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1. Область применения
1.1. Настоящее положение регламентирует требования к оформлению, порядок 

ведения, движения и хранения журналов учебных занятий по образовательным 
программам среднего профессионального образования в Юридическом полицейском 
колледже (далее -  колледж).

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 
№ 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», ФГОС СПО, Приказом 
Минобрнауки России от 14.07.2013 № 464 «Об утверждении порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего 
профессионального образования», Уставом колледжа и иными локальными актами 
колледжа.

кЗ. Требования данного положения распространяются на структурные 
подразделения колледжа, реализующие образовательные программы среднего 
профессионального образования.

2. Общие положения
2.1. Журнал учебных занятий (далее -  журнал) -  форма фиксации этапов освоения 

обучающимися дисциплин, разделов профессиональных модулей образовательных 
программ среднего профессионального образования в колледже согласно календарно
тематическому плану, результатов текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации обучающихся, посещаемости ими учебных занятий, а также выполнения 
учебной нагрузки преподавателями.

2.2. Журнал является основным документом оперативного учета учебной работы 
группы, отражающим этапы и результаты фактического усвоения учебных программ 
обучающимися. В нем фиксируются текущие, семестровые и итоговые отметки, 
посещаемость учебных занятий студентами, тематика и количество проводимых учебных 
занятий.

2.3. Журнал является документом, в котором фиксируется фактически 
отработанное время преподавателем, поэтому заполнение журнала заранее не 
допускается.

2.4. Контроль правильности ведения записей в журналах систематически 
осуществляет отдел учебно-методической работы, а также заведующие кафедрами -  при 
проведении отдельных форм контроля.

2.5. Сотрудники отдела учебно-методической работы не реже одного раза в семестр 
проверяют правильность ведения журнала. Замечания заносятся в протокол, который 
согласовывается с начальником отдела учебно-методической работы (Приложение №1).

3. Ответственность
3.1. Ответственность за сохранность журналов во время учебных занятий 

возлагается на преподавателей, работающих с данными журналами по расписанию. 
Аккуратное и своевременное ведение записей в журнале является обязательным для всех 
преподавателей, которые обязаны соблюдать закрепленные настоящим положением 
правила ведения журнала.

3.2. Ответственность за выполнение требований к хранению и учёту наличия 
журналов возлагается на сотрудника отдела учебно-методической работы, 
осуществляющего дежурство в конкретный учебный день согласно графика, 
утвержденного директором колледжа.



4. Процедура оформления и ведения журнала учебных занятий
4.1. Общие требования к ведению журнала
4.1.1. Перед началом учебного года отдел учебно-методической работы проводит 

инструктаж о правилах ведения журнала для преподавателей, выделяет количество 
страниц на каждую дисциплину, практику.

4.1.2. Журнал учебных занятий оформляется для каждой группы на один учебный
год.

4.1.3. На втором листе странице журнала размещается краткая инструкция по 
ведению журнала учебных занятий для преподавателей.

4.1.4. Все листы журнала должны быть пронумерованы, начиная с листа с
наименованием дисциплин. Нумерация листов сквозная, в правом нижнем углу. Номер 
листа пишется арабскими цифрами без указания каких-либо слов и знаков.

4.1.5. Все записи в журнале учебных занятий производятся четко, аккуратно, без
исправлений, только шариковой ручкой с красителем черного цвета.

4.1.6. Заместитель отдела учебно-методической работы в начале учебного года 
вносит в журнал списки групп обучающихся в соответствии с приказом о зачислении 
(восстановлении, переводе).

4.1.7. В течение учебного года заместитель начальника отдела учебно
методической работы вносит изменения в список учебной группы: при зачислении, 
отчислении или восстановлении студента напротив его фамилии вносится 
соответствующая запись на основании приказа, указываются номер и дата приказа.

4.2. Правила заполнения титульного листа и оглавления
4.2.1. На титульном листе журнала указывается номер группы, курс, код и 

наименование специальности, учебный год, даты начала и окончания ведения журнала 
(Приложение №2).

4.2.2. На второй странице титульного листа находится список обучающихся 
учебной группы с указанием фамилии, имени, отчества, а также информация о движении 
контингента указанной учебной группы (отчисление, восстановление, перевод) 
(Приложение №3).

4.2.3. В оглавлении содержатся наименования учебных дисциплин, количество 
аудиторных часов и номера листов (Приложение №4).

4.2.4. Количество листов на каждую дисциплину отводится в зависимости от 
объема времени, отведенного на освоение соответствующего компонента учебным 
планом.

4.3. Правила заполнения основной части журнала
4.3.1. На каждом развороте листов сверху указывается полное без сокращений 

наименование учебной дисциплины.
4.3.2. При развороте журнала на левом листе указываются номер обучающегося 

согласно списка на второй странице титульного листа, дата занятий, информация о 
посещении и контроле'знаний (Приложение №5), а на правом листе -  дата проведения 
занятия, количество часов, вид занятия, номер, наименование темы, фамилия и подпись 
преподавателя (Приложение №6);

4.3.3. В соответствующей графе преподаватель указывает арабскими цифрами дату 
и порядковый месяц проведения занятий (например, если занятие проводилось 5 сентября, 
то делается отметка «05.09»), под которыми в колонке, соответствующей дате проведения 
занятия, преподаватель проставляет отметки об успеваемости и посещаемости.

4.3.4. Отсутствие обучающихся на занятии отмечается «н». Опозданием на занятие 
считается прибытие обучающегося на занятие до истечения 15 минут после начала 
учебного занятия, которое отмечается «н0». Запрещается не допускать обучающегося на



занятие по истечении 15 минут после начала занятия, однако, отметка об опоздании в 
журнале не указывается.

4.3.5. Отметки о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации 
выставляются в соответствии с балльной системой: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 
(удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно), или «зачтено/незачтено».

4.3.6. Отметки за устные опросы, письменные, контрольные и другие работы 
проставляются тем днём, когда они проводились.

4.3.7. Журнал заполняется преподавателем в начале проведения занятия в день его 
проведения.

4.3.8. При развороте журнала на правом листе в графе «Дата проведения» 
преподаватель аналогично указывает дату проведения занятия, соответствующую дате на 
левой '-стороне; в графе «Кол-во часов, вид занятия» -  количество отведенных 
академических часов и вид занятия согласно тематического плана; в графе «Номер, 
наименование темы» -  номер темы и её наименование (при необходимости сокращенное) 
согласно тематического плана; в графе «Фамилия и подпись преподавателя» -  фамилия 
преподавателя, проводившего занятия и его подпись.

4.3.9. После проведения промежуточной аттестации преподаватель в графе 
«Номер, наименование темы» указывает о том, что программа обучения выполнена в 
полном объеме (например, «Программа учебного курса выполнена в полном объеме в 
количестве 46 аудиторных часов»).

4.4. Правила заполнения заключительной части журнала
4.4.1. Раздел «Общие сведения о студентах» заполняется куратором учебной 

группы до 10 сентября (Приложение №7). В указанном разделе указываются анкетные 
данные обучающихся в учебной группе согласно прилагаемому образцу. Допускается 
размещение сведений в данный раздел путем приобщения (прикрепления) информации в 
печатном виде.

4.4.2. Раздел «Замечания по ведению журнала» заполняется отделом учебно
методической работы (Приложение №8). Целесообразно приобщать в указанный раздел 
протокол проверки журнала учебных занятий группы. Преподаватели обязаны 
ознакомиться с указанным разделом, где делают соответствующую запись от своего 
имени. Преподаватель, имеющий замечание, должен его устранить (по возможности), о 
чём также делает запись (например, «Замечание устранено», «Замечание принято к 
сведению»), и заверяет своей подписью.

4.4.3. Разделы «Лист инструктажа по технике безопасности» заполняются 
преподавателями конкретных дисциплин на первом занятии (Приложение №9). В данном 
разделе указываются фамилии, имена, отчества обучающихся, напротив которых, после 
проведения инструктажа, они проставляют свои подписи. Также указываются фамилия и 
инициалы преподавателя, проводившего инструктаж, и дата проведения инструктажа.
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ЖУРНАЛ 
УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

ГРУППЫ №_________________

КУРСА № ___________________

СПЕЦИАЛЬНОСТЬ______________________

на 20____ /20____ учебный год

Н ачат« » 20 г.

Окончен« » 20 г.



№
п/п

Фамилия, имена, отчества обучающихся Примечание

1.

2.

3.



№
п/п Наименование дисциплины

Количество
аудиторных

часов
№ листов

1.

2.

3.



Учет посещаемости и качества усвоения программы по

№
п/п

Д а т а  п р о в е  д е н и я  з а н я т и й

1. *♦-

2.

3.

4.

5.



Дата
проведения

Кол-во
часов,

вид
занятия

Номер, наименование темы
Фамилия и 

подпись 
преподавателя



Общие сведения

№п/п Фамилия, имя, отчество студента Г од рождения

1.

2.

3.

4.

5.

6. «к*-

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
9

36.



Фамилия, имена, отчества родителей Домашний адрес, дом. (раб.) телефон

«ж-

л»

4+



Замечания по ведению журнала

Дата Замечания Отметка об устранении 
недостатков



Лист инструктажа по технике безопасности 
(занятия по физической культуре)

Мы, нижеподписавшиеся, ознакомлены с правилами техники безопасности:

№ п/п Фамилия, имя, отчество обучающегося Подпись
1.
2.
3.
4. •

5.

Инструктаж провёл преподаватель

Дата проведения инструктажа
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