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 1. Общие положения. 
1.1.Данное Положение о ведении классного журнала образовательной организации 
разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об 
образовании в Российской Федерации» с изменениями от 8 декабря 2020 года, 
Письмом Минобразования РФ от 07.02.2001г. № 22-06-147 «О содержании и 
правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных 
учреждений», Письмом Министерства образования Российской Федерации от 
20.12.2000г. №03-51/64 «О Методических рекомендациях по работе с документами в 
образовательных учреждениях», Постановлением главного государственного 
санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 года N 28 «Об утверждении санитарных 
правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», Письмом 
Министерства образования РФ от 30 октября 2003 г. №13-51-263/13 «Об оценивании 
и аттестации учащихся, отнесенных по состоянию здоровья к специальной 
медицинской группе для занятий физической культурой», Приказом 
Минобразования России от 5 марта 2004 г. №1089 «Об утверждении федерального 
компонента государственных стандартов начального общего, основного общего и 
среднего (полного) общего образования» (с изменениями на 7 июня 2017 года), а 
также Уставом образовательной организации и другими нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность. 
1.2   Положение определяет компетенцию и ответственность педагогических 
работников школы в сфере ведения журнал учебных занятий и их проверки. 
Журнал учебных занятий (далее журнал) является основным документом, 
оперативного учета учебной работы группы подтверждающим:  
 контингент обучающихся; 
 изменения в составе группы, связанные с движением обучающихся, изменением 

фамилий; 
 перечень изучаемых учебных дисциплин в соответствии с учебным планом; 



 содержание изучаемого с обучающимися учебного материала в соответствии с 
рабочими программами по дисциплине, ПМ (учебному курсу); 

 учебную нагрузку обучающихся; 
 содержание и объем домашнего задания; 
 посещаемость обучающимися учебных занятий; 
 успеваемость текущую, семестровую и итоговую (аттестационную).  
 
1.3.  Журнал является основным финансовым документом, подтверждающим 
количество проведенных учителем учебных занятий, подтверждающих оплату труда 
в соответствии с тарификацией. 
1.4. Аккуратное и своевременное ведение записей в журнале является 
обязательным для всех преподавателей. Преподаватель обязан соблюдать 
закрепленные настоящим Положением правила ведения журнала. 
1.5. Контроль за правильностью ведения записей в журналах осуществляют 
заместитель директора по учебной работе не реже одного раза в семестр, 
председатели ПЦК и руководитель структурного подразделения - ежемесячно. 
1.6. Невыполнение Положения о ведении журнала учебных занятий может быть 
основанием наложения взыскания на преподавателя и лицо, ответственное за 
осуществление контроля за его ведением. 
1.7     К ведению журналов допускаются только педагогические работники, 
проводящие занятия в конкретной группе, а также административные работники. 
Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с журналом, выдавать 
на руки обучающимся даже для передачи преподавателю.  
1.8   В течение учебного года журнал учебных занятий хранится в педагогической 
комнате, по окончании учебных занятий журнал учебных занятий ежедневно 
подлежит возврату в педагогическую комнату.   
1.9    По окончанию учебного года или срока обучения заместитель директора по 
учебной работе на последней странице оставляет следующую запись: «Журнал 
проверен. Замечаний нет. Сдал на хранение (подпись заместителя директора) дата». 
«Принял (подпись лица ответственного за хранение, назначенного приказом 
директора)». 
1.10    Журналы хранятся в техникуме в течение 5 лет, после чего из журнала 
изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся 
данной группы. Сформированные за год дела (изъятые и сброшюрованные 
страницы всех журналов) хранятся в школе не менее 25 лет. 
 
2. ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА 
2.1 Журнал оформляется для каждой группы на учебный год.  В случае получения 
обучающимися образования по индивидуальным учебным планам в составе групп 
смешанного состава для этих групп ведется отдельный журнал групп смешанного 
состава. 
2.2 Все записи в журнале ведутся четко и аккуратно, с использованием шариковой 
ручки синего цвета. Запрещается на одной странице вести записи ручкой с разными 
цветами чернил. Запрещается вести записи карандашом. 



 2.3 Все листы в журнале должны быть пронумерованы, начиная с 3-ей страницы. 
2.4 На титульном листе журнала указываются: наименование образовательного 
учреждения, группа, отделение (очное, заочное), код и наименование 
специальности, учебный год. 
2.5    В оглавлении дается перечень единиц содержания ОПОП (дисциплин, 
междисциплинарных курсов, профессиональных модулей, учебных практик), 
изучаемых в данном учебном году в соответствии с рабочим учебным планом, с 
указанием для каждой единицы содержания: 
- фамилии и инициалов преподавателей; 
- необходимого количества страниц в зависимости от указанного объема часов 
         Если занятия ведутся в подгруппах, то, как правило, в журнале отводится 
определенное количество страниц для каждого преподавателя. Допускается 
использование одних и тех же страниц двумя преподавателями, работающими по 
подгруппам, если они проводят занятия в один день, при этом правая и левая 
стороны журнала делятся пополам, а между списками подгрупп и наименованием 
темы занятия оставляется пустая строчка 
Преподаватели и куратор несут ответственность за ведение, состояние и 
сохранность журнала во время образовательной деятельности. 
Журнал заполняется преподавателем только в день проведения занятия. 
Запрещается уносить журнал домой,  
 Доступ к журналу обучающихся, родителей (законных представителей) и других 
лиц осуществляется только в присутствии куратора или преподавателя-
предметника. 
2.6 В разделе «Сведения об обучающихся группы»  журнала учебных занятий 
должна содержаться информация о: 
- списочном составе группы на начало учебного года согласно приказу о 
зачислении или переводе студентов; 
- Ф.И.О. куратора группы 
Списочный состав группы заполняется куратором в алфавитном порядке с 
указанием фамилии, имени и отчества студента и является единым для всех занятий. 
Последующее движение студентов (отчисление, перевод на другие формы обучения, 
предоставление академического отпуска) отмечается на листе списочного состава 
группы в графе «Дополнительные сведения» с указанием даты и номера приказа о 
движении студентов групп2.5. 
2.7 Оформление титульного листа, оглавления журнала, сведений об 
обучающихся группы, списка группы в сводной ведомости итоговых отметок за 
семестр, листа медицинского осмотра обучающихся осуществляется куратором под 
руководством заместителя директора по учебной работе, за оформление 
информации о списочном составе группы отвечает куратор. 
2.8. Записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего или 
фиолетового цветов, четко, аккуратно, без исправлений. Не разрешается 
использовать на одной странице разные цвета чернил. 
2.9. Все страницы журнала заполняются строго в соответствии с оглавлением. 
Заместитель директора по учебной работе даёт указания кураторам о распределении 
страниц журнала, отведённых для текущего учёта успеваемости и посещаемости 



занятий обучающимися в течение месяца. При распределении страниц журнала для 
текущего учета успеваемости и посещаемости по предметам следует 
руководствоваться нормами: 
1 час в неделю - 2 страницы; 
2 часа в неделю – 4 страницы; 
3 часа в неделю – 5 страниц; 
4 часа в неделю – 7 страниц; 
5 часов в неделю – 8 страниц; 
6 часов в неделю – 9 страниц. 
 
2.7. При выставлении отметок учитывается следующее: 
- в графах для отметок записывается только один из следующих символов - «1», 
«2», «3», «4», «5»; 
- не допускается выставление неудовлетворительных отметок на первых 
занятиях после долговременного отсутствия студента (более 3-х занятий). 
- для объективной промежуточной аттестации студента необходимо наличие у 
него не менее 3-х отметок, в случае отсутствия трех текущих отметок и пропуска 
студентом более 50% учебного времени - проставляются буквы «н\а» (не 
аттестован); 
        В случае отсутствия текущих отметок по дисциплине (ПМ) из-за болезни 
обучающегося или по иной причине рекомендуется продлить сроки обучения 
данного обучающегося с последующей сдачей текущего материала в форме зачета, 
экзамена или иной другой формы. 
2.8 Итоговые отметки за каждый семестр выставляются в столбец, следующий 
непосредственно за столбцом даты последнего урока. 
 Итоговые отметки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в 
столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен. 
Запрещается стирать записи в журнале, использовать корректоры, заклеивать 
неверные записи. Неверная запись аккуратно зачеркивается. Рядом пишется: 
«запись ошибочна», и ставится подпись. 
Злоупотребление преподавателя (мастера производственного обучения), 
допускающего систематические исправления, подчистки, факты, 
фальсифицирующие истинную картину знаний обучающегося, являются серьезным 
нарушением. В случае обнаружения указанных нарушений директор техникума 
обязан потребовать от преподавателя (мастера производственного обучения) 
письменного объяснения и применить к нему меры дисциплинарного воздействия. 
- пересдача неудовлетворительной текущей отметки отмечается записью через 
дробь, например 2/4; пересдача не аттестации или на повышенную отметку за 
аттестацию или семестр отмечается записью через дробь и подписью преподавателя; 
- отметки за семестр должны быть обоснованы, соответствовать успеваемости 
студента за соответствующий период; 
  2.8. Не допускается проставлять в журнале какие-либо обозначения (точки, 
отметки со знаком «минус» или «плюс»), кроме установленных, делать записи 
карандашом. 



 2.11. При замещении одного преподавателя другим на правой стороне развернутой 
формы журнала через строчку после основных записей делается запись «по замене» 
и вписывается Ф.И.О. замещающего преподавателя. Дальнейшее заполнение 
журнала производится в соответствии с принятым Положением. 
3. ОБЯЗАННОСТИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ ПО ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА. 
3.1. Преподаватель заполняет журнал только на тех страницах, которые указаны в 
оглавлении. 
3.2. В верхней части страницы развернутой формы журнала преподаватель 
записывает название единицы содержания ОПОП (дисциплин, междисциплинарных 
курсов, профессиональных модулей, учебных практик) полностью, без сокращений. 
3.3. На левой стороне развернутой формы журнала преподаватель: 
- заполняет список студентов согласно информации о списочном составе 
группы; 
- записывает дату проведения занятия с соблюдением хронологии 
(наименование месяца записывается прописью, в ячейках, расположенных ниже, 
записываются числа месяца арабскими цифрами); 
- отмечает отсутствующих на занятии (проставляются буквы «н»); 
- фиксирует отметки успеваемости студентов на занятиях в соответствии с 
пунктом 2.7. 
- выставляет отметки за работы контрольного характера всем студентам (кроме 
отсутствующих) в графе того дня, когда выполнялась работа; 
- выставляет результаты промежуточной аттестации и аттестации за семестр (в 
случае невозможности провести аттестацию студента проставляются буквы «на»). 
3.4. На правой стороне развернутой формы журнала преподаватель: 
- записывает свою фамилию, имя и отчество полностью; - записывает дату 
проведения занятия (например, 01.03); 
- записывает количество часов, соответствующих длительности занятия 
(например «2»); 
- записывает тему занятия в соответствии с утвержденной администрацией 
техникума рабочей программой единицы содержания ОПОП; 
- записывает задание на дом с отражением специфики организации домашней 
работы; 
- ставит подпись. 
3.5. Преподаватель следит за тем, чтобы записи дат на правой стороне развернутой 
формы журнала соответствовали записям дат на левой стороне развернутой формы 
журнала. 
3.6. Преподаватель следит за накопляемостью оценок, своевременно выставляет 
результаты аттестации студентов. (в соответствии с п. 2.7. Положения) 
3.7.   Преподаватель по окончании семестра выставляет итоговую отметку по своему 
предмету в сводной ведомости итоговых отметок и правильность отметок заверяет 
своей подписью внизу столбца.    
3.8. Преподаватель обязан соблюдать правила заполнения журнала. 
 
4. ОБЯЗАННОСТИ КУРАТОРА ПО ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА 



4.1 Куратор отвечает за ведение журнала. При ежедневной проверке журнала он 
отмечает и анализирует: 

 посещаемость обучающимися учебных занятий (в случае пропусков занятий 
куратор принимает меры по выяснению причин отсутствия студента); 

 текущую успеваемость обучающихся (в случае неуспеваемости обучающегося 
куратор принимает меры к улучшению ситуации через индивидуальную 
работу с ним, его родителями (законными представителями) и 
преподавателями); 

4.2 В случаях изменений в составе обучающихся куратор вносит необходимые 
изменения в журнале в течение 2-х рабочих дней. К таким изменениям относятся: 
 смена фамилии обучающегося (№ и дата приказа); 
 выбытие, прибытие обучающегося (№ и дата приказа). 

Иные изменения вносятся в журнал в течение 7 календарных дней. 
 4.3 Списки обучающихся (фамилии и имена) заполняются только куратором в 
алфавитном порядке по всем учебным дисциплинам (ПМ). Не допускается 
употребление сокращение и употребление уменьшительно-ласкательных имен. В 
случае если имя обучающегося не может быть полностью вписано в 
соответствующую графу, допускаются сокращение имен (в соответствии правилами 
сокращения слов, принятыми в русском языке), в том числе допускается запись 
первой буквы имени. 
4.4 Куратор в течение первых двух недель сентября заполняет страницы «Итоговая 
ведомость успеваемости обучающихся», «Сведения о пропущенных уроках», 
«Общие сведения об обучающихся». 
Учет пропусков занятий студента ведется куратором ежедневно, а 
итоговые пропуски подсчитываются сразу же по окончании семестра. 
  Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» 
заполняются учителем физической культуры. 
Учебные дисциплины (ПМ) в оглавлении и на страницах журнала 
записываются в строгом соответствии с их наименованием и порядком 
расположения в учебном плане за исключением случаев, когда группа 
делится на подгруппы. В таких случаях учебные дисциплины (ПМ) 
записываются на тех страницах журнала, где предусмотрено деление 
обучающихся на подгруппы.  
 
4. КОНТРОЛЬ ЗА ВЕДЕНИЕМ ЖУРНАЛА 
4.1 В случае несоблюдения преподавателем Положения о ведении журнала он 
может быть привлечен дисциплинарной ответственности. 
4.2. Лицо, осуществляющее контроль правильности ведения журнала, результаты 
проверки оформляет в виде отчета по установленной форме и сдает его в учебную 
часть. 
4.3 В случае утраты журнала на основании приказа директора техникума куратор 
осуществляет его восстановление. На первой странице производит запись 



«Дубликат». Директор образовательной организации ставит дату, подпись и 
скрепляет запись гербовой печатью. 
В конце учебного года куратор сдает журнал заместителю директора по учебной 
работе. 
4.3. По замечаниям, указанным в отчетах, оформляется протокол, издаются 
приказы и распоряжения. 
Проверка журналов осуществляется заместителями директора техникума в 
соответствии с их должностными обязанностями и локальными нормативными 
правовыми актами техникума. Проверка журналов может осуществляться и другими 
должностными лицами техникума при проведении обобщающего контроля, 
оперативного или другого вида контроля или по поручению директора техникума. 
Периодичность проверки журналов определяется планом внутритехникумовского 
контроля и (или) индивидуальными планами работы заместителей директора. 
В начале учебного года заместитель директора по учебной работе (УР) проверяет 
готовность журнала, правильность заполнения списков, названий дисциплин (ПМ), 
фамилий, имен, отчеств преподавателей. 
В конце учебного года заместителя директора по УР проверяет качество заполнения 
журнала, выставление всех семестровых, годовых, экзаменационных оценок, 
правильность записи о результатах учебных достижений каждого обучающегося, 
объективность аттестации, подведение итогов деятельности преподавателей по 
каждой дисциплине (ПМ), и др. 
По результатам проверки журнала проверяющий, на специально отведенной в 
журнале странице, пишет замечания, выявленные в ходе проверки, определяет сроки 
их устранения. По истечении данного срока проверяющий повторно проверяет 
журнал и качество исправлений замечаний, делает отметку об устранении. 
По результатам тематических проверок журналов проверяющий составляет справку. 
 
 

Принято Решением Педагогического совет ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
(Протокол № 4 от 27.02.2023 г.) 

Утверждено Приказом директора ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 27.02.2023г. 

 


