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1. Общие положения.


1.1. Настоящее положение  разработано в соответствии с нормативными правовыми документами:
· Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012г.; 
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 г. N 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»; 
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013 года № 292 
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»,
· Письмом Минобразования  России от 05.04.1999 №16-52-59 ин/16-13 «О рекомендациях по организации промежуточной аттестации студентов в образовательных учреждениях среднего профессионального образования»; 

· Уставом АНПОО «Северо-Кубанский гуманитарно-технологический колледж» зарегистрированный 21.04.2014г. Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Краснодарскому краю.
1.2. Журнал учебных занятий – основной документ учета учебной работы группы, отражающий этапы и результаты фактического освоения студентами учебного плана,  вести который обязан каждый преподаватель, куратор группы. 
К ведению журнала допускаются только преподаватели, проводящие занятия в конкретной группе, доступ к журналам учебных занятий имеют администрация, преподаватели, главные специалисты учебного отдела, старосты  группы.

Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета четко и аккуратно, без исправлений. 
Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью преподавателя. Исправления в журнале допускаются только по распоряжению заместителя директора по УВР и ИКТ. 
Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с журналом. 
Контроль за правильностью ведения записей в журнале осуществляет ежемесячно главный специалист учебного отдела.

Невыполнение инструкции по ведению журнала может быть основанием для наложения взыскания на преподавателя, куратора или лицо, ответственное за осуществление контроля за его ведением. 

Журналы учета теоретического обучения хранятся в учебного отдела  в течение всего учебного года, а в дальнейшем сдаются на хранение в архив колледжа.

2. Обязанности куратора учебной группы

Куратор учебной группы заполняет в журнале: 

· обложку, указывая полное наименование образовательной организации в соответствие с Уставом колледжа, № группы (курс, специальность, форму обучения); 

· наименование учебной дисциплины пишется со строчной буквы, сокращение наименований дисциплин не допускается.

· между списками групп, подгрупп и кратким содержанием занятий оставляется пустая строчка; 

· отметка о выбытии обучающегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего обучающегося  следующим образом: «отчислен, приказ №    от «____», а на странице «Сводная ведомость итоговых оценок»  на строке «Ф.И.О. обучающегося» делается запись «отчислен, приказ №     от «____».

· фамилия, имя обучающегося, поступившего в колледж в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах по дисциплинам/МДК с указанием числа и месяца прибытия, например, «зачислен 10.11.13», а затем на следующих страницах фамилия и инициалы прибывшего вписываются строго по алфавиту; на странице «Сводная ведомость итоговых оценок»  делается запись  на полях «зачислен 10.11.2013г., приказ №       от «___»

· общие сведения об обучающихся в группе; 

· сводную ведомость успеваемости по окончании семестра; 

3. Обязанности преподавателя

· Преподаватель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся и отмечать в журнале отсутствующих на лекции буквой «нб» или «н». 

· На левой странице журнала преподаватель ставит дату занятия, отмечает отсутствующих на занятии буквой «н» или «нб», выставляет оценки за устные и письменные работы (в колонку за то число, когда проводилась работа). Запрещается выставление оценок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в течение трех календарных дней. 

· В клетках для отметок преподаватель имеет право записывать только один из следующих символов -1, 2, 3, 4, 5, н, нб, н/а, зач., осв. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается.
· Не рекомендуется выставление неудовлетворительных отметок на первых лекциях после длительного отсутствия обучающихся в связи с болезнью и иными уважительными причинами (три и более лекции).

· По проведенным практическим, лабораторным работам, лекциям, указывать точно их тему и количество часов (в соответствии с календарно-тематическим планом).

· При делении группы на подгруппы левая и правая страницы журнала делятся на две части, и запись преподавателем ведется отдельно для каждой подгруппы. Между списками подгрупп и кратким содержанием занятий оставляется пустая строка.

· Не допускается исправление даты, отметки в журнале, стирание записей. Если есть необходимость в её исправлении (за семестр, пересдача на более высокую отметку), то рядом делается запись нужной отметки и ставится роспись преподавателя.

· Если по дисциплине предусмотрен экзамен, то рядом с оценкой за семестр выставляется оценка за экзамен, которая является окончательной. 

· По дисциплинам, по которым учебным планом предусмотрен «зачет» вместо семестровой оценки  проставляется запись  «зач», «з»  после сдачи обучающимися зачета.

· Итоговая отметка за месяц в журнал не выставляется (оценка выставляется только в ведомость успеваемости обучающихся группы).
· Итоговые отметки за семестр должны быть обоснованы, т.е. соответствовать успеваемости обучающихся в зачетный период. Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо не менее трех отметок (при двухчасовой недельной учебной нагрузке по учебной дисциплине) и более 9 (при учебной нагрузке более двух часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным, практическим работам.
· По окончании семестра (года) преподаватели на правой странице подводят итоги по выданным часам за семестр. 

На странице, где записывается пройденный материал, в конце итогового периода преподаватель записывает число проведенных лекций  «фактически», что заверяется лично подписью преподавателя. 
По итогам  семестра делается запись « По плану ___ часов,  проведено _____  часов» и ставится подпись преподавателя.

В конце изучения курса после предыдущей записи делается запись: 

«Программа пройдена полностью (или «Не пройдены следующие темы …»). 
По учебному плану - ___ часов.

Фактически дано - ___ часов.

Подпись преподавателя.

· В случае болезни преподаватель,  замещающий коллегу, заполняет журнал обычным порядком.
· Журнал заполняется преподавателем в день проведения учебного занятия. 

· На занятиях, когда группа делится на две подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым преподавателем, ведущим подгруппу. 
· Лабораторные работы проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа учебного занятия и задач и оцениваются индивидуально, обязательно записывается тема лабораторной или практической работы. 
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