


1. Общие положения
1.1. Настоящее  Положение  разработано  в  соответствии  с  Федеральным

законом  от  29.12.2012  г.   № 273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской
Федерации»;  Уставом  ГПОУ  ТО  «БМТ»  и  другими  инструктивными
материалами по заполнению журнала учебных занятий. 

1.2. Настоящее Положение регулирует заполнение журнала учебных занятий
учебных групп государственного профессионального образовательного
учреждения  Тульской  области  «Болоховский  машиностроительный
техникум»  (далее  -  Техникум),  обучающихся  по  основным
профессиональным образовательным программам. 

1.3. Требования настоящего Положения обязательны для исполнения всеми
педагогическими работниками, работающими в учебных группах. 

1.4. Журнал учебных занятий – основной документ учета учебной работы
группы,  отражающий  этапы  и  результаты  фактического  освоения
обучающимися  программ  дисциплин,  профессиональных  модулей,
видов практик. 

1.5. Доступ  к  журналам  учебных  занятий  имеют  администрация,
педагогические работники и старосты учебных группы. 

1.6. Аккуратное  и  своевременное  ведение  записей  в  журнале  является
обязательным  для  каждого  преподавателя.  Преподаватель  обязан
соблюдать  закрепленные  настоящим  Положением  правила  ведения
журнала.  Невыполнение  правил  по  ведению журнала  может  являться
основанием  для  наложения  дисциплинарного  взыскания  на  классного
руководителя,  преподавателя и лицо,  ответственное за осуществление
контроля за ведением журнала.

2. Оформление  журнала  учебных  занятий  по  программам
профессионального обучения
2.1. Все  записи  в  журналах  должны  вестись  четко,  аккуратно  и  только

шариковой ручкой с синими чернилами.
2.2. На титульной странице журнала указываются:

 класс;
 наименование и место нахождения образовательного учреждения;
 учебный год.
Образец:
8 класс
Государственное  профессиональное  образовательное  учреждение
Тульской области «Болоховский машиностроительный техникум»
г. Болохово, ул. Соловцова, д. 22
за 2016/2017 учебный год

2.3. Наименования предметов в оглавлении пишутся с прописной (заглавной
буквы), напротив каждого предмета указываются страницы, на которых
ведется запись преподавателем.

2.4. Наименования  предметов  пишутся  полностью  (без  сокращений)  в
соответствии с учебным планом.

2.5. Страница для отметок (левая страница журнала).



2.5.1. Наименование  предмета  должно  быть  записано  так,  как  оно
формулируется в учебном плане, со строчной буквы.

2.5.2. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков,
утвержденным приказом директора техникума.
Образец (3 урока в неделю):
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2.5.3. В  списке  обучающихся  должны  быть  четко  прописаны  фамилии,
инициалы обучающихся. 

2.5.4. Отметки  за  полугодие  выставляются  на  странице  в  столбце,
следующем за последней датой урока.
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2.5.5. Первый  урок  (дата)  следующего  полугодия  записывается  без
пропуска  столбцов. Не  следует  самостоятельно  проводить
ограничительные линии.
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1.1.1. Отметки за год  выставляются на странице в столбце, следующем за
отметкой за полугодие.
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1.1.2. Экзаменационные  и  итоговые  отметки  выставляются  только  в
сводной ведомости учета успеваемости обучающихся.

1.1.3. Отметка  за  аттестационный  период  должна  быть  обоснована,  т.е.
соответствовать текущей успеваемости обучающегося.

1.1.4. В случае проведения контрольного урока (контрольные работы, тес-
ты,  зачеты,  практические  и  лабораторные  работы,  контрольные
диктанты, сочинения, изложения и т. д.) выставление отметок у всех
обучающихся  обязательно  в  колонке  соответствующей  дате
проведения.

1.1.5. Между контрольными работами следует систематически проводить
устный опрос.

1.1.6. Исправление текущих отметок не допускается.  Если ошибка допу-
щена, то исправление осуществляется: отметка зачеркивается, рядом
ставится верная, в нижней части страницы оформляется запись.
Например:  «Отметка  3  (удовлетворительно)  Петрову  О.В.  за
09.12.2017 г. исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП



1.1.7. Исправления  отметки  за  полугодие  не  допускаются.  Если  ошибка
допущена,  то  исправление  осуществляется:  отметка  зачеркивается,
рядом  ставится  верная,  в  нижней  части  страницы  оформляется
запись. 
Например: «Отметка 3 (удовлетворительно) Петрову О.В. за 1-ое
полугодие исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП

1.1.8. В клетках для отметок преподаватель  имеет право записывать только
один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н (пропуск урока), н/а (не
аттестован за четверть).

1.1.9. Отметка Н/А (не аттестован) может быть выставлена только в случае
пропуска учащимся более 60% учебного времени и отсутствия менее
трех  текущих  отметок  в  четверти.  Данная  отметка  указывает  на
неуспеваемость обучающегося  по данному предмету.

1.1.10. Запрещается  проставлять  в  журнале  какие-либо  обозначения,
кроме установленных, ставить знаки (например, точки), отметки со
знаком  «минус»  или  «плюс»,  делать  записи  карандашом,
использовать  корректирующие средства  для исправления неверных
записей, заклеивать страницы.

1.2. Страница  пройденного  на  уроке  и  домашнего задания  (правая
страница журнала).

1.2.1. Фамилия, имя, отчество преподавателя записываются полностью на
первой странице, на следующих страницах –  фамилия, инициалы.

1.2.2. Число  и  месяц  проведения  урока  записывается  в  соответствии  с
расписанием уроков, утвержденным приказом директора техникума.
Образец: 05.09

1.2.3. В столбце «Что пройдено на уроке» записываются темы уроков в со-
ответствии с календарно-тематическим планом. 

1.2.4. Дата  записи  темы  и  числа  урока  на  страницах  должны  быть
одинаковыми.

1.2.5. При проведении двух уроков в один день делается запись темы каж-
дого урока в отдельной строке.

1.2.6. В столбце «Домашнее задание» записи должны вестись четко и акку-
ратно: должен быть указан параграф, номер задания, вид домашнего
задания (пересказ, переписать, ответить на вопросы и т.д.).

1.2.7. В конце полугодия делается запись (без пропуска строк):
Количество часов по учебному плану - …
Фактически дано часов - …
Преподаватель: подпись (расшифровка подписи)

1.2.8. На странице журнала, отведенной для консультаций по предмету, в
конце полугодия делается запись (без пропуска строк):
Консультации в количестве … часов проведены в полном объеме
Преподаватель: подпись (расшифровка подписи)

1.3. Страница «Сведения об обучающихся группы».
1.3.1. Фамилия,  имя,  отчество,  пол,  дата  рождения  обучающегося,

фамилия,  имя,  отчество  родителей  заполняется  классным



руководителем на основании документов (свидетельства о рождении,
паспорта).

1.3.2. Домашний  адрес  и  телефон заполняются  классным руководителем
согласно месту фактического проживания.

1.4. Страница «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся».
1.4.1. По  окончании  полугодия,  года  каждым  преподавателем

выставляются отметки, полученные обучающимся по его предмету.
1.4.2. Отметки,  полученные  на  промежуточной  и  итоговой  аттестации,

выставляются  преподавателем  на  основании  протоколов  данных
экзаменов.

1.4.3. Годовая  отметка  выставляется  у  обучающихся  8-х  классов  по
предметам, которые изучались в течение года.

1.4.4. Итоговая отметка у обучающихся 9-х классов выставляется по всем
предметам, которые изучались в течение года.

1.4.5. В  случаях  проведения  с  обучающимися  занятий  в  санатории
(больнице),  справка  об  обучении  (ведомость)  текущей  (итоговой)
успеваемости  вкладывается  в  личное  дело  обучающегося.  На
предметных страницах отмечается отсутствие обучающегося буквой
«н»,  а  итоговые  отметки  выставляются  на  странице  «Итоги
образовательного процесса».

1.5. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам.
1.5.1. Русский язык
 За обучающие сочинения и изложения выставляются две отметки (за

содержание/за грамотность) через дробь в одну графу с указанием даты
проведения работы. 
Например: 5/4

 За контрольный диктант с грамматическим заданием выставляются две
отметки  (за  диктант/за  грамматическое  задание)  через  дробь  в  одну
графу с указанием даты проведения работы. 
Например: 4\4

 Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.»
 Изложение  и  сочинение  по  развитию речи  записывается  следующим

образом:
Р.р.  Изложение  по  теме:  «Сложное  предложение  с  различными
видами связи».

 Если работа над изложением/сочинением велась два урока,  то запись
необходимо оформить так:

Р.р. Подготовка к классному сочинению-размышлению.
Р.р. Написание сочинения-размышления.

 Обязательно указывается тема контрольного диктанта. 
Например:  Контрольный  диктант  по  теме  «Имя
существительное».

1.5.2. Литература
 Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.», по

внеклассному чтению – «Вн. чт.».
 Сочинения следует записывать так:



Р.р.  Подготовка  к  сочинению  по  творчеству  поэтов  серебряного
века.
Р.р. Написание сочинения по творчеству поэтов серебряного века.

 Отметки за творческие работы выставляются: первая – за содержание,
вторая – за грамотность.

 Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то
число, когда проводилась работа. 

 При написании домашнего сочинения отметка за работу выставляется в
тот  день,  когда  было дано  задание написать  домашнее сочинение.  В
графе «Домашнее задание» делается соответствующая запись.

 В  8-9   классах  обе  отметки  за  сочинение  по  литературе,
характеризующие  знания  обучающихся   по  литературе  и  их
грамотность,  выставляются  в  виде  дроби  в  классном  журнале  на
страницах по литературе. Однако отметка за грамотность выставляется
на странице по русскому языку.

1.5.3. Математика
 В   целях  подготовки  обучающихся  к  государственной (итоговой)

аттестации  необходимо  вносить  в  журнал  запись  о  проведении  на
уроках  различных  форм  контроля:  тест,  контрольная  работа,
самостоятельная работа и т.д.

 Отметки за самостоятельные работы, тесты, если они не запланированы
на  весь  урок,  могут  выставляться выборочно  на  усмотрение
преподавателя.

 Если  самостоятельная  работа  или  тест  рассчитаны  по  плану
преподавателя  не  на  весь  урок,  то  запись  в  журнале  должна  быть
следующая:
Пример 1: Сложение и вычитание смешанных чисел. Самостоятельная
работа.
Пример 2: Дробные выражения. Тестовое задание.

1.5.4. История и обществознание
 В  9-м  классе  в  целях  подготовки  обучающихся  к

государственной (итоговой) аттестации необходимо вносить в журнал
запись о проведении на уроках различных форм контроля: тест,  эссе,
самостоятельная  работа  и  т.д.  Время  проведения  указанных  форм
контроля на уроке 5-20 минут. 

 Отметки могут выставляться выборочно. 
Пример: Реформы 60-70-х годов XIX века. Тестовое задание.
1.5.5. Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология
 На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе сделать запись в

журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по
технике безопасности. Инструктаж по технике безопасности проводится
также  перед  каждой  лабораторной  и  практической  работой,  о  чем
делается соответствующая запись в журнале в графе «Что пройдено на
уроке».
Например: Инструктаж по ТБ. Лабораторная работа №1 «Изучение
строения растительной и животной клеток под микроскопом».



 В случае если лабораторная работа составляет только часть урока, то
отметки  обучающимся  выставляются  выборочно;  если  лабораторная
работа занимает весь урок, то отметки выставляются каждому.

1.5.6. География
 По предмету «география»   имеют место только практические работы,

зачётные  работы  и  проверочные  тесты.  Практические  работы  –
неотъемлемая часть процесса обучения географии, выполнение которых
способствует  формированию  географических  умений.  Преподаватель
 имеет право выбирать количество и характер практических работ для
достижения  планируемых  результатов,  что  обязательно  отражается  в
календарно-тематическом планировании. 
Пример  записи  практической  работы: Практическая  работа  №  5
«Построение графика температуры и облачности».

 Практические  работы  могут  оцениваться  как  выборочно,  так  и
фронтально.

1.5.7. Иностранный язык
 Все записи в журнале должны быть на русском языке, кроме разделов

грамматики, которые трудно переводимы на русский язык.
 В журнале должны быть отражены каждый новый раздел, каждая новая

тема в рамках раздела, основные развивающие задачи данного урока по
видам речевой деятельности.  Также следует вести подробную запись
содержания уроков повторения.

 Контрольных работ должно быть не менее одной раз в два месяца по
одному  из  видов  речевой  деятельности  (чтение,  письмо,  говорение,
аудирование).

 Не  допускаются  записи  типа: Контрольная  работа  №  1. Правильная
запись: Контроль навыков чтения.

 Отметки за контрольные и проверочные работы должны выставляться в
колонку,  и виды работы,  и  ее  содержание должны быть отражены в
журнале.

 В  соответствующем  разделе  журнала  должно  быть  отражено
содержание  домашнего  задания  с  указанием  страницы  и  номеров
упражнений, если есть дополнительный источник, то также указать и
его.

1.5.8. Физическая культура
 Новая тема (легкая атлетика,  баскетбол,  волейбол, гимнастика и т.д.)

начинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что
пройдено на уроке».

 Например: «Инструктаж по ТБ на уроках легкой атлетики. Обучение
метанию теннисного мяча».

 В  графе  «Что  пройдено  на  уроке»  указывается  методическая  задача
урока  согласно  календарно-тематическому  планированию
и указывается одна из народных, подвижных, спортивных игр.
Например:  «Обучение  низкому  старту.  Народная  игра  «Салки»,
«Повторение  техники  стартового  разгона.  Народная  игра  «Два
мороза»»,  «Сдача  контрольного  норматива  –  бег  30  м.  Подвижная
игра «Третий лишний»» и т.д. 



 Не допускаются следующие записи: «Прыжок», «Бег 30 м».
 В графе «Домашнее задание» записывается домашнее задание согласно

календарно-тематическому планированию.
Например:  «Составить  комплекс  общеразвивающих  упражнений»,
«Повторить низкий старт» и т.д.

 Отметки  по  физической  культуре  выставляются  на  каждом  уроке  за
любые  слагаемые  программного  материала  (усвоение  контрольного
двигательного умения, домашнее задание и т.д.).

 Итоговая отметка успеваемости за полугодие, год выводится с учетом
всех отметок, полученных обучающимся за этот период, причем особое
внимание уделяется тем из них, которые отражают знания,  умения и
навыки,  обусловленные  ведущими  задачами  данного  года  обучения.
Годовая отметка должна отражать успеваемость обучающегося  по всей
программе  данного  класса.  Например,  обучающийся  получил
следующие четвертные отметки: «4», «3», «2» и «5», годовая отметка
может  быть  не  более  «3»,  так  как  не  усвоен  один  из  разделов
программы (лыжная подготовка).

 Пример заполнения классного журнала по физической культуре:
Число и месяц Что пройдено на уроке Домашнее задание
15.02 Волейбол.

Совершенствование  техники
подач мяча.  Варианты подач
мяча.  Учебная  игра  в
волейбол.

Прыжки  со  скакалкой  за  30
сек.
Приседание на одной ноге
(с поддержкой).

17.02 Совершенствование  техники
нападающего удара. Учебная
игра в волейбол.

Прыжки  вверх  из
полуприседа.

19.02 Соревнование  с  элементами
волейбола.

Функциональные  пробы  на
ЧСС.

22.02 Волейбол.
Совершенствование  техники
комбинаций  из  изученных
элементов  техники
волейбола.

Карточка  самостоятельных
заданий №17.

1.5.9. Основы безопасности жизнедеятельности
 ОБЖ в 5 – 9-м классах ведется в качестве самостоятельного предмета и

фиксируется на соответствующей странице журнала.

2. Оформление  журнала  учебных  занятий  по  программам  подготовки
квалифицированных рабочих, служащих
2.1. Все  записи  в  журналах  должны  вестись  четко,  аккуратно  и  только

шариковой ручкой с синими чернилами.
2.2. На титульной странице журнала указываются:

 орган управления образованием;
 наименование и место нахождения образовательного учреждения;
 номер группы;
 отделение;



 профессия;
 курс обучения;
 учебный год.
Образец:
Министерство образования Тульской области
Государственное  профессиональное  образовательное  учреждение
Тульской области «Болоховский машиностроительный техникум»
г. Болохово, ул. Соловцова, д. 22
Группа № М-9
Отделение очное
Профессия Мастер по обработке цифровой информации
Курс обучения 1
за 2016/2017 учебный год

2.3. Наименования  дисциплин,  МДК  в  оглавлении  пишутся  с  прописной
(заглавной  буквы),  напротив  каждой  дисциплины,  МДК  указываются
страницы, на которых ведется запись преподавателем.

2.4. Наименования дисциплин, МДК пишутся полностью (без сокращений) в
соответствии с учебным планом.

2.5. Страница «Сведения об обучающихся группы».
2.5.1. Фамилия,  имя,  отчество,  дата рождения обучающегося заполняется

классным руководителем на основании документов (свидетельства о
рождении или паспорта).

2.5.2. Домашний  адрес  и  телефон заполняются  классным руководителем
согласно месту фактического проживания.

2.5.3. Номер  по  Поименной  книге,  дата,  №  приказа  о  зачислении
заполняется секретарем учебном части.

2.5.4. Внизу  страницы  указываются  фамилия,  имя,  отчество  классного
руководителя и мастера производственного обучения.

2.6. Страница для отметок (левая страница журнала).
2.6.1. Наименование дисциплины, МДК должно быть записано так, как оно

формулируется в учебном плане, со строчной буквы.
2.6.2. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков,

утвержденным приказом директора техникума.
Образец (3 урока в неделю):

С е н т я б р ь О к т я б р ь
5 5 7 12 12 14 19 19 21 26 26 28 3 3 5 10 10 12

2.6.3. В  списке  обучающихся  должны  быть  четко  прописаны  фамилии,
инициалы обучающихся. 

2.6.4. Семестровые  отметки выставляются  на  странице  в  столбце,
следующем за последней датой урока.

Н о я б р ь Д е к а б р ь

7 9 14 16 21 23 28 30 5 7 12 14 19 21 26 28 I

4 н 5 5 4 4 5 5 5 5 5

1.1.1. Первый урок (дата) следующего семестра записывается без пропуска
столбцов. Не  следует  самостоятельно  проводить  ограничительные
линии.



Н о я б р ь Д е к а б р ь Январь

14 16 21 23 28 30 5 7 12 14 19 21 26 28 I 16 18

4 н 5 5 4 4 5 5 5 5 5 5

1.1.1. Отметки за год  выставляются на странице в столбце, следующем за
отметкой за семестр.

М а й И ю н ь
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1.1.2. Экзаменационные  и  итоговые  отметки  выставляются  только  в
сводной ведомости учета успеваемости обучающихся.

1.1.3. Отметка  за  аттестационный  период  должна  быть  обоснована,  т.е.
соответствовать текущей успеваемости обучающегося.

1.1.4. В случае проведения контрольного урока (контрольные работы, тес-
ты,  зачеты,  практические  и  лабораторные  работы,  контрольные
диктанты, сочинения, изложения и т. д.) выставление отметок у всех
обучающихся  обязательно  в  колонке  соответствующей  дате
проведения.

1.1.5. Между контрольными работами следует систематически проводить
устный опрос.

1.1.6. Исправление текущих отметок не допускается.  Если ошибка допу-
щена, то исправление осуществляется: отметка зачеркивается, рядом
ставится верная, в нижней части страницы оформляется запись.
Например:  «Отметка  3  (удовлетворительно)  Петрову  О.В.  за
09.12.2017 г. исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП

1.1.7. Исправления  отметки  за  семестр  не  допускаются.  Если  ошибка
допущена,  то  исправление  осуществляется:  отметка  зачеркивается,
рядом  ставится  верная,  в  нижней  части  страницы  оформляется
запись. 
Например: «Отметка 3 (удовлетворительно) Петрову О.В. за 1-ый
семестр исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП

1.1.8. В клетках для отметок преподаватель  имеет право записывать только
один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н (пропуск урока), н/а (не
аттестован за семестр или год).

1.1.9. Отметка Н/А (не аттестован) может быть выставлена только в случае
пропуска обучающимся более 60% учебного времени и отсутствия
менее трех текущих отметок в семестре. Данная отметка указывает на
неуспеваемость обучающегося  по данной дисциплине, МДК.

1.1.10. Запрещается  проставлять  в  журнале  какие-либо  обозначения,
кроме установленных, ставить знаки (например, точки), отметки со
знаком  «минус»  или  «плюс»,  делать  записи  карандашом,



использовать  корректирующие средства  для исправления неверных
записей, заклеивать страницы.

1.2. Страница  пройденного  на  уроке  и  домашнего задания  (правая
страница журнала).

1.2.1. Фамилия, имя, отчество преподавателя записываются полностью на
первой странице, на следующих страницах –  фамилия, инициалы.

1.2.2. Дата проведения урока записывается в соответствии с расписанием
уроков, утвержденным приказом директора техникума.
Образец: 05.09

1.2.3. В столбце «Наименование темы, занятия» записываются темы уроков
в соответствии с календарно-тематическим планом. 

1.2.4. Дата  записи  темы  и  числа  урока  на  страницах  должны  быть
одинаковыми.

1.2.5. При проведении двух уроков в один день делается запись темы каж-
дого урока в отдельной строке.

1.2.6. В столбце  «Задано  на  дом» записи  должны вестись  четко  и  акку-
ратно: должен быть указан параграф, номер задания, вид домашнего
задания (пересказ, переписать, ответить на вопросы и т.д.).

1.2.7. В конце семестра делается запись (без пропуска строк):
Количество часов по учебному плану - …
Фактически дано часов - …
Преподаватель: подпись (расшифровка подписи)

1.2.8. На странице журнала, отведенной для консультаций по дисциплине,
в конце семестра делается запись (без пропуска строк):
Консультации в количестве … часов проведены в полном объеме
Преподаватель: подпись (расшифровка подписи)

1.3. Страница «Итоги образовательного процесса».
1.3.1. По окончании семестра, года каждым преподавателем выставляются

отметки, полученные обучающимся по его дисциплине.
1.3.2. Отметки,  полученные  на  промежуточной  и  итоговой  аттестации,

выставляются  преподавателем  на  основании  протоколов  данных
экзаменов.

2. Оформление журнала учебных занятий учебной практики
2.1. Все  записи  в  журналах  должны  вестись  четко,  аккуратно  и  только

шариковой ручкой с синими чернилами.
2.2. На титульной странице журнала указываются:

 орган управления образованием;
 наименование и место нахождения образовательного учреждения;
 номер группы;
 отделение;
 профессия;
 учебный год;
 мастер производственного обучения.
Образец:
Министерство образования Тульской области



Государственное  профессиональное  образовательное  учреждение
Тульской области «Болоховский машиностроительный техникум»
г. Болохово, ул. Соловцова, д. 22
Группа № М-9
Отделение очное
Профессия Мастер по обработке цифровой информации
2016/2017 учебный год
Мастер производственного обучения Иванова И.А.

2.3. Страница «Сведения об обучающихся группы».
2.3.1. Фамилия,  имя,  отчество,  дата рождения обучающегося заполняется

мастером  производственного  обучения  на  основании  документов
(свидетельства о рождении или паспорта).

2.3.2. Домашний  адрес  и  телефон  заполняются  мастером
производственного  обучения  согласно  месту  фактического
проживания.

2.3.3. Номер  по  Поименной  книге,  дата,  №  приказа  о  зачислении
заполняется секретарем учебном части.

2.4. Страница для отметок (левая страница журнала).
2.4.1. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков,

утвержденным приказом директора техникума.
Образец (занятие учебной практики 1 раз в неделю по 6 часов):

Дата занятий (месяц / число)

09/05 09/12 09/19 09/26 10/03 10/10 10/17 10/24 10/31 11/07

2.4.2. В  списке  обучающихся  должны  быть  четко  прописаны  фамилии,
инициалы обучающихся. 

2.4.3. Семестровые  отметки выставляются  на  странице  в  столбце,
следующем за последней датой занятия.

Дата занятий (месяц / число)

10/31 11/07 11/14 11/21 11/28 12/05 12/12 12/19 12/26 I

5 5 5 н 4 5 5 5 5 5

1.1.1. Отметки за год  выставляются на странице в столбце, следующем за
отметкой за семестр.
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2.4.4. Экзаменационные  (квалификационные)  и  итоговые  отметки
выставляются  только  в  сводной  ведомости  учета  успеваемости
обучающихся.

2.4.5. Первое  занятие  (дата)  следующего  семестра  записывается без
пропуска  столбцов. Не  следует  самостоятельно  проводить
ограничительные линии.

2.4.6. Отметка  за  аттестационный  период  должна  быть  обоснована,  т.е.
соответствовать текущей успеваемости обучающегося.



2.4.7. Исправление текущих отметок не допускается.  Если ошибка допу-
щена, то исправление осуществляется: отметка зачеркивается, рядом
ставится верная, в нижней части страницы оформляется запись.
Например:  «Отметка  3  (удовлетворительно)  Петрову  О.В.  за
09.12.2017 г. исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП

2.4.8. Исправления  отметки  за  семестр  не  допускаются.  Если  ошибка
допущена,  то  исправление  осуществляется:  отметка  зачеркивается,
рядом  ставится  верная,  в  нижней  части  страницы  оформляется
запись. 
Например: «Отметка 3 (удовлетворительно) Петрову О.В. за 1-ый
семестр исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП

2.4.9. В клетках для отметок мастер производственного обучения  имеет
право записывать только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н
(пропуск урока), н/а (не аттестован за семестр или год).

2.4.10. Отметка  Н/А  (не  аттестован)  может  быть  выставлена  только  в
случае  пропуска  обучающимся  более  60%  учебного  времени  и
отсутствия менее трех текущих отметок в семестре. Данная отметка
указывает на неуспеваемость обучающегося  по данной дисциплине,
МДК.

2.4.11. Запрещается  проставлять  в  журнале  какие-либо  обозначения,
кроме установленных, ставить знаки (например, точки), отметки со
знаком  «минус»  или  «плюс»,  делать  записи  карандашом,
использовать  корректирующие средства  для исправления неверных
записей, заклеивать страницы.

2.5. Страница  пройденного  на  уроке  и  домашнего задания  (правая
страница журнала).

2.5.1. Дата  занятий записываются  в  соответствии с  расписанием уроков,
утвержденным приказом директора техникума.

2.5.2. Количество часов записывается по 6 часов. Если тема изучается на
протяжении  двух  занятий  учебной  практики  (12  часов),  то  она
записывается дважды по 6 часов.

2.5.3. В столбце «Наименование тем и краткое содержание выполняемых
по ним учебно-производственных работ» записываются темы занятий
в соответствии с календарно-тематическим планом. 

2.5.4. Дата  записи  темы  и  числа  занятия  на  страницах  должны  быть
одинаковыми.

2.5.5. В конце семестра делается запись:
Количество часов по учебному плану - …
Фактически дано часов - …
Мастер п/о: подпись (расшифровка подписи)

2.6. Страница «Учет инструктажей по безопасности труда обучающихся».
2.6.1. Инструктаж по безопасности труда обучающихся проводится 1 раз в

месяц.



2.6.2. В столбце «Дата проведения инструктажа» записывается фактическая
дата проведения инструктажа по безопасности труда обучающихся.

2.6.3. В  столбце  «Подпись  обучающегося»  каждый обучающийся  ставит
свою подпись.

2.7. Страница «Итоги производственного обучения и практики».
2.7.1. По  окончании  семестра  мастером  производственного  обучения

выставляются отметки за успеваемость.
3. Оформление  журнала  учебных  занятий  по  программам  подготовки

специалистов среднего звена
3.1. Все  записи  в  журналах  должны  вестись  четко,  аккуратно  и  только

шариковой ручкой с синими чернилами.
3.2. На титульной странице журнала указываются:

 орган управления образованием;
 наименование и место нахождения образовательного учреждения;
 номер группы;
 отделение;
 специальность;
 курс обучения;
 учебный год.
Образец:
Министерство образования Тульской области
Государственное  профессиональное  образовательное  учреждение
Тульской области «Болоховский машиностроительный техникум»
г. Болохово, ул. Соловцова, д. 22
Группа № 0917
Отделение очное
Специальность Информационные системы и программирование
Курс обучения 1
за 2016/2017 учебный год

3.3. Наименования  дисциплин,  МДК  в  оглавлении  пишутся  с  прописной
(заглавной  буквы),  напротив  каждой  дисциплины,  МДК  указываются
страницы, на которых ведется запись преподавателем.

3.4. Наименования дисциплин, МДК пишутся полностью (без сокращений) в
соответствии с учебным планом.

3.5. Страница «Сведения об обучающихся группы».
3.5.1. Фамилия,  имя,  отчество,  дата рождения обучающегося заполняется

классным руководителем на основании документов (свидетельства о
рождении или паспорта).

3.5.2. Домашний  адрес  и  телефон заполняются  классным руководителем
согласно месту фактического проживания.

3.5.3. Номер  по  Поименной  книге,  дата,  №  приказа  о  зачислении
заполняется секретарем учебном части.

3.5.4. Внизу  страницы  указываются  фамилия,  имя,  отчество  классного
руководителя и мастера производственного обучения.

3.6. Страница для отметок (левая страница журнала).
3.6.1. Наименование дисциплины, МДК должно быть записано так, как оно

формулируется в учебном плане, со строчной буквы.



3.6.2. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков,
утвержденным приказом директора техникума. 
Образец (4 часа в неделю):

С е н т я б р ь О к т я б р ь
5 7 12 14 19 21 26 28 3 5 10 12 17 19 24 26 31 2

3.6.3. В  списке  обучающихся  должны  быть  четко  прописаны  фамилии,
инициалы обучающихся. 

3.6.4. Семестровые  отметки  выставляются  на  странице  в  столбце,
следующем за последней датой урока.

3.6.5. Первый урок (дата) следующего семестра записывается без пропуска
столбцов. Не  следует  самостоятельно  проводить  ограничительные
линии.

3.6.6. Отметки за год  выставляются на странице в столбце, следующем за
отметкой за семестр.

3.6.7. Экзаменационные  и  итоговые  отметки  выставляются  только  в
сводной ведомости учета успеваемости обучающихся.

3.6.8. Отметка  за  аттестационный  период  должна  быть  обоснована,  т.е.
соответствовать текущей успеваемости обучающегося.

3.6.9. В случае проведения контрольного урока (контрольные работы, тес-
ты,  зачеты,  практические  и  лабораторные  работы,  контрольные
диктанты, сочинения, изложения и т. д.) выставление отметок у всех
обучающихся  обязательно  в  колонке  соответствующей  дате
проведения.

3.6.10. Между  контрольными  работами  следует  систематически
проводить устный опрос.

3.6.11. Исправление текущих отметок не допускается. Если ошибка допу-
щена, то исправление осуществляется: отметка зачеркивается, рядом
ставится верная, в нижней части страницы оформляется запись.
Например:  «Отметка  3  (удовлетворительно)  Петрову  О.В.  за
09.12.2017 г. исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП

3.6.12. Исправления  отметки  за  семестр  не  допускаются.  Если  ошибка
допущена,  то  исправление  осуществляется:  отметка  зачеркивается,
рядом  ставится  верная,  в  нижней  части  страницы  оформляется
запись. 
Например: «Отметка 3 (удовлетворительно) Петрову О.В. за 1-ый
семестр исправлена на 4 (хорошо)»
Директор ГПОУ ТО «БМТ»                 Фамилия, инициалы
МП

3.6.13. В  клетках  для  отметок  преподаватель   имеет  право  записывать
только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, нб (пропуск урока),
н/а (не аттестован за семестр или год).

3.6.14. Отметка  Н/А  (не  аттестован)  может  быть  выставлена  только  в
случае  пропуска  обучающимся  более  60%  учебного  времени  и
отсутствия менее трех текущих отметок в семестре. Данная отметка



указывает на неуспеваемость обучающегося  по данной дисциплине,
МДК.

3.6.15. Запрещается  проставлять  в  журнале  какие-либо  обозначения,
кроме установленных, ставить знаки (например, точки), отметки со
знаком  «минус»  или  «плюс»,  делать  записи  карандашом,
использовать  корректирующие средства  для исправления неверных
записей, заклеивать страницы.

3.7. Страница  пройденного  на  уроке  и  домашнего задания  (правая
страница журнала).

3.7.1. Фамилия, имя, отчество преподавателя записываются полностью.
3.7.2. Дата проведения урока записывается в соответствии с расписанием

уроков, утвержденным приказом директора техникума.
Образец: 05.09

3.7.3. Количество учебных часов записывается по 2 часа.
3.7.4. В  столбце  «Краткое  содержание  урока»  записывается  краткое

содержание урока в соответствии с календарно-тематическим планом
в двух строках. 
Образец:

Дата
проведения

урока

Кол-во
учебных

часов

Краткое содержание
урока

Что
задано и
к какому

уроку

Подпись
преподавателя

05.09 2 Базы  данных  и
информационные
системы.  Основные
определения. 

[1],
стр. 5-8

Этапы  развития
технологий
обработки данных.

07.09 2 Системы  управления
базами данных. 

[1],
стр. 9-12

Основные  функции
СУБД.

3.7.5. Дата  записи  темы  и  числа  урока  на  страницах  должны  быть
одинаковыми.

3.7.6. В конце каждого месяца делается запись:
Наименование месяца количество часов  (количество часов по теории
+  количество  часов  по  практическим  занятиям/лабораторным
работам)
Образец:
Сентябрь 16 ч (14 ч теории + 2 ч л.р.)

3.7.7. В конце семестра делается запись:
Фактически дано часов - …
Преподаватель: подпись (расшифровка подписи)

4. Распределение функционала по заполнению журнала и работе с ним 
4.1. Работники учебной части:

 формируют списки групп обучающихся на 1 сентября текущего
года и вкладывают листки списочного состава группы в журнал;



 поддерживают актуальность списочного состава учебной группы
путем  учета  приказов  об  отчислении  или  зачислении
обучающихся; 

 обеспечивают хранение и выдачу журналов;
 осуществляют  систематический  контроль  за  правильностью

ведения журнала и успеваемостью обучающихся, за выполнением
учебных планов и программ; 

 ведут  ежемесячный  учет  выданных  часов  с  соответствующей
отметкой в журнале.

4.2. Классный руководитель:
 распределяет  страницы  журнала  для  ведения  записей  по

различным  дисциплинам  и  профессиональным  модулям
(междисциплинарным  курсам,  учебной  и  производственной
практикам) с учетом делания учебных групп на подгруппы;

 формирует оглавление журнала;
 заполняет  раздел  «Сведения  об  обучающихся  группы»   на

основании документов (свидетельства о рождении или паспорта).
 вписывает  в  журнал  наименования  дисциплин,

междисциплинарных курсов в соответствии с учебным планом;
 заполняют  списки  обучающихся  на  страницах  со  всеми

дисциплинами, междисциплинарными курсами;

 своевременно и оперативно вносит изменения в списочный
состав  обучающихся  на  основании  соответствующих
приказов;

 вписывает  фамилии  и  инициалы  преподавателя  на
предметных страничках журнала.

4.3. Мастер производственного обучения:
 заполняет  раздел  «Сведения  об  обучающихся  группы»   на

основании документов (свидетельства о рождении или паспорта);
 заполняют списки обучающихся;
 своевременно и оперативно вносит изменения в списочный

состав  обучающихся  на  основании  соответствующих
приказов;

 своевременно  (в  день  поведения)  заполняет  сведения  о
поведенных занятиях и выдаче задания на дом в соответствии с
расписанием и календарно-тематическим планом;

 отмечает отсутствующих и проводит оценивание знаний и умений
обучающихся путем выставления отметок;

 своевременно  проставляет  семестровые/годовые  отметки  в
«Сводную  ведомость  итоговых  отметок»  и  заверяют  их  своей
подписью.

4.4. Преподаватель: 
 своевременно  (в  день  поведения)  заполняет  сведения  о

поведенных занятиях и выдаче задания на дом в соответствии с
расписанием и календарно-тематическим планом;



 отмечает отсутствующих и проводит оценивание знаний и умений
обучающихся путем выставления отметок;

 ведет учет выполнения обучающимися лабораторно-практических
и графических работ, курсовых проектов;

 своевременно  проставляет  семестровые/годовые  отметки  в
«Сводную  ведомость  итоговых  отметок»  и  заверяют  их  своей
подписью.

5. Контроль за состоянием журнала 
5.1. Контроль  за  правильностью ведения  записей  в  журналах  ежемесячно

осуществляют заместители директора, заведующие отделениями.
5.2. Заместители  директора,  заведующие  отделениями  осуществляет

проверку ведения и заполнения журналов учебных групп в соответствии
с настоящим Положением и проверяют:

 соответствие  дат  занятий  и  количества  проведенных  часов,
указанных в журнале, с расписанием учебных занятий; 

 соответствие  наименований  разделов  и  тем  учебных  занятий
календарно-тематическому  плану  и  рабочей  программе  по
предмету, дисциплине, МДК, учебной практике;

 наличие записей о проведении лабораторно-практических работ и
практических занятий;

 полноту  заполнения  графы «Задание  на  дом»  (указание  номера
параграфа или страницы учебника);

 накопляемость отметок;
 объективность семестровых и итоговых отметок;
 наличие подписи преподавателя за проведенное занятие;
 наличие записи (вывода) о фактическом выполнении нагрузки и

подписи;
 соответствие формы промежуточной или итоговой аттестации по

предмету, МДК, учебной практики учебному плану;
 наличие  отметок  промежуточной  аттестации,  семестровых  и

итоговых отметок у каждого обучающегося; 
 проставление  преподавателем  отметок  в  «Сводную  ведомость

итоговых отметок» и заверение их подписью. 
5.3. Должностное  лицо,  осуществляющее  контроль  за  правильностью

ведения  журналов  учебных  занятий,  после  завершения  проверки  в
специальном  «Журнале  замечаний  по  ведению  журнала  учебных
занятий»  записывает  замечания  и  рекомендации,  указывает  срок
устранения  недостатков,  ставит  свою  подпись  и  дату  проведения
проверки.  В  указанный  срок  должностное  лицо  осуществляет
повторную проверку выполнения указанных замечаний и рекомендаций.

6. Порядок восстановление журнала учебной группы в случае его утери
6.1. При обнаружении пропажи журнала учебной группы преподавателями

или  классными  руководителями  или  другими  лицами  немедленно
оповещается о факте исчезновения документа.



6.2. Заместители  директора  по  общему  образованию,  по  среднему
профессиональному  образованию  составляют  акт,  проводят
расследование по факту пропажи журнала, собирают объяснительные со
всех преподавателей, работающих в группе и студентов группы.

6.3. В течение 5 дней со дня пропажи журнала Заместители директора по
общему  образованию,  по  среднему  профессиональному  образованию
сообщают директору техникума о своих действиях и их результатах, что
фиксируется в приказе по техникуму.

6.4. В  случае  частичной  порчи  журнала  составляется  акт  обследования
степени  утраты данных  документа  и  выносится  решение  по  данному
факту.

6.5. В  случае  невосполнимости  данных  найденного  журнала  комиссия
составляет и принимает решение о перенесении сохранившихся данных
в  новый  журнал  установленного  образца,  утраченные  данные
восстанавливаются по практическим, контрольным, записям в зачетных
книжках  студентов  и  другим  имеющимся  в  распоряжении
администрации документам. 

6.6. В случае полной утраты журнала отметки подлежат восстановлению по
имеющимся  в  распоряжении  преподавателя  документам:  отметкам  в
тетрадях  для  практических,  контрольных,  лабораторных,  творческих
работ, другим сохранившимся письменным работам.

6.7. При наличии в утраченном журнале семестровых отметок и результатов
промежуточной аттестации сведения о них берутся из экзаменационных
ведомостей, зачетных книжек студентов.

Исполнители: заместитель директора по учебно-методической работе Терехина О.В., заместитель директора по общему
образования Тринитатова Е.Ю.


