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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным документом Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Санкт-Петербургский технический колледж» (далее - Колледж), отражает общие принципы и порядок ведения журналов теоретического обучения (далее - журнал) педагогическими работниками Колледжа.
1.2. Журнал (теоретического обучения, учета учебной и производственной практики, самостоятельной работы обучающихся, журнал учета курсовых работ и курсовых проектов, ВКР) является финансовым документом, подтверждающим выполнение педагогическими работниками педагогической нагрузки (проведение учебных часов), а также информативным документом, по которому можно определить уровень обучения, состояние преподавания, сформированность организационной культуры образовательного учреждения, профессиональную квалификацию педагогического состава и эффективность управления.
1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими законодательными актами:

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;

- Приказом Минобразования России от 16.08.1997 № 287 «О примерной номенклатуре дел общеобразовательных учреждений»;

- Приказом Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;
- Уставом Колледжа;
- прочими законодательными актами.
1.4. Нарушение требований настоящего Положения может стать основанием для наложения взыскания на ответственное лицо, осуществляющее заполнение, ведение, а также проверку журналов.


2. Общие принципы ведения журналов теоретического обучения

2.1. На основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации» образовательное учреждение несет ответственность за «реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, качество образования своих выпускников». К компетенции образовательного учреждения относится «осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся образовательного учреждения». Журнал является документом, отражающим этапы и результаты фактического усвоения учебных программ обучающимися.
2.2. Журнал рассчитан на один учебный год.

2.3. Журнал хранится в архиве Колледжа  5 лет. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора, сдаются в архив. На основании Приказа Минобразования  России   от 16.08.1997 № 287 «О примерной номенклатуре дел общеобразовательных учреждений» срок хранения журналов составляет 5 лет (ст. 605). После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

2.4. Номенклатура предметов в журнале и количество часов на их освоение должны соответствовать перечню учебного плана на текущий год, утвержденного директором Колледжа и согласованного с работодателями.

2.5. Количество часов по каждой теме должно соответствовать календарно-тематическому планированию (далее КТП) и рабочей программе учебной дисциплины профессионального модуля).

2.6. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно, только синими чернилами одного тона. Все страницы журнала должны быть оформлены в едином деловом стиле.
Категорически запрещается:

- зачеркивание, небрежное ведение записей;
- использование штриха для замазывания неверных записей;
- использование стирающихся чернил;
- уносить журнал домой;
- проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме установленных, и делать записи карандашом;
- выставление в журнале точек, отметок со знаком «+», «-» и т.п.;
- выделять итоговые оценки чертой, другим цветом и др;
- пропускать столбцы клеток в левой части журнала (кроме столбца после итоговой оценки за полугодие)

- пропускать строки в правой части журнала (кроме строк, оставленных для печати с количеством часов в месяц);

- заполнять журналы заранее.
До и после занятий журнал должен находиться в преподавательской. 

3. Порядок заполнения журналов теоретического обучения

 ответственными лицами

3.1. Обязанности документоведа/секретаря учебной части:

3.1.1. Заполняет в Журнале на титульном листе: номер группы и наименование специальности (дублируются на обложке и на следующей странице).

3.1.2. Фиксирует в течение года все изменения в списочном составе строго на основании приказов по Колледжу. Сведения о движении контингента могут быть следующие:

- отчислен пр. № ____ от ____ (дата);
- зачислен пр. № ___ от ________ (дата);

- академический отпуск пр. № ___ от ________ (дата);

- изменение ФИО пр. № ___ от ________ (дата);

- восстановлен из ранее отчисленных пр. № ___ от ________ (дата);

- восстановлен из академического отпуска пр. № ___ от ________ (дата);

- переведен в группу/из группы пр. № ___ от ________ (дата).

3.1.3. Заполняет содержание журнала с указанием дисциплин и междисциплинарных курсов и нумерации страниц.
 Наименования дисциплин записываются без указания кода дисциплин.

Наименования МДК указываются с кодом и указанием профессионального модуля, к которому относится данная дисциплина.
3.1.4. Нумерует страницы журнала успеваемости.

3.1.5. Записывает названия предметов в оглавлении с прописной буквы в соответствии с порядком их следования в учебном плане.

3.1.6. Оформляет страницу «сведения о студентах» (фамилия, имя, отчество, домашний адрес, адрес проживания, телефон родителей, рабочий и мобильный).
3.1.7. Пишет на каждой странице списочный состав группы (фамилию и инициалы).

3.1.8. Пишет на каждой странице наименование дисциплины в полном соответствии с учебным планом.

Наименования дисциплин записываются без указания кода дисциплин. При необходимости (разделение дисциплины на подразделы) возможна запись с указанием кода.
Например: ОДБ.10 Астрономия и ОП.01 Менеджмент на странице журнала будут записаны:
Наименование предмета  Астрономия
Наименование предмета  Менеджмент

Наименования МДК указываются с кодом и указанием профессионального модуля, к которому относится данная дисциплина.

Например:

Наименование предмета  ПМ.04 МДК.04.01.1 Маркетинговые исследования

3.2. Обязанности преподавателя при заполнении журналов теоретического обучения:

3.2.1. Преподаватель обязан регулярно проводить оценку знаний обучающихся, своевременно выставлять результаты контроля знаний и аттестации обучающихся.
3.2.2. Преподаватели несут ответственность за правильность заполнения журнала, за объективно выставленные оценки, за допущенные исправления, за своевременное заполнение журнала и выставление текущих оценок, результатов аттестации.
3.2.3. На специально выделенных страницах преподаватель ведет записи о проведенных консультациях. 

3.2.4. В конце учебного года журнал сдается преподавателями заместителю директора по УМР или заместителю директора по УР (каждый преподаватель отчитывается за заполнение страниц своих дисциплин).
3.3. Страница поурочного планирования (правая страница журнала):
- фамилия, имя, отчество преподавателя записывается полностью;
- дата проведения урока записывается в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором Колледжа (образец: 01.10.16);
- темы занятий должны соответствовать календарно-тематическим планам и записываться в журнал преподавателем в день проведения занятий. Дата проведения занятий на левой и правой страницах должна быть в строгом соответствии с расписанием занятий. Пропущенная дата занятий восстанавливается только с разрешения заместителя директора по УМР или заместителя директора по УР (личное обращение);
-  при проведении практических занятий и лабораторных работ, необходимо указывать тему работы (например: Практическая работа № 4 «Вербальный этикет»);
- наименование темы занятий должно полностью соответствовать КТП и заполняться в каждой строке.
	Дата
	Кол-во часов
	Пройдено на уроке
	Задано на дом
	Подпись

преподавателя

	
	за месяц
за год
	
	
	

	07.12.18
	4/56
	Изучение компьютерных сетей в программе
	Конспект лекций.
	Сидоров

	07.12.18
	5/57
	Изучение компьютерных сетей в программе
	Ответы на вопросы
	Сидоров

	14.12.18
	6/58
	Изучение компьютерных сетей в программе
	Реферат по теме
	Сидоров

	14.12.18
	7/59
	Изучение компьютерных сетей в программе
	Подготовка к пр.раб.
	Сидоров


Рис. 1 Пример оформления правой страницы журнала
- при невозможности поместить название темы допускается ее написание в двух строках в пределах одной даты (с понятными сокращениями).
- в графе «Домашнее задание» указываются параграфы, страницы и порядковый номер основной и дополнительной литературы, конспект лекций, виды внеаудиторной (самостоятельной) работы в соответствии с календарно-тематическим планом, допускается запись «отчет», если проведенное занятие практическое или лабораторное. 
- в случае болезни преподаватель, замещающий коллегу, заполняет журнал обычным порядком по календарно-тематическому плану отсутствующего преподавателя и ставит свою разборчивую подпись. 
- по окончании учебного курса дисциплины (либо учебного года) преподаватель в правой части журнала делает запись «Учебный план выполнен полностью в объеме ….часов», ставит подпись. Количество выданных часов не может превышать количество часов в листе тарификации и должно соответствовать учебному плану. 
- записи дат на правой стороне формы № 2 журнала должны соответствовать записям дат на левой стороне формы № 2. 
3.4. Страница для оценок (левая страница):
- наименование предмета должно быть записано так, как оно формулируется в учебном плане Колледжа, с заглавной буквы;
- на левой стороне журнала преподаватель проставляет в соответствующей графе дату занятия (месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором Колледжа (образец: 01.10.18);
- отмечает отсутствующих студентов, а также проставляет оценки.

Отсутствие студентов на занятии отмечается буквами «н», аккуратно, в пределах одной клетки; 

- успеваемость студентов оценивается по пятибалльной системе цифрами «5», «4», «3», «2». Категорически запрещается проставлять в журнале какие-либо другие обозначения успеваемости, кроме установленной пятибалльной системы; 
- по дисциплинам с видом контроля зачет – «зачет» и «незачет» (когда зачет не дифференцированный, и оценкой – если промежуточная аттестация предполагает дифференцированную оценку); 
- оценки студентам за письменные работы проставляются тем числом, когда проводилась письменная работа. Лабораторная работа, практическое занятие и контрольная работа, предусмотренные КТП, должны быть выполнены всеми студентами;
- оценивание лабораторных и практических работ должно быть обязательным и единым: «5» , «4» и т.д.; 

- по результатам защиты курсового проекта выставляется оценка в журнале той датой, когда проводилась защита в соответствии с КТП.
3.5. Оформление результатов аттестации студентов:
3.5.1. О проведении аттестации и ее сроках преподаватели информируются через информационные стенды.

3.5.2. Рекомендации по выставлению оценок:
- преподаватель может выставить неаттестацию (н/а) только в случае отсутствия трех текущих оценок и пропуска занятий без уважительной причины обучающимися более 50% учебного времени. При выполнении студентом индивидуального графика студент может быть аттестован;

- оценка, полученная обучающимся на зачете или итоговой контрольной работе, проставляется сразу после текущих оценок. Зачет или итоговая контрольная работа проводятся за счет времени, отведенного на изучение данной учебной дисциплины, поэтому на последнем занятии преподаватель обязан выставить оценки за зачет или итоговую контрольную работу, причем дата последнего занятия (на правой стороне журнала) должна соответствовать дате выставленных оценок (на левой стороне журнала);
- исправленная оценка зачеркивается, выставляется рядом и подтверждается подписью преподавателя;
- по окончании семестра изучения дисциплины, итоговая оценка выставляется в строке последней даты занятия (в соответствии с учебным планом: либо «зачет», либо «оценка» при диф. зачете). 
Наименование предмета Физическая культура
	№ п/п
	Число, месяц
	декабрь                                  январь           июнь

	
	ФИО студента
	12
	12
	14
	14
	26
	
	16
	16
	
	28
	
	

	1
	Белоусов А.Д.
	
	4
	
	
	зач.
	
	5
	
	
	5
	
	

	2
	Богданов В.С.
	
	
	5
	
	зач.
	
	5
	
	
	5
	
	


Рис.2 Пример оформления левой стороны разворота журнала

- текущие оценки следующего полугодия выставляют через одну клетку после итоговой полугодовой оценки;
- экзамен выставляется отдельным столбцом в дату в соответствии с расписанием экзаменов;
- на странице «Итоги учебно-воспитательной работы» выставляются только результаты, вынесенные на промежуточную и итоговую аттестацию.

Наименования дисциплин записываются без указания кода дисциплин.

Наименования МДК указываются с кодом и указанием профессионального модуля, к которому относится данная дисциплина. 

Наименования учебной или производственной практик указываются с кодом практики (УП.06, ПП.03). 

На данной странице допустимо написание сокращенного наименования дисциплины МДК и наименования ПМ.

	№ п/п
	Успеваемость

по предметам
	Физическая культура
	ПМ.01.

МДК.01.02.1 ТО и РАТ
	Произв. практика

	
	ФИО
	I полугодие
	II  полугодие
	Годовая оценка
	Экзамен
	Итоговая оценка
	I полугодие
	II  полугодие
	Годовая оценка
	Экзамен
	Итоговая оценка
	I полугодие  ПП.03
	II  полугодие
	Годовая оценка

	1
	Белоусов А.Д.
	зач
	зач
	
	
	
	  
	3
	
	5
	
	4
	
	

	2
	Богданов В.С.
	зач
	зач
	
	
	
	
	5
	
	4
	
	5
	
	



Рис.3 Пример заполнения страницы «Итоги учебно-воспитательной работы»
3.6. Оформление журнала учета консультаций по выполнению курсовых работ/проектов и ВКР.

3.6.1. При заполнении журнала учета курсовых работ и курсовых проектов на левой стороне разворота секретарем учебной части указывается дисциплина, по которой выполняется курсовой проект или работа (наименования дисциплин записываются без указания кода дисциплин, наименования МДК указываются с кодом и указанием профессионального модуля, к которому относится данная дисциплина), заполняется списочный состав группы.

На левой стороне журнала преподаватель проставляет в дату занятия (месяц и число записываются в соответствии с расписанием консультаций, утвержденным директором Коллежа (образец: 01.10.18).
Преподаватель может не отмечать отсутствующих студентов, оценки не выставляются.

3.6.2. На правой стороне журнала фамилия, имя, отчество преподавателя записывается полностью.
Дата проведения консультации записывается в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором Колледжа (образец: 01.10.18). Дата проведения занятий на левой и правой страницах должна совпадать.
В графе «Пройдено на уроке» темы консультации записываются преподавателем произвольно в день проведения занятий. Допускается повторение темы. 

Графа «Задание на дом» заполняется также произвольно.

 Количество часов консультаций в день проведения не может превышать 2 часов во время учебного процесса и 4 часов вовремя прохождения студентами практик.
	Дата
	Кол-во часов
	Пройдено на уроке
	Задано на дом
	Подпись

преподавателя

	
	за месяц

за год
	
	
	

	07.12.18
	1/1
	Вводные данные по курсовому проекту
	-
	Сидоров

	07.12.18
	1/2
	Вводные данные по курсовому проекту
	-
	Сидоров


3.6.3.  При оформлении журнала учета консультаций по выполнению курсовых работ/проектов и  ВКР на страницах выполнения Выпускных квалификационных работ, секретарь учебной части пишет в графе «Наименование дисциплины» вид ВКР (Дипломный проект или Дипломная работа), фамилию, имя, отчество преподавателей, назначенных руководителями ВКР в соответствии с приказом директора колледжа.
Список студентов, закрепленных за руководителем, вносит преподаватель. Дата на правой странице ставится разово, вне зависимости количества часов консультаций, проводимых в указанную дату. 

Преподаватель может не отмечать студентов, оценки не выставляются.

	№ п/п
	Число, месяц
	апрель                               май

	
	ФИО студента
	14
	18
	29
	10
	16
	25
	31
	
	
	
	
	

	11
	Белоусов А.Д.
	
	4
	
	
	
	
	5
	
	
	4
	
	


В соответствии с расписанием консультаций по ВКР, утвержденным директором колледжа, только на левой странице разворота преподаватель выставляет дату консультаций, в графе «Количество часов» выставляется количество часов, проведенное в указанную дату (одной цифрой количество часов в указанную дату, через дробь – общее количество часов на консультации).
В один день допускается не более 4 часов консультаций во время прохождения студентами производственной и преддипломной практики и не более 6 часов во время, выделенное в соответствии с учебными планами на выполнение ВКР.
В графе «Пройдено на уроке» и «Задано на дом» темы консультации и задания записываются преподавателем произвольно в день проведения консультаций.
	Дата
	Кол-во часов
	Пройдено на уроке
	Задано на дом
	Подпись

преподавателя

	
	за месяц

за год
	
	
	

	14.04.19
	4/56
	Вводные данные по теме ДП
	-
	Сидоров

	18.04.19
	4/56
	Работа по первой части ДП
	-
	Сидоров


3.6.4. Рецензирование ВКР, нормоконтроль 


Секретарь учебной части в графе «Наименование дисциплины» отмечает Рецензирование/Нормоконтроль (Дипломного проекта или Дипломной работы), фамилию, имя, отчество рецензента/консультанта в соответствии с приказом директора колледжа.


Список студентов, закрепленных за рецензентом/консультантом, вносит секретарь. Дата на правой странице ставится разово, вне зависимости количества часов консультаций, проводимых в указанную дату. 


Рецензент/консультант не отмечает  студентов, оценки не выставляются.


Только на левой странице разворота рецензент/консультант выставляет дату консультаций, в графе «Количество часов» выставляется количество часов, проведенное в указанную дату (одной цифрой количество часов в указанную дату, через дробь – общее количество часов на консультации).


В один день допускается не более 4 часов консультаций во время прохождения студентами производственной и преддипломной практики и не более 6 часов во время, выделенное в соответствии с учебными планами на выполнение ВКР.


В графе «Пройдено на уроке» и «Задано на дом» темы консультации и задания записываются преподавателем произвольно в день проведения консультаций.

По окончании месяца в Журнале учета консультаций по курсовым работам/проектам и ВКР, так же, как и в журналах теоретического обучения, оставляется две строки для печати о проверке количества часов к оплате за месяц (курсовые работы/проекты и ВКР).

4. ведение учета результатов образовательного процесса при дистанционном обучении
4.1. При реализации образовательных программ или их частей с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий:
- Преподаватель обеспечивает ведение учета результатов образовательного процесса в электронной форме, с последующим заполнением в бумажном варианте раз в месяц по графику.
- Заместители директора по учебно-методической и учебной работе обязаны наблюдать и контролировать правильность ведения записей в журнале теоретического обучения не менее одного раза в месяц.
5. Ответственность участников образовательного процесса

5.1. Ответственность и обязанности администрации

5.1.1. Директор Колледжа и его заместители по учебно-методической, учебной работе, а также заведующие отделениями и председатели цикловых комиссий обязаны систематически проверять и контролировать правильность ведения записей в журнале учебных занятий, посещаемость, успеваемость и накопляемость оценок по предметам. Проверка журналов заместителями директора по УР и УМР осуществляется в течение первой рабочей недели, следующей за отчетным месяцем.
5.1.2. Результат проверок указанными должностными лицами фиксируются в отдельном документе – «Замечания по результатам проверок журналов теоретического обучения» (Приложение № 1). Замечания должны быть учтены и исправлены педагогическими работниками в течение трех рабочих дней, после ознакомления.
5.1.3. Заместитель директора по УМР и УР в начале учебного года проводит инструктаж по заполнению журналов учебных занятий, дает указания секретарю учебной части /документоведу о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенным в учебном плане на каждый предмет.
5.1.4. Заместители директора по учебно-методической и учебной работе обязаны систематически наблюдать и контролировать правильность ведения записей в журнале теоретического обучения.

5.2. Основные задачи:

- обеспечение достоверной и объективной информации о состоянии обучения и преподавания на уроках теоретического обучения;

- своевременность и правильность внесения записей в журнал;

- контроль над системой проверки и оценки знаний, регулярностью опроса, разнообразием форм проверки знаний, накопляемостью оценок;

- учет текущей и итоговой успеваемости обучающихся;

- осуществление контроля над выполнением учебных программ, их практической части;

- установление соответствия записей в журнале учебной нагрузке преподавателей;

- осуществление контроля над правильностью оформления замены уроков.
5.1.5. Заместители директора по учебно-методической и учебной работе обязаны после сдачи журнала преподавателем в конце учебного года проверить его. После проверки произвести запись:

«Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись зам. директора по учебно-методической работе (учебной)».

5.3 Обязанности других участников учебного процесса
5.3.1. Заведующий отделением несет ответственность за состояние журнала закрепленного за ним курса, анализирует успеваемость студентов, посещение ими учебных занятий.

5.3.2. Секретарь учебной части/документовед несет ответственность за своевременное заполнение списков студентов и сводной ведомости итоговых оценок в конце журнала, фамилии и инициалов преподавателя на предметной странице.

6. Порядок внесения изменений и пересмотра положения 

6.1. Настоящее Положение пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости.

6.2. Изменения и дополнения к Положению в составе новой редакции рассматриваются и утверждаются на заседании Совета Колледжа, принимаются на заседании Педагогического совета и утверждаются директором Колледжа.

6.3. После принятия новой редакции Положения предыдущее Положение утрачивает силу.
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Богатская Л.Л./Осипова Е.В.

