу на зачисление или перевод студентов с курса на курс. Последующие движения студентов (отчисление, восстановление, перевод на другие формы обучения, предоставление академического отпуска) отмечается на листе списочного состава группы аккуратным вычеркиванием с указанием даты и номера приказа о движении студентов группы или добавлением под списочным составом.
2.3.Все листы в журнале должны быть пронумерованы арабскими цифрами по порядку на каждой правой странице, начиная с оглавления, пастой синего цвета в правом нижнем углу.
2.4. Оформление журнала учебных занятий, учет выданных педчасов и контроль выполнения учебных программ дисциплин осуществляется  учебной частью.
2.5.Секретарь учебной части несет ответственность за своевременное  оформление журналов, за своевременное осуществление записей по отчислению и восстановлению студентов, за внешний вид журналов.

3 Основные правила заполнения журнала преподавателями

3.1.Преподаватели оформляют выделенные для учебных дисциплин, профессиональных модулей, междисциплинарных курсов, практик страницы журнала.
3.2. Журнал является финансовым документом, в котором фиксируется фактически отработанное время, поэтому заполнение журналов заранее не допускается. 
3.3. Аккуратное и своевременное ведение записей в журнале является обязательным для всех преподавателей. Преподаватель обязан соблюдать закрепленные настоящим Положением правила ведения журнала.
3.4. Журналы учебных занятий заполняются преподавателями пастой синего цвета одного оттенка, четко и аккуратно.
3.5.	На каждой странице левой стороны журнала преподаватель:
- проставляет в соответствующей графе дату занятия (формат записи «число/месяц», например, 15/01, или 15.01) с соблюдением хронологии;
- отмечает студентов, отсутствующих на занятии буквами «нб» (без кавычек);
- выставляет оценки текущего контроля, результаты промежуточной аттестации по пятибалльной шкале  цифрами «5», «4», «З», «2» (или «зачтено»,  «не зачтено»);
- в случае деления группы на подгруппы для проведения лабораторных, практических занятий по  информатике, информационным технологиям, иностранному языку, инженерной графике и др. в журнале заполняется страница на каждую из подгрупп.
3.6. На каждой странице правой стороны журнала преподаватель:
- записывает номер учебного занятия по календарно-тематическому плану;
- записывает дату проведения занятия (в том же формате);
- записывает количество учебных часов, отведенных на занятие;
- записывает тему занятия в соответствии с календарно-тематическим планом, отступления от которого категорически запрещаются, при этом, если в соответствии с КТП проводится лабораторная работа или практическое занятие, то в журнале делается запись: «Лабораторная работа №….», или «Практическое занятие №….» (без кавычек), тема лабораторной работы, практического занятия  указывается;
- записывает домашнее задание; 
- ставит подпись по окончании занятия.
3.7. Записи дат проведения занятий на правой стороне журнала должны  соответствовать записям дат на левой стороне.
3.8 Учет выполнения внеаудиторных самостоятельных работ проводится на специально выделенных страницах.
3.9. Учет выполнения курсовых проектов (работ) проводится на специально выделенных страницах в конце журнала учебных занятий.
На правой стороне этих страниц ведется запись работ с указанием срока выдачи и фактического выполнения их, на левой стороне ведется учет выполнения работ студентами.
3.10. Запрещается:
- проставлять в журнале какие-либо другие обозначения успеваемости студентов, кроме установленной системы оценок (оценки с «минусами» и «плюсами», «н/а», точки и др.);
- делать записи карандашом;
- использовать корректор для замазывания оценок или записей. 
3.11. Преподаватель обязан:
- проверять явку студентов на занятие путем переклички студентов в начале учебного занятия, отмечать отсутствующих студентов;
- систематически проверять и оценивать знания студентов;
- своевременно выставлять полученные студентами оценки;
- следить за накопляемостью оценок;
- своевременно делать все необходимые записи в журнале;
- проводить работу с неуспевающими студентами по исправлению неудовлетворительных оценок.
3.12. При исправлении оценки на повышенную, ее записывают через косую черту, например 3/4. При этом, при исправлении оценки промежуточной аттестации, оценки за семестр, рядом ставится подпись преподавателя. В исключительных случаях, при ошибочно выставленной оценке, допускаются исправления в журнале путем аккуратного зачеркивания, рядом аккуратно пишут: «запись ошибочна» (без кавычек) и ставят подпись.
3.13.	Сводная ведомость успеваемости по семестрам заполняется  классным руководителем  группы.
3.14. При выставлении двух оценок за урок оценки запятыми или иными знаками не разделяются.


4 Оформление результатов и периодичность текущего контроля
и промежуточной аттестации студентов

4.1. В техникуме установлена следующая периодичность проведения  текущего контроля и промежуточной аттестаций:
а)  текущий контроль (входной, оперативный, рубежный):
- входной контроль - в начале изучения дисциплины, междисциплинарного курса;
- оперативный контроль – на каждом лабораторном и практическом занятии, на других занятиях в соответствии с утвержденным комплектом оценочных средств;
- рубежный контроль – по завершению крупного раздела дисциплины или МДК, по завершению семестра (если не предусмотрена при этом промежуточная аттестация).
     Оценки должны выставляться своевременно, сразу после проведения контроля, оценки за письменные работы проставляются тем днём, в котором проводилась письменная работа.
б) промежуточная аттестация знаний студентов  (экзамен, дифференцированный зачет, зачет):
- проводится в строгом соответствии с учебным планом, экзамены, при этом, по предварительно утвержденному графику экзаменационной сессии; оценки по промежуточной аттестации выставляются в отдельных графах после записи даты последнего в данном семестре занятия;
в) дополнительно к основным типам контроля на страницах левой стороны журнала  в отдельных графах выставляются 
- предварительные итоги текущего контроля за семестр в соответствии с распоряжением по техникуму, ориентировочно за 1 неделю до начала экзаменационной сессии.
4.2. Уровень подготовки студентов оценивается при проведении текущего контроля, промежуточной аттестации (экзамен, дифференцированный зачет)  в баллах:  «5» («отлично»),  «4» («хорошо»), «3» («удовлетворительно»), «2» «неудовлетворительно».
   При проведении зачета (недифференцированного) оценивается  словом «зачтено», «не зачтено» (без кавычек).
4.3. Итог текущего контроля за семестр по дисциплине, МДК, УП, ПП, в случае, если не предусмотрена промежуточная аттестация, выставляется в отдельной графе после записи даты последнего в семестре занятия, в месте, предусмотренном для записи даты, делается запись: «Семестр» (без кавычек). Графа для промежуточной аттестации подписывается «Диф/зачет», или «Диф.зачет» (без кавычек), если учебным планом предусмотрен дифференцированный зачет; «Зачет» (без кавычек), если предусмотрен  зачет (недифференцированный); «Экзамен» (без кавычек), если учебным планом предусмотрен экзамен; «Дем.экзамен», если предусмотрен демонстрационный экзамен; «Кв.экзамен», если предусмотрен квалификационный экзамен по профессиональному модулю, при этом квалификационный экзамен выставляется на странице производственной, или учебной практики, за счет объема времени которой он проводится. В графе рядом с надписями «Диф/зачет», «Зачет», «Экзамен», «Дем.экзамен», «Кв.экзамен» должна быть проставлена дата их проведения. При этом на страницах правой стороны журнала должны находиться соответствующие записи.

5 Контроль  за ведением журналов

5.1. Контроль правильности ведения записей в журналах осуществляет заведующий очным  отделением ежемесячно, заместитель директора по учебной работе – один раз в семестр.
5.2. Председатели цикловых комиссий, классные руководители осуществляют проверку накопляемости оценок, аттестации,  посещаемости студентами учебных занятий и консультаций.
5.3. В случае не устранения  замечаний по несоблюдению преподавателем Положения о ведении журналов на преподавателя  может быть наложено дисциплинарное взыскание.

6 Внутриучрежденческий контроль

     Контроль за соблюдением порядка ведения журнала учебных занятий  возлагается на заместителя директора по учебной работе.  Ответственным за соблюдением порядка является заведующий очным отделением.
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