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ПОЛОЖЕНИЕ
о журнале учета учебных занятий   
в АН ПОО «Уральский промышленно-экономический техникум»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Для учета аудиторных занятий проводимых преподавателями АН ПОО «Уральский промышленно-экономический техникум» в техникуме для каждой учебной группы используется комплект журналов. Журналы являются основным документом учета учебной работы группы. Аккуратное и своевременное ведение записей в нем является обязательным для каждого преподавателя.
1.2. Комплект журналов заводится на весь период обучения учебной группы.

1.3. Основная профессиональная образовательная программа (далее ОПОП) по специальности в соответствии с ФГОС СПО включает учебные дисциплины и профессиональные модули. Для учета аудиторных занятий по всем учебным дисциплинам используется один журнал учета учебных занятий на весь период обучения; для учета аудиторных занятий по каждому профессиональному модулю используется отдельный журнал учета обучения по профессиональному модулю на весь период обучения.
2. ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА УЧЕТА УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 
2.1.  Журнал учета учебных занятий является основным документом учета учебной работы группы по дисциплинам учебного плана ППССЗ по специальности. Аккуратное и своевременное ведение записей в нем является обязательным для каждого преподавателя.

2.2. Учебной частью техникума в журнал записывается перечень учебных дисциплин в соответствии с их расположением в учебном плане.

2.3. На каждую дисциплину выделяется на весь период обучения необходимое количество страниц.

В случае деления учебной группы на подгруппы страницы учета аудиторных часов выделяются для каждой подгруппы.

2.4. Учебной частью техникума в журнал записываются списки студентов. Включение и исключение фамилий студентов из списка в журнале производится только учебной частью техникума после соответствующего приказа директора техникума, с указанием напротив фамилии студента номера и даты приказа.

2.5 Преподаватель обязан систематически заполнять журнал, проверять и оценивать знания студентов. 

2.6. На левой странице журнала преподаватель проставляет в соответствующей графе дату учебного занятия, отмечает в журнале отсутствующих студентов буквами «нб», а также проставляет отметку успеваемости. 

Отметки успеваемости студентов проставляются по пятибалльной системе цифрами «5», «4», «3», «2» и «1».

Отметки о посещаемости и успеваемости студентов ставятся в одних и тех же клетках. 

2.7. Оценки текущего контроля знаний студентов (за письменные, графические, контрольные, практические, лабораторные работы и др.) проставляются тем днем, в который проводилась работа.

2.8. Оценки промежуточной аттестации студентов проставляются преподавателем после записи последнего занятия по данной дисциплине.

2.9. На правой странице журнала преподаватель обязан записать тему и содержание проведенного учебного занятия, в соответствии с календарно-тематическим планом по учебной дисциплине и  домашнее задание для студентов.

2.10. Учебные занятия записываются парами, каждое занятие по 2 академических часа.

2.11. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно и только шариковой ручкой, чернилами синего, фиолетового цвета.

2.12. Страницы «Итоги образовательного процесса» заполняются учебной частью техникума, оценки за промежуточную аттестацию студентов по дисциплинам выставляются преподавателями.

3. ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА УЧЕТА ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ
3.2. Журнал является основным документом учета обучения студентов техникума по профессиональному модулю.
3.3. На каждый профессиональный модуль учебного плана ОПОП заводится отдельный журнал учета обучения по профессиональному модулю на весь период обучения.

3.4. На каждый междисциплинарный курс (раздел междисциплинарного курса) профессионального модуля выделяется на весь период обучения необходимое количество страниц (в соответствии с количеством часов по учебному плану).
3.5. В случае деления учебной группы на подгруппы страницы учёта учебных часов выделяются для каждой подгруппы.
3.6. Журнал ведется преподавателями и руководителям практик, ведущими обучение по профессиональному модулю.
3.7. Перечень элементов профессионального модуля заполняется учебной частью образовательного учреждения.
3.8. На страницах учета учебных занятий ведется учет посещаемости и текущей успеваемости студентов по междисциплинарным курсам и их разделам, записывается содержание проведенных занятий, домашних заданий, количество часов. 

В конце каждого раздела МДК преподаватели выставляют оценки успеваемости. 

После завершения изучения МДК (раздела МДК) делается запись о выполнении учебных планов и программ.
3.9. На страницах учета  выполнения курсовых работ (проектов) по ПМ ведется учет посещаемости и этапов выполнения курсовой работы (проекта) студентом. 

В случае деления учебной группы на подгруппы страницы учёта выполнения курсовых работ выделяются для каждой подгруппы.

После завершения курсового проектирования делается запись о выполнении учебных планов и программ. Выставляется оценка за защиту курсовой работы (проекта).
3.10. На страницах учета учебной практики ведется учет посещаемости и текущая успеваемость студентов, записывается вид работы, наименование тем и количество часов.
3.11. На страницах учета выполнения программы производственной практики руководителем практики от техникума указываются краткое содержание производственных работ и заданий, количество отводимых для их выполнения часов, дата проверки и оценка за их выполнение.
3.12. На страницах учета инструктажей по безопасности труда студентов напротив фамилии, имени, отчества студента ставится дата проведения инструктажа и подпись студента. На правой стороне записывается порядковый номер, дата, затраченное время и краткое содержание проведенного инструктажа. В последней графе указывается фамилия, инициалы, должность лица, проводившего инструктаж, и ставится их подпись. Без проведения инструктажа студент не должен допускаться к выполнению работ.
3.13. Отсутствие студентов на занятиях отмечается буквами «нб».
3.14. Все записи в журнале ведутся четко, аккуратно, чернилами одного цвета (синим или фиолетовым).
3.15. Страницы «Итоги обучения по профессиональному модулю» заполняются учебной частью техникума, оценки по МДК (разделам МДК) выставляются преподавателями и руководителями практик.
4. ПРОВЕРКА ЖУРНАЛА
4.1. Заместитель директора по учебной работе АН ПОО «Уральский промышленно-экономический техникум», заведующие отделениями, директора филиалов, а также председатели цикловых комиссий обязаны систематически контролировать правильность ведения записей в журнале учебных занятий.

4.2. Отметка о правильности ведения записей в журнале выполняется  на страницах «Замечания и предложения по ведению журнала».

На этих же страницах администрацией техникума фиксируются замечания по поводу ведения журналов.
