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ПОЛОЖЕНИЕ
о журнале учебных занятий теоретического и производственного обучения
1. Правовые источники

Настоящее положение разработано в соответствии с документами:
1.1. Законом РФ от 10.07.92 N3266-I "Об образовании" в редакции федеральных законов от 13.01.96 N12-ФЗ, от 16.11.97 N144-ФЗ, от 20.07.2000 N102-ФЗ, от 25.06.2002 N71-ФЗ
1.2. Сборник  инструктивно  –  методических  материалов  по организации учебного процесса в среднем профессиональном образовании. Щепотин А.Ф. М., НПЦ « Профессионал-Ф », 2005г.

2. Общие положения
2.1. Журнал учебных занятий теоретического и производственного обучения является основным финансовым документом учёта учебной и воспитательной работы в группе преподавателями и мастерами производственного обучения. Ведение его  обязательно для каждого преподавателя и мастера производственного обучения.
2.2. Журнал учебных занятий отражает все стороны учебной деятельности обучающихся.

2.3. Журнал учебных занятий рассчитан на учебный год.

3. Обязанности преподавателя и мастера производственного обучения  по ведению журнала учебных занятий
3.1. Преподаватель обязан:

3.1.1. Систематически   проверять  и  оценивать  знания  обучающихся, а  также отмечать  посещаемость  обучающихся.

3.1.2. На правой развернутой странице журнала записывать тему, изученную на занятии, в соответствии с календарно - тематическим планом.
3.1.3. В графе «Домашнее задание» записывать содержание задания, страницы, номера задач, упражнений и параграфов.
3.1.4. Записи тем занятий, выставление оценок обучающимся вести аккуратно, пастой синего цвета. Не допускать исправлений.

3.1.5. Оценки успеваемости проставлять по  5-бальной системе цифрами «5», «4», «3», «2». За одно занятие выставлять одну оценку.

3.1.6. Категорически запрещается проставлять в журнале какие-либо другие обозначения успеваемости обучающихся, кроме установленных 5-бальной системой, указывать лишнюю информацию.
3.1.7. Итоговые оценки за семестр выставлять после записи даты последнего занятия по данному предмету в семестре.

3.1.8. При пересдаче предмета на более высокий балл рядом  со старой оценкой написать новую цифрой и прописью, поставить  подпись.

3.1.9. При замене по каким-либо причинам преподавателя, ведущего предмет, в графе «подпись преподавателя» четко ставить фамилию преподавателя, производившего замену.

3.1.10. По окончании предмета на правой странице журнала указать фактически проведенное количество часов по предмету и поставить свою подпись. 

4. Обязанности классного руководителя по ведению журнала учебных занятий
4.1. Классный руководитель обязан:

4.1.1. Вести аккуратное занесение старостой группы в журнал списка обучающихся в алфавитном порядке по всем предметам. На лист теоретических занятий – полный список группы, на лист практических занятий – список по по подгруппам.

4.1.2. Заполнять страницу «Общие сведения об обучающихся» и  лист группы.
4.1.3. Исключать фамилии обучающихся из списка журнала (в случае отчисления, академического отпуска, перевода и т.д.) только после соответствующего приказа директора, с указанием против фамилии обучающегося номера, даты приказа и причины отчисления.

5. Обязанности заведующего учебной частью по проведению контроля за ведением журналов учебных занятий преподавателями техникума
5.1. Заведующий  учебной частью:

5.1.1. проводит совещание с преподавателями и мастерами производственного обучения техникума по правилам ведения журналов учебных занятий согласно Положению о журнале учебных занятий;
5.1.2. контролирует оформление журнала  классным руководителем перед началом учебного года. На каждый предмет выделяется необходимое количество страниц. Страницы журнала нумеруются и на начало журнала вписываются  все изучаемые предметы с указанием страниц. Название предмета пишется полностью в соответствии с Федеральными Государственными образовательными стандартами. На одной странице заполняется журнал только по одному предмету, независимо от количества часов;
5.1.3. осуществляет систематический контроль за правильностью оформления, ведения журнала учебных занятий, своевременностью его заполнения каждым преподавателем-предметником, мастером производственного обучения, выполнением государственных программ.
6. Обязанности директора техникума, заместителя директора по учебно-производственной работе, заместителем директора по воспитательной работе
6.1. Директор техникума, заместитель директора по учебно-производственной работе, заместитель директора по воспитательной работе:

6.1.1. систематически контролировать правильность ведения записей в журнале учебных занятий;

6.1.2. основные вопросы проверки журналов учебных занятий: 

- состояние оформления журналов классным руководителем и преподавателями-предметниками;

- накопляемость оценок преподавателями-предметниками;

- состояние посещаемости обучающихся;

- объективность выставления оценок за семестр;

- состояние опроса слабых и неуспевающих обучающихся;

- успеваемость обучающихся – претендентов на получение диплома с отличием;

- соответствие записей в журнале преподавателями–предметниками календарно-тематическому плану;
- уровень обученности обучающихся.

7. Хранение журнала учебных занятий
7.1. Администрация техникума обеспечивает хранение журнала учебных занятий.

7.2. Журнал учебных занятий хранится в техникуме в течение 5 лет.

8. Подведение итогов проверки журналов учебных занятий
8.1. Итоги проверки журналов учебных занятий подводятся на заседаниях педагогического совета, совещаниях при директоре, ИМС, персонально с преподавателями, классными руководителями.

8.2. Вносятся предложения по поощрению преподавателей, работающих с  журналами учебных занятий без замечаний и предложения о дисциплинарном взыскании при несоблюдении Положения о журнале учебных занятий.
