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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок оформления и ведения журналов 
учебных занятий и является обязательным для Федерального государственного 
бюджетного профессионального образовательного учреждения «Московское 
академическое художественное училище» (далее – МАХУ, Учреждение).  

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 
29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 
Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 года № 762 Об утверждении Порядка, 
организации и осуществления образовательной деятельности по основным 
образовательным программам среднего профессионального образования, Уставом МАХУ. 

1.3 Журнал учебных занятий (далее журнал) является одной из форм учета работы 
Учреждения.  В каждой учебной группе оформляется один журнал, который рассчитан на 
один учебный год – в нем оформляются записи по всем учебным дисциплинам, всем 
междисциплинарным курсам (далее – МДК), консультационным занятиям, а также ведется 
один журнал на весь период обучения группы для всех видов практики. В журнале 
фиксируется фактически отработанное время (педагогические часы), поэтому заполнение 
журналов заранее не допускается. 

1.4 Каждая страница журнала должна быть пронумерована арабскими цифрами, 
начиная с третьей страницы. 

1.5 Все записи в журналах должны вестись четко, аккуратно и только синими 
чернилами или шариковой ручкой того же цвета. 

1.6 Запрещается проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме 
установленных и делать записи карандашом. Запрещается использовать корректирующие и 
стирающие средства для исправления неверных записей. 

1.7 Контроль правильности ведения записей в журналах осуществляет: 
- непосредственную проверку журналов, анализ надлежащего ведения журнала 

педагогическими работниками осуществляет секретарь отделения – ежемесячно;  
- заведующий учебно-производственно-педагогической практикой - по мере 

прохождения группой практики;  
- работники, выполняющие кураторское сопровождение учебных групп (далее – 

кураторы) – при проведении отдельных форм контроля;   
- заведующий отделением – в соответствии с планом проведения проверок; 
- заместитель директора по контролю качества образования участвует в проверке 

журналов один раз в полугодие в течение учебного года. 
1.8 Заместитель директора по контролю качества образования, секретарь отделения 

и другие должностные лица при проведении отдельных форм контроля, осуществляющие 
контроль правильности ведения журналов учебных занятий (практик), после завершения 
проверки составляют акт проверки журнала учебных занятий (практик), где записывают 
замечания и рекомендации преподавателям, кураторам, указывают срок устранения 
недостатков, ставят свою подпись и дату проведения проверки, и знакомят преподавателей, 
кураторов с актом под роспись. В указанный срок осуществляется повторная проверка по 
выполнению указанных рекомендаций. Секретарь отделения и заведующий учебно-
производственно-педагогической практикой каждый месяц проводят учет учебных часов 
преподавателей, о чем делают запись на правой стороне журнала на отдельной строке без 
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пропуска пустых строк, в которой указывают месяц и количество часов арабскими цифрами 
и прописью, выданных в этой группе (подгруппе)  

(Например: Дано за сентябрь 10 (десять) часов) и ставят свою подпись. 

1.9 Журналы хранятся в учебной части Учреждения 5 лет, после чего из журнала 
изымаются страницы со сводными данными итоговых оценок обучающихся групп. 
Сформированные и сброшюрованные сводные ведомости за год по всем группам хранятся 
в Учреждении не менее 25 лет. 

 
2. Оформление журнала учебных занятий 

2.1 Контроль оформления титульного листа, оглавления журнала и проверка списков 
студентов осуществляется секретарем отделения, за своевременное заполнение списков 
обучающихся отвечают кураторы учебных групп. 

2.2 На титульном листе журнала указывается полное наименование 
образовательного учреждения в соответствии с его Уставом, № группы, курс, форма 
обучения, код и наименование специальности/профессии, вид программы (базовой/ 
углубленной подготовки), при наличии, в соответствии с учебным планом, учебный год. 

2.3 В оглавлении записывается перечень дисциплин, МДК, соответствующих 
учебному плану, указываются фамилии и инициалы преподавателей, читающих курс. На 
соответствующих страницах наименование дисциплин, МДК на левой стороне разворота 
записываются с указанием индекса, сокращения не допускаются (например: МДК.01.01. 
Проектирование в дизайне среды или ОД.01 Русский язык). На правой стороне разворота 
делается запись фамилии (ий) и инициалы преподавателей, ведущих занятия (например: 
Иванов И.И. или Петров П.П., Сидоров С.С.) Приложение 1. 

2.4 На каждую дисциплину, МДК, консультационные занятия выделяется 
необходимое количество страниц в зависимости от объема часов, предусмотренного 
учебным планом, о чем заведующим учебной частью делается необходимая отметка в графе 
“Страницы” оглавления.  

2.5 При заполнении журнала записываются фамилии и инициалы обучающихся 
группы в алфавитном порядке. Фамилия и инициалы обучающегося, переведенного в 
МАХУ из другого и/или зачисленного в течение учебного года, заносятся в конце списка 
на соответствующих страницах. 

2.6 Секретарь отделения МАХУ: 

- осуществляет контроль заполнения кураторами списков студенческих групп в 
журнал на страницы по всем дисциплинам, МДК; 

- вносит изменения в список обучающихся (перевод, отчисление и др.); 

- включает фамилии и инициалы обучающихся в список журнала, а также делает 
отметку об отчислении обучающегося. 

Отметка о зачислении или выбытии обучающегося делается в соответствующей 
строке с фамилией обучающегося следующим образом: Зачислен пр. № 41-У от 04.11.14 
или Отчислен пр. № 47-У от 14.09.2015 или Академический отпуск пр. № 48-У от 
10.11.2015. Данные записи выполняются на всех страницах журнала, где указана фамилия 
обучающегося и на следующей странице, при возможности, из списка исключаются. 
Приложение 1.  
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2.7 На левой стороне журнала преподаватель записывает сверху в соответствующей 
строке месяц прописью, ниже – дату проведения занятия арабскими цифрами; отмечает 
отсутствующих студентов буквами «нб», выставляет отметки успеваемости по 
пятибалльной системе цифрами «5», «4», «3», «2». Выставление в журнале точек, знаков 
«минус», «плюс» или иных знаков не допускается. Приложение 1. 

Отметки студентам за письменные работы, результаты лабораторных или 
практических занятий, проверочных работ выставляются тем днем, в который проводилась 
работа. Отметки о посещаемости и успеваемости студентов ставятся в одних и тех же 
клетках.  

Преподаватель обязан отмечать в журнале отсутствующих обучающихся на каждом 
занятии. 

2.8 На правой стороне журнала в обязательном порядке преподаватель указывает 
дату проведения занятия, соответствующую дате на левой стороне (арабскими цифрами, 
например: 03.09.17), продолжительность занятия (1 или 2 академических часа), записывает 
наименование темы занятия в точном соответствии с рабочей программой, занимая не более 
одной строки таблицы, при этом наименование разделов дисциплины, МДК не 
записывается. 

2.9 Если проводятся практическое занятие или лабораторная работа, то в 
наименование темы занятия пишутся слова: «Лабораторное занятие №…»; 
«Практическое занятие №…». (при необходимости, допускаются сокращения). 
Приложение 1. 

В графе «Задание для обучающихся» указываются порядковый номер учебника, 
страницы, параграф учебника, задание для самостоятельной внеаудиторной работы 
студентов в соответствии с календарно-тематическим планом в рабочей программе. 
Название и автор(ы) основного учебника записываются в правой части журнала на нижних 
полях. 

Преподаватель заверяет выполненные записи своей подписью.  
2.10 На правой стороне журнала запись даты и наименование темы занятия в начале 

каждого месяца должно начинаться после того, как будет пропущена строка, секретарь 
отделения подводит итог количества выданных часов за месяц. 

2.11 По окончании каждого семестра по всем дисциплинам, МДК преподавателем, 
ведущим занятия выставляется семестровые оценки успеваемости обучающихся, 
независимо от того, выносятся дисциплины на экзамен или нет. Семестровая оценка (или 
средний балл текущей успеваемости) является обобщенным показателем текущего 
контроля успеваемости обучающегося и может учитываться преподавателем при 
промежуточной аттестации (на зачете, на экзамене) в соответствии с критериями, 
указанными в фонде оценочных средств по дисциплине, МДК. Итоговая оценка за семестр 
(или средний балл текущей успеваемости) рассчитывается как округленное до целого 
среднее значение всех результатов текущего контроля обучающегося с учетом оценок за 
лабораторно-практические, графические работы, в том числе и за курсовой проект, при 
наличии. Обучающийся не аттестуется по дисциплине, МДК и в соответствующую клетку 
проставляется «н/а» в случае, если обучающийся пропустил более 50% занятий и имеет 3 и 
менее результатов текущей аттестации. 

2.12 Оценки успеваемости обучающихся за семестр (или средний балл текущей 
успеваемости) выставляются преподавателем после записи последнего занятия по данной 
дисциплине, МДК. Сверху, в ячейке «Дата», над колонкой с оценками арабскими цифрами 
указывается номер семестра. Пропуски между ними клеток и столбцов не допускаются.  
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Если по какой-либо дисциплине, МДК установлен экзамен, то экзаменационная 
оценка проставляется в следующий столбец, после оценки за семестр, а в ячейке «Дата» 
делается запись «Экзамен». Результат комплексного экзамена проставляется каждым 
преподавателем на соответствующий лист журнала. Приложение 1. 

После выставления оценки по промежуточной аттестации следующая колонка в 
журнале не заполняется и предусматривается для возможности проставления оценок, 
полученных в ходе пересдачи академической задолженности. 

Перенос оценок на следующую страницу без очередной даты не допускается. 
При зачете на последнем занятии выставляется «зачтено» или «не зачтено».  
Если изучение дисциплины, МДК заканчивается, то вместо семестровой оценки в 

графе семестра дублируется результат, полученный на зачете.  
Если изучение дисциплины, МДК будет продолжаться в следующем семестре, то   

выставляется семестровая оценка, которая может быть учтена в дальнейшем. 
2.13 По окончании семестра преподаватели на правой стороне разворота своей 
дисциплины (МДК) на следующей строке после последней записи подводят итог по 
выданным часам за семестр: 
По плану -…часов; 
Проведено - …часов; 
Программа выполнена в полном объем. Подпись. 
Если по дисциплине МДК проводился экзамен, то дата проведения и количество 

затраченных часов фиксируется после итоговой записи по форме: 

Дата / количество часов / экзамен.   

Секретарь отделения принимает журнал, ставя свою подпись и дату после последней 
записи преподавателя. 

Секретарь отделения осуществляет контроль правильности ведения журналов, 
принимает журнал, ставя свою подпись и дату после последней записи преподавателя.  

2.14 В конце журнала в разделе «Сводная ведомость итоговых оценок» 
проставляются оценки, полученные обучающимися за промежуточную аттестацию по 
каждой дисциплине, МДК. Оценки в разделе «Сводная ведомость итоговых оценок» в 
конце журнала выставляют преподаватели и заверяют своей подписью. 

2.15 При наличии оценки «неудовлетворительно» или «не зачтено» в разделе 
«Сводная ведомость итоговых оценок» производится корректировка (исправление) 
выставленной оценки после ликвидации академической задолженности или пересдаче 
обучающимся промежуточной аттестации на основании ведомости ликвидации 
задолженности (пересдачи) с обязательной подписью преподавателя, заверяется печатью 
МАХУ, данный факт исправления контролируется секретарем отделения. 

Исправление ошибочно выставленных оценок осуществляется путем зачеркивания 
одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце страницы 
журнала делается соответствующая запись: «Оценка 3 (удовлетворительно) Петрову 
Ивану за 09.10.2013 исправлена на 4 (хорошо)», ставится дата, подпись преподавателя, 
заверенная печатью.  

2.16 В текущем учебном году журнал хранится в учебной части МАХУ и выдается 
только должностным лицам и преподавателям, работающим в данной группе, с 
последующим своевременным возвращением журналов в учебную часть МАХУ. Вынос 
журнала за пределы МАХУ без согласования с учебной частью запрещен. 
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В случае необходимости, ознакомление родителей, законных представителей с 
результатами успеваемости в журнале учебных занятий осуществляется в присутствии 
секретаря отделения или преподавателя. 

Выдача журналов обучающимся строго запрещается. 
Ответственность за сохранность журналов в течение учебного года несет секретарь 

отделения МАХУ. 
2.17 Настоящее Положение распространяется также на журналы консультационных 

и дополнительных занятий, если таковые ведутся. 
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