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ПОЛОЖЕНИЕ

о единых требованиях к оформлению и хранению журналов учета теоретического   обучения.

1. Общие положения

1.1. Журналы учета теоретического и  обучения ГБОУ НПО РО ПУ № 73  (далее училище) - государственные нормативно-финансовые документы, вести которые обязаны каждый преподаватель  и классный руководитель.

1.2.Ответственность за своевременное и аккуратное заполнение журнала несет классный руководитель данной группы.

1.3 Все страницы  журнала  должны быть оформлены в едином, деловом стиле. Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего или фиолетового цвета, четко и аккуратно, без исправлений.

1.4. Исправления, сделанные в исключительных случаях ,оговариваются внизу страницы за подписью преподавателя и заверяются печатью образовательного учреждения.

1.5.Учет факультативных занятий ведется в отдельных журналах.

1.6.Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с журналами.

1.7.В учебные часы журналы находятся у преподавателя,  во  внеучебное время хранятся в педагогическом кабинете.

1.8. Уроки, записи по которым в журнале произведены с нарушением правил, не оплачиваются до надлежащего оформления записи.

1.9. Проверка журналов осуществляется администрацией училища не реже одного раза в полугодие. Цели проверок устанавливаются администрацией училища и могут изменяться, исходя из сложившихся обстоятельств.

1.10.Заместитель директора училища по УР дает рекомендации по распределению страниц журнала.

1.11.Преподаватель  обязан систематически проверять и оценивать знания и умения обучающихся, а также отмечать посещаемость занятий.

1.12. Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебной  дисциплины.

1.13. При делении группы на две (и более) подгруппы записи ведутся каждым преподавателем отдельно.

1.14. Журнал каждой учебной группы должен храниться в течение 5 лет после выпуска обучающихся из образовательного учреждения.

2. Правила ведения журнала учета теоретического обучения

Директор училища в соответствующем приказе назначает ответственным за состояние журнала учета теоретического обучения конкретной учебной группы классного руководителя.

 2.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

- титульный лист (наименование образовательного учреждения обозначается в строгом соответствии с Уставом училища; наименование профессии, специальностей обозначается в строгом соответствии с учебным планом и Перечнем профессий   среднего профессионального образования, утвержденными соответствующими постановлениями Правительства РФ  , указывается орган управления образованием);

- с. 2 – оглавление (наименование предметов согласно учебному плану без сокращений);

- с.5 – сведения об обучающихся группы;

- списки учащихся  на всех страницах  (фамилия, имя – полностью в алфавитном порядке);

- фамилия, имя, отчество преподавателя – предметника на всех страницах журнала;

- наименование предмета в строгом соответствии с учебным планом (сокращения не допускаются);

- с. 181-185 (форма №3) – итоги образовательного процесса (наименование предмета списки обучающихся);

- с. 185 – сведения  о количестве пропущенных уроков;

- с. 186-187 (форма №4) – результаты медицинского осмотра обучающихся (списки учащихся).

 2.2.  Наименование предметов в оглавлении пишутся с прописной (заглавной буквы), напротив каждого предмета указываются страницы, на которых ведется запись преподавателем – предметником.

2.3.  В наименование предмета «Иностранный язык», указывается какой именно язык. Например: Иностранный язык (английский).

2.4. Сведения об обучающихся группы (форма №1) заполняются классным руководителем, в соответствии с поименной книгой, книгой приказов и личными делами обучающихся.

2.5. В графе  «Домашний адрес» указывается адрес, по которому проживает обучающийся, его родители или лица, их заменяющие.

2.6. В графе «Дополнительные сведения» делается запись об отчислении или переводе обучающихся в другое образовательное учреждение.

2.7. По форме №2 учитываются посещаемость и текущая успеваемость обучающихся, записывается содержание проведенных уроков и домашних заданий, количество затраченных часов.

2.8.   Все изменения  в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие, перевод) может фиксировать только классный руководитель после издания соответствующего приказа по училищу. Дата и номер приказа вносятся в журнал на строку с фамилией обучающегося.

2.9. На левой стороне разворота журнала (форма №2) записывается с маленькой буквы название предмета в полном его соответствии с учебным планом, а на правой стороне разворота указываются полные фамилия, имя и отчество преподавателя ведущего данный предмет.

2.10.  Сведения о результатах медицинского осмотра обучающихся  преподавателем физической культуры и медицинским работников в форме №4.

2.11. Все медицинские справки и записки родителей по поводу отсутствия на занятиях обучающихся по тем или иным причинам хранятся в течение года в большом конверте, вклеенном в конце журнала.

2.12. Преподаватель обязан систематически проверять знания учащихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих, записывать название месяца, тему уроков;

- на левой странице журнала ставит дату урока, при сдвоенном уроке даты, отмечается отсутствующих на уроках буквой «н», выставляет оценки за устный ответ и письменный (в колонку за то число, когда проводилась работа).

2.13. Журнал обязательно заполняется преподавателем в день проведения уроков. Недопустимо производить запись о проведении урока до его проведения.

2.14. Оценка за выполненную письменную работу заносится в журнал учета теоретического обучения к следующему уроку, за исключением:

- оценки за сочинение по русскому языку и литературе, не более через 10 дней;

- оценки за контрольные работы по математике;

- запрещается выставлять оценки задним числом;

- имеет право записывать  только один из следующих символов – 1, 2, 3, 4, 5, н (пропуск урока), н/а (неаттестован, за полугодие, год);

- выставление в журнале точек, оценок со знаком «минус» не допускается;

- выставление  в одной клетке двух оценок допускается только на уроках русского языка (порядок выставления оговаривается ниже).

2.15. В случаях проведения с обучающимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель вклеивает в журнал справку об обучении в санатории или больнице.

2.16. Оценки за контрольные, лабораторные, практические и другие работы выставляются в графе для их проведения.

2.17. Использование  корректора в журнале не допускается.

2.18. Консультации учитываются на последних  страницах, отведенных для данного предмета.

2.19. Оценки успеваемости за полугодие и учебный год, а  также сведения о выполнении учебных планов заносятся на страницах формы №3 «Итоги образовательного процесса».

2.20. Итоговая оценка выставляется на основании не менее трех текущих оценок.

2.21. Оценка н/а (неаттестован)  может быть выставлена только в случае отсутствия трех текущих оценок и пропуска учащимся более 50% учебного времени.

2.22. Итоговые оценки за каждый зачетный период (полугодие, учебный год) выставляются через одну клетку после записи даты последнего урока.

2.23. Не допускается выделять итоговые оценки (черной, другим цветом и т.д.).

2.24. Текущие оценки следующего полугодия выставляются через одну клетку после итоговых (полугодовых) оценок.

2.25. Итоговые оценки обучающихся за полугодие, год должны быть обоснованы (т.е. соответствовать успеваемости учащегося в зачетный период). Чтобы объективно аттестовать учащихся, необходимо не менее трех оценок при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету (и более  9 при учебной нагрузке более двух часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным, практическим работам.

2.27. Выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (трех и более уроков), после каникул не допускается.

2.28. Между зачетами, тематическими контрольными работами необходимо предусматривать промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме путем устного опроса.

2.29. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы учебника, номер задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы, например: «Повторить… составить план к тексту, составить и заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать эскиз и т.д.». Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному перспективно-тематическому плану и программе по дисциплине.

2.30. Все записи по всем учебным предметам ведутся на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий, уроков с использованием информационных технологий, видеоуроков и т.п.

2.31. Не допускаются  записи вида: Контрольная работа № 1, Лабораторно-практические задания № 3 и т.п.

Правильная запись:

- Контрольный диктант №2, «Сложное предложение»;

- Лабораторная работа №1 «Определение доброкачественной пищи»;

- Практическая работа №3 «Размещение топливных баз».

2.32. Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным предметам:

Литература

- оценки за творческие работы (классные домашние сочинения и т.п.) выставляются отдельно на страницах учебных предметов «Литература» и «Русский язык». При этом  на странице «Русский язык» тема творческих работ не записывается.

Русский язык

- оценку за контрольный диктант с грамматическим заданием выставлять в одной колонке с дробью.

Иностранный язык

- все записи ведутся на русском языке.

2.33. Оценки успеваемости за полугодие и учебный год, а также сведения  о выполнении учебных планов преподаватели заносят на страницы формы №3 «Итоги образовательного процесса».  

2.34. Записи по контролю за ведением журнала осуществляются руководителями училища на соответствующей странице журнала с указанием  сроков устранения замечаний и выводов.

Информационные данные.

1. Разработано зам. директор по УР Ефремовой Г.В.

2. Введено впервые

3. Положение   о единых требованиях к оформлению и хранению журналов учета теоретического   обучения  соответствует МС ИСО 9001:2008, СМК СТО ГБОУ НПО РО ПУ № 73 01-12, в части требований к построению, изложению, оформлению, обозначению и управлению внутренними нормативными документами СМК.

4. Управление – в соответствие с требованиями  СМК СТО ГБОУ НПО РО ПУ № 73 01-12.

5. Срок пересмотра – по мере необходимости

6. Список рассылки:

Экз. № 1-  директор

Экз. № 2- Заместитель директора по учебной работе

Конфиденциальность

Документ является интеллектуальной собственностью организации и не может быть полностью или частично воспроизведен, тиражирован и распространен в любом виде вне организации без разрешения высшего руководства организации.
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