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ИНСТРУКЦИЯ
по ведению журналов учета учебных часов
по основной профессиональной образовательной программе
1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования к оформлению и ведению журналов учета учебных часов по основной профессиональной образовательной программе (далее – журнал), а также порядок контроля заполнения журналов в областном государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Смоленская академия профессионального образования» (далее – ОГБПОУ СмолАПО).

1.2. Журнал является основным документом учета теоретического и практического обучения по программам подготовки специалистов среднего звена и программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих и ведется отдельно для каждой учебной группы в течение учебного года.
1.3. Оформление журналов осуществляют заведующие факультетами.
1.4. Заполнение журналов осуществляют преподаватели.
1.5. Контроль заполнения журналов осуществляют заведующие кафедрами и отдел организации образовательного процесса.

1.6. Записи в журнале должны вестись четко, аккуратно, чернилами синего цвета.

1.7. В течение учебного года журналы хранятся в отделе организации образовательного процесса в специально отведенном для них месте.

Преподаватель обязан:

· перед началом учебного занятия взять журнал из отдела организации образовательного процесса;

· в течение учебного занятия заполнить журнал;

· после проведения учебного занятия вернуть журнал в отдел организации образовательного процесса.

Ответственность за сохранность журнала несут преподаватели и отдел организации образовательного процесса.
1.8. По окончании учебного года журналы учебных занятий сдаются на хранение в архив.
1.9. Невыполнение данной инструкции является основанием для наложения дисциплинарного взыскания на преподавателя или должностное лицо, ответственное за оформление журнала, осуществление контроля за ведением журнала.

2. Правила оформления журналов заведующими факультетами

2.1. Заведующие факультетами оформляют страницы «Содержание» и «Сведения об обучающихся группы», а также записывают индекс и наименование элемента основной профессиональной образовательной программы на четных страницах журнала в соответствии с содержанием.
2.2. В содержании указывается перечень элементов основной профессиональной образовательной программы (учебные дисциплины, междисциплинарные курсы, практика, курсовое проектирование т. д.), изучаемых в учебном году в соответствии с рабочим учебным планом; фамилия и инициалы преподавателей.

На каждый элемент основной профессиональной образовательной программы выделяется необходимое количество страниц в зависимости от объема времени в соответствии с рабочим учебным планом с учетомразделения групп на подгруппы для проведения лабораторных работ и практических занятий, курсового проектирования, учебной практики. При этом, как правило, в журнале отводится необходимое количество страниц для каждого преподавателя. 

Допускается использование одних и тех же страниц двумя преподавателями, работающими по подгруппам. При этом левая и правая стороны журнала делятся пополам; между списками подгрупп и содержанием учебных занятий оставляется по одной пустой строке.
Образец оформления страницы «Содержание» приведен в Приложении 1.

2.3. Заведующий факультетом организует заполнение сведений об обучающихся группы (фамилия, имя, отчество; дата и номер приказа о зачислении; число, месяц и год рождения; домашний адрес) на начало учебного года рукописно или печатным способом.
В течение учебного года в 10-дневный срок после издания соответствующего приказа заведующим факультетом вносятся:

· записи в графу «Дополнительные сведения» об отчислении, переводе, предоставлении академического отпуска, смене фамилии, восстановлении и т. п. с указанием номера и даты приказа;

· сведения об обучающихся, которые были восстановлены, приняты в порядке перевода и т. п. с указанием в графе «Дополнительные сведения» номера и даты приказа.
При исключении обучающегося из контингента на всех страницах, где указана фамилия данного обучающегося, напротив фамилии ставится прочерк. 
2.4. Заведующий факультетом обеспечивает своевременное заполнение списков обучающихся (фамилия и инициалы) на страницах учета теоретического обучения, лабораторных работ и практических занятий, учебной практики, практики по профилю специальности  / преддипломной, курсового проектирования.

3. Правила заполнения журналов преподавателями

3.1. Своевременное заполнение журнала в соответствии с утвержденными календарно-тематическим планом, расписанием учебных занятий и изменениями в расписании является обязательным для всех преподавателей.

3.2. Журнал является финансовым документом, в котором фиксируется фактическое выполнение педагогической нагрузки преподавателями, поэтому заполнение журнала заранее не допускается.

3.3. Преподаватели заполняют выделенные в соответствии с содержанием страницы, а именно:

3.3.1. На нечетной странице в соответствующей строке указывают свои фамилию, имя, отчество полностью.

3.3.2. На нечетной странице в соответствующих графах записывают:

· дату проведения учебного занятия в соответствии с утвержденным расписанием и изменениями в расписании и  в формате «число.месяц» (например, 01.09, 15.12);

· количество часов;
· наименование тем занятий и домашнее задание (на страницах учета теоретического обучения); наименование лабораторных работ и практических занятий (на страницах учета лабораторных работ и практических занятий); виды работ (на страницах учета практики и курсового проектирования) в строгом соответствии с утвержденным календарно-тематическим планом. При этом: 1) допускается записывать тему в одной графе в несколько строк;2) не допускается сокращать слова при записи темы, а также при изучении темы в течение нескольких учебных занятий, ставить прочерк, обозначающий повтор темы;
· личную подпись.

3.3.3. На четной странице в соответствующих ячейкахфиксируют:

· дату проведения учебного занятия в формате «число.месяц»; 

· номер лабораторной работы / практического занятия на соответствующих страницах (например, ЛР1, ПЗ15);

· результаты текущего контроля успеваемости обучающихся (оценки «5», «4», «3», «2») за исключением страниц учета теоретического обучения в форме лекций; 

· отсутствие обучающихся на учебном занятии (отметка «н»).
В соответствии с Положением о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации студентов в областном государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Смоленская академия профессионального образования»для всех студентов в журнал выставляются результаты входного контроля, рубежного контроля в форме письменной контрольной работы и итогового контроля.
Результаты входного контроля (в устной или письменной
 формах), рубежного контроля в форме письменной контрольной работы проставляются в колонку с датой, соответствующей дате проведения учебного занятия по календарно-тематическому плану.

При отсутствии обучающегося в день проведения входного контроля или рубежного контроля в форме письменной контрольной работы в соответствующей ячейке проставляется «н».  

В случае, если обучающийся, отсутствующий в день проведения входного контроля или рубежного контроля в форме письменной контрольной работы, выполнил соответствующие задания  в другое время (например, на другом учебном занятии, на консультации) результат контроля фиксируется преподавателем после «н» через слэш (например, н/5).
Результаты рубежного контроля в формах тестирования, устного опроса, проверки выполнения домашних заданий, проверки выполнения индивидуальных заданий, проверки рефератов, эссе и других формах выставляются по мере получения соответствующих оценок обучающимися. В течение каждого учебного занятия в форме семинара максимальное количество обучающихся должно быть оценено.
При выполнении обучающимся разных видов заданий в течение одного семинарского занятия допускается выставление в соответствующей ячейке нескольких (но не более трех) оценок через слэш (например, 5/4/3).
По результатам проведенных практических занятий и лабораторных работ должны быть выставлены оценки всем студентам, присутствующим на учебном занятии в день его проведения.
При отсутствии обучающегося в день практического занятия или лабораторной работы в соответствующей ячейке проставляется «н».  

Обучающийся,  отсутствующий в день проведения практического занятия или лабораторной работы, обязан выполнить их в другое время (например, на другом учебном занятии, на консультации). При этом результат выполнения практического занятия или лабораторной работы фиксируется преподавателем после «н» через слэш (например, н/5).

Не допускается в журнале выставление точек, ведение записей карандашом.
Результаты итогового контроля,осуществляемого в конце семестра изучения учебной дисциплины, междисциплинарного курса в случае, если рабочим учебным планом не предусмотрена промежуточная аттестация в соответствующем семестре, выставляются на четной странице учета теоретического обучения в колонку после записи даты последнего учебного занятия. 
В случае, если обучающийся посетил менее 50% учебных занятий, по результатам итогового контроля ему выставляется отметка «н/а» (не аттестован).

Не допускается выделять итоговые оценки (чертой, другим цветом и т.п.).
Оценки ежемесячной аттестации обучающихся проставляются в специально предназначенных для этого ведомостях. В журнал данные оценки не проставляются.

При учете курсового проектирования на четной странице в графе с датой проведения учебного занятия указываются проценты выполнения курсового проекта (работы)обучающимися на соответствующую дату.
3.4. В соответствии с п. 6 статьи 28 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» образовательная организация обязана обеспечивать реализацию образовательных программ в полном объеме.
На основании вышеизложенного, в случае невыполнения часов в полном объеме в соответствии с рабочим учебным планом (в связи с временной нетрудоспособностью, командировкой, праздничными днями и т.п.) преподаватель обязан уплотнить содержание учебного материала.

При этом в календарно-тематическом плане в графе «Примечание» преподаватель обязан сделать соответствующую запись.
Образец заполнения журнала и календарно-тематического плана при уплотнении  содержания учебного материала приведен в Приложении 2.
3.5. По окончании семестра на нечетной странице преподаватель делает запись:

«По плану: Х часов

По факту: У часов

Причина невыполнения: _________________ (при необходимости)

Программа выполнена или Программа выполнена за счет уплотнения содержания учебного материала.
Преподаватель: Подпись (Расшифровка подписи)»

В случае выполнения часов в полном объеме (У=Х) строка «Причина невыполнения» отсутствует и предпоследняя запись имеет вид «Программа выполнена».
В случае невыполнения часов в полном объеме (У<Х) в строке «Причина невыполнения» преподаватель указывает даты непроведенных учебных занятий с указанием причины (например, 04.11 – праздничный день; 14.12, 17.12 – больничный лист; 23.01 – командировка) и предпоследняя запись имеет вид «Программа выполнена за счет уплотнения содержания учебного материала»
3.6. В случае замещения временно отсутствующего преподавателя, замещающий преподаватель заполняет журнал в соответствии с п.3 настоящей инструкции.

3.7. Запрещается:

· вносить в журнал другие записи, кроме обозначенных в п. 3 настоящей инструкции;
· использовать корректирующие средства для исправления неверных записей, заклеивать страницы, строки и т. д.
3.8. Исправления в журнале допускаются только путем аккуратного зачеркивания одной чертой неправильной записи, осуществление рядом или сверху правильной записи, соответствующего пояснения и скрепления печатью факультета.
Например, исправление неправильно выставленной оценки преподаватель осуществляет путем зачеркивания одной чертой предыдущей оценки и выставления рядом новой. При этом в конце четной страницы журнала делается соответствующее пояснение: «Оценка 3 (удовлетворительно) Иванову И.И. за 07.10 исправлена на 4 «хорошо», ставится подпись преподавателя и печать факультета.

4. Контроль заполнения журналов

4.1. Отдел организации образовательного процесса осуществляет ежемесячный контроль заполнения журналов в соответствии с утвержденным расписанием и изменениями в расписании.
После даты последнего учебного занятия в месяце проверяющее лицо подсчитывает количество часов учебных занятий в соответствующем месяце и ставит личную подпись.

В случае записи преподавателем ошибочной даты проведения занятия, проверяющее лицо зачеркивает одной чертой неверную дату и вверху соответствующей ячейки указывает фактическую дату проведения занятия. При этом внизу нечетной страницы делается запись: «Исправленному в строке № строки на число.месяц верить» и ставит личную подпись.
4.2. Заведующие кафедрами осуществляют контроль заполнения журналов в соответствии с утвержденными рабочими программами и календарно-тематическими планами не реже 1 раза в 2 месяца.

4.3. По результатам контроля на странице «Замечания и предложения по ведению журнала» фиксируются соответствующие записи с указанием даты проверки и подписи проверяющего лица.
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