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 I. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1 Настоящее Положение о ведении журнала учебных занятий в ФГБОУ 

ВО КрасГМУ входит в структуру организационных документов федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Красноярский государственный медицинский университет имени 

профессора В.Ф. Войно-Ясенецкого» Министерства здравоохранения Российской 

Федерации (далее – Университет), а также в структуру документов системы 

менеджмента качества (далее – СМК) Университета.  

1.2 Настоящее Положение регулирует порядок оформления и контроля 

ведения журналов учебных занятий  по программам подготовки специалистов 

среднего звена.  

1.3 Настоящее Положение обязательно к применению администрацией 

Университета, преподавателями, участвующим в реализации образовательных 

программ среднего профессионального образования. 

1.4 Настоящее Положение находится в постоянном открытом доступе для 

сотрудников Университета и для прочих заинтересованных сторон на 

официальном сайте Университета. 

 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ  

Настоящее положение разработано на основании следующих нормативных 

документов: 

 2.1 Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

2.2. Федеральные государственные образовательные стандарты среднего 

профессионального образования. 

 2.3.Устав ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого 

Минздрава России. 

  

3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

3.1. Журнал учебных занятий 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 обучающимися, 

тематика и количество проводимых учебных занятий. Ведение журнала 

обязательно для каждого преподавателя и других работников Университета (в том 

числе из числа совместителей), привлекаемых к ведению, оформлению и проверке 

журнала.  

3.2. Журналы учебных занятий являются финансовым документом, в 

которых фиксируется фактически отработанное время преподавателем, поэтому 

заполнение журналов заранее не допускается. 
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4. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ, ХРАНЕНИЯ ЖУРНАЛА  УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

4.1.Записи в учебном журнале должны вестись четко, аккуратно, синими 

чернилами. 

4.2.Заведующий учебным отделом должен оформить оглавление журнала: 

- прописать полное наименование дисциплины, междисциплинарного курса 

и при наличии  его раздела (далее МДК) учебного семестра; 

- количество часов по плану: теории, практики в зависимости от семестра; 

- указать страницы журнала соответствующей дисциплины/МДК. 

4.3. Куратор группы должен подготовить журнал к работе: 

- поставить номера страниц (развернутая страница нумеруется одинаково); 

- в соответствии со страницами оглавления заполнить наименование 

дисциплин, МДК учебного курса  (название дисциплины, МДК прописывается 

полностью, при наличии с указанием раздела МДК); 

- заполнить списки группы для теоретических и практических 

(лабораторных) занятий в алфавитном порядке (Фамилия И.О.); 

- на странице практических занятий написать список студентов для 

отработки; 

- заполнить страницу «Общие сведения о студентах». 

4.4. Куратор оформляет: 

- ежемесячно страницу «Сведения о количестве пропущенных занятий» (в 

часах); 

- по окончанию семестра страницу «Сводная ведомость итоговых оценок» 

(с указанием среднего балла и качества обучения каждого студента и группы в 

целом); 

- по мере необходимости  (отчисление, академический отпуск) оформляет 

движение контингента на странице  соответствующих дисциплин или МДК. 

4.5. Преподаватель оформляет журнал после каждого занятия, на котором: 

- проверяет и оценивает знания студентов; 

- отмечает посещаемость студентов; 

- пропуски занятий отмечаются символом «нб»; 

- дата проведения  учебного занятия должна совпадать с учетной формой № 

2 (ведомость учета часов учебной работы преподавателя) и соответствовать 

учебному расписанию; 

- тема занятия, оформленная в журнале, должна соответствовать теме 

рабочей программы и тематическому плану дисциплины или МДК или его 

раздела; 

- в графе «Домашнее задание» указывается используемый учебник, 

страницы материала домашнего задания, или конспект лекции № и тема; 

- подпись преподавателя ставится после проведения занятия. 

4.6. Оценки текущего учета успеваемости студентов проставляются по 



 

 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования «Красноярский государственный медицинский 

университет имени профессора В.Ф. Войно-Ясенецкого  
Министерства здравоохранения Российской Федерации» 

 
Положение  

Выпуск 1 Изменение 0 Экземпляр  КЭ  Лист 5/ 7 

 

© ФГОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России 

 

пятибалльной системе цифрами «5», «4», «3», «2». 

4.7. Отметки студентам за письменные работы проставляются днем ее 

проведения. 

4.8. В разделе «теория» дисциплины/МДК должно быть выставлено не 

менее трех оценок, если количество часов дисциплины (МДК) более 6 в течение 

семестра. 

4.9. Итоговые оценки за семестр выставляются преподавателем после 

записи даты последнего занятия.   

4.10. После проведения экзамена, экзаменационные оценки выставляются в 

теоретическом разделе дисциплины или МДК после итоговой оценки. 

4.11. По окончании семестра преподаватель указывает количество часов, 

отведенных на дисциплину/МДК, раздела МДК и количество часов, выполненных 

за семестр ( по плану___ часов, выдано_______часов). 

4.12. Раздел «Выполнение манипуляций, курсовых проектов» заполняется 

преподавателем в течение семестра по мере выполнения практических 

манипуляций или курсовых проектов. 

4.13. Раздел «Учебно-производственная практика» заполняется 

методическим руководителем после прохождения практики и сдачи студентами  

соответствующей формы аттестации (зачет, дифференцированный зачет). 

4.14. Журнал учебных занятий храниться в учебном отделе колледжа в 

течение учебного года. 

4.15. Куратор группы сдает журнал учебных занятий заведующему 

учебного отдела по окончанию учебного года. 

4.16.Заместитель руководителя по учебно-воспитательной работе, 

заведующий отделением, заведующий учебного отдела систематически 

контролируют правильность ведения записей в учебном журнале и заполняют 

графу «Замечания по ведению классного журнала».  

4.17. Преподаватель, куратор обязан исправить замечания по ведению 

журнала в течение 7 дней, поставить дату выполнения исправления и подпись в 

графе «Отметка о выполнении». 

4.18. При неоднократных замечаниях или несвоевременном устранении 

замечаний по оформлению журнала учебных занятий преподаватель, куратор  

несет административную ответственность. 

4.19. Персональная ответственность за оформление учебного журнала 

лежит на следующих лицах: 

- заведующий  учебным отделом - оформления оглавления учебного 

журнала с полным наименованием учебных дисциплин, междисциплинарных 

курсов (с указанием разделов), количества аудиторных часов по семестрам; 

- специалист по кадрам учебного отдела - оформляет страницу «Движение 

контингента»; 

- куратор группы - оформления  полного наименования дисциплины, 

междисциплинарного курса с указанием раздела при необходимости, списков 
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студентов по учебным дисциплинам, МДК, нумерации страниц учебного 

журнала,  общих сведений о студентах, сводной ведомости итоговых оценок 

студентов, сведения о пропущенных часах, движении контингента; 

- преподаватель - предметник – оформления даты проведение, количества 

часов, темы занятия, домашнего задания по преподаваемой дисциплине или МДК, 

выставление оценок студентам по изучаемым темам, итоговых оценок за семестр 

и экзаменационных оценок. 

4.20. При обнаружении пропажи журнала учебных занятий, обнаруживший 

её, немедленно оповещает о факте исчезновения документа заведующего 

учебным  отделом и заведующего отделением.  

4.21. Заведующий  отделением составляет акт, проводит расследование по 

факту пропажи журнала, собирает объяснительные  с преподавателей, ведущих 

занятия в данной группе и куратора. 

4.22. В течение двух недель со дня оповещения и составления акта 

заведующий отделением сообщает о своих действиях и их результатах  

руководителю колледжа. 

 
5. ПОРЯДОК ВОССТАНОВЛЕНИЯ ЖУРНАЛА УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

В СЛУЧАЕ ИХ УТРАТЫ 

 

5.1. При пропаже журнала учебных занятий, обнаруживший её, немедленно 

оповещает о факте исчезновения документа заведующего учебным  отделом и 

заведующего отделением.  

5.2. Заведующий  отделением составляет акт, проводит расследование по 

факту пропажи журнала учебных занятий, собирает объяснительные  с 

преподавателей, ведущих занятия в данной группе и куратора. 

5.3. В течение двух недель со дня оповещения и составления акта 

заведующий отделением сообщает о своих действиях и их результатах  

руководителю колледжа. 
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