
 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ И ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ  

ЖУРНАЛА  УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ  

ДЛЯ ПРОГРАММ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

1. Журнал учебных занятий является основным документом учета и подведения 

итогов образовательного процесса за  учебный год и рассчитан на одну учебную 

группу. 

2. Аккуратное и своевременное ведение журнала  является обязательным для 

каждого преподавателя. 

3. Журнал содержит сведения о содержании учебного процесса, с индексом и 

наименованием учебной дисциплины, профессионального модуля, количестве 

часов, видах промежуточной аттестации, Ф.И. О. преподавателя  (форма №1). 

4. Сведения об обучающихся группы заполняется в соответствии с Поименной 

книгой, книгой приказов и личными делами обучающихся (форма №2). В форме 

№ 2, указывается полностью Ф.И.О. обучающегося, дата рождения, домашний 

адрес, номер по поименной книге, сведения о движении контингента, дата, № 

приказа  о зачислении, отчислении, переводе и др.   

5. По форме №3 учитывается посещаемость и текущая  успеваемость обучающихся, 

записывается содержание проведенных занятий и домашних заданий, количество 

затраченных часов. На каждый учебный предмет выделяется необходимое число 

страниц в зависимости от количества отводимых на него часов и консультаций. 

Консультации учитываются на последних страницах, отведенных для данного 

предмета. 

Наименование учебных предметов (дисциплин, междисциплинарных курсов) 

последовательность  их записи в журнале должны соответствовать наименованию 

и последовательности их расположения в учебном плане. 

Оценки  за контрольные, лабораторные и практические занятия выставляются в  

день их проведения. 

6. Учет учебной практики ведется преподавателем в форме № 4.   



Отсутствие обучающихся на занятиях или консультации в форме №3,  и форме 

№4 отмечается буквой «н». 

7. Учет  производственной практики ведется  преподавателем группы в форме 

№5, в которой выставляются оценки. 

8. В форме № 6 учет посещаемости студентов в период прохождения 

производственной практики на предприятиях, учреждениях и организациях по 

ПМ, ведется руководителем производственной практики на предприятии в часах. 

9. Оценки успеваемости за семестр и учебный год, а также сведения о 

фактическом  выполнении учебных планов преподаватели заносят на страницы 

формы №7 «Итоги образовательного процесса».  Также учитывается форма и 

оценка промежуточной аттестации.  

10. Оценки по поведению, общее количество часов, пропущенных каждым 

обучающимся за семестр, год, проставляются куратором группы. 

В графе «Курсовая работа»,   преподаватели ставят оценку и прописывают 

дисциплину, по которой предусмотрена курсовая работа. 

11. Сведения о результатах медицинского осмотра обучающихся записываются 

преподавателем физической культуры и медицинским работником в форме №8. 

12. Записи по контролю за ведением журнала осуществляются руководителями 

образовательного учреждения на соответствующей странице журнала. 

13. Все записи журнала ведутся четко, аккуратно, чернилами одного цвета. 

14. Журнал каждой учебной группы должен хранится в течение пяти лет после 

выпуска обучающегося из образовательного учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

Образец заполнения журнала учебных занятий по программам 

подготовки специалистов среднего звена 

 

     СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА      форма №  1 

 

 

№  

п/п 

Индекс, наименование  

учебной дисциплины 

Вид 

промежуточной  

аттестации: З, ДЗ, 

Э, др. форма  

 

 

Колич

ество  

часов 

Ф.И.О. преподавателя Страницы  

1сем. 2сем. 

1 ОУД.01. Русский язык - Э 78 Иванова Инна Ивановна 

 

5-14 

2       

3       

 

СВЕДЕНИЯ  ОБ  ОБУЧАЮЩИХСЯ  ГРУППЫ     форма №  2 

№  

п/п 

Ф.И.О.   

обучающегося 

Дата 

рождения 

 

Домашний адрес  

Номер по 

поименной 

книге 

Сведения о 

движении 

контингента 

(дата, № 

приказов) 

1 Алексеев Павел Владимирович 12.08.1998г. г. Маркс, ул. 

Колхозная, д.12, 

кв.2 

хххх Пр. № Х-к от 

01.09.2017г. 

2      

3      

 

КУРАТОР Сидорова  Мария  Петровна 
                (фамилия, имя, отчество) 
    

 

 

 

 

 



Образец заполнения    левая сторона форма № 3 

Индекс, учебная дисциплина, МДК  ОУД.01 Русский язык 

 
№ 

п/п 

Месяц Сентябрь                х  х                          Декабрь 

Число 

02 03 04 05 х х х х х 29 30 01 02 02 х х х х 30 31 се
м

ес
тр

 

Фамилия, инициалы 

студентов 

1 Алексеев Павел 

Владимирович 

н 3   4 3  5           3 3 3 

2 Баранов Игорь 

Сергеевич 

н н н н н н н н           н н н/а 

3 Васильева Ольга 

Алексеевна 

  5   4 5  5           5 5 5 

 

 
№ 

п/п 

Месяц Сентябрь                х  х                          Декабрь 

Число 

02 03 04 05 х х х х х 29 30 01 02 02 х х х х 30 31 се
м

ес
тр

 

З
ач

ет
 /

 

Д
и

ф
.з

ач
ет

 

Фамилия, 

инициалы 

студентов 

1 Алексеев 

Павел 

Владимирович 

н 3   4 3  5           3 3 3 3 

2 Баранов Игорь 

Сергеевич 

н н н н н н н н           н н н/а  

3 Васильева 

Ольга 

Алексеевна 

  5   4 5  5           5 5 5 5 

 
№ 

п/п 

Месяц Сентябрь                х  х                          Декабрь 

Число 

02 03 04 05 х х х х х 29 30 01 02 02 х х х х 30 31 

 I
 С

ем
ес

тр
  

I 
IС

ем
ес

тр
 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

 

И
то

го
в
ая

 

Фамилия, 

инициалы 

студентов 

1 Алексеев 

Павел 

Владимирович 

н 3   4 3  5       н    3 3 3 3 3 3 3 

2 Баранов Игорь 

Сергеевич 

н н н н н н н н           н н н/а н/а н/а н/а н/а 

3 Васильева 

Ольга 

Алексеевна 

  5   4 5  5    н       5 5 5 5 5 5 5 

 

 

 

 

 

 

 



Образец   заполнения    правая сторона разворота форма № 3 

 

Ф.И.О. преподавателя      Иванова Инна Ивановна 
Дата 

проведения  

Кол-

во 

часов 

Наименование  

темы занятия 

Домашнее 

задание/ 

Самостоятельная 

работа 

Подпись 

преподавате

ля 

02.09.17 2   Введение. Основные понятия……… Учебник (автор, 

название) 

Стр. 5-9 

Иванова 

03.09.17 2   Практическая работа № 1. Тема: ……… Методические 

указания к ЛР, ПЗ 

Стр. 55-59 

Иванова 

 х   Иванова 

 х   Иванова 

 х   Иванова 

05.06.17 2 Зачетное занятие   Иванова 

  Программный материал выдан в объеме 78 

(семьдесят восемь часов) преподаватель Иванова 

И.И. 

 Иванова 

     

 

 

Образец  заполнения  левая сторона форма № 4 

 

Учебная практика по ПМ 04. Организация процесса приготовления и приготовление 

сложных хлебобулочных, мучных кондитерских изделий 

 

№ 

п/п 

Месяц Сентябрь          хххх                                 ноябрь   

Число 

02 03 04 05 х х х х х 29 30 01 02 02 х х х х 30 31 

Фамилия, 

инициалы 

студентов 

1 Алексеев Павел 

Владимирович 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

2 Баранов Игорь 

Сергеевич 

3 3 3 3 4 3 3 5 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

3 Васильева Ольга 

Алексеевна 

5 5 5 5 4 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Образец   заполнения правая сторона разворота форма № 4 
 

Ф.И.О. преподавателя Григорьев Александр Васильевич 

 
Дата 

проведения  

Кол-

во 

часов 

Наименование  

темы занятия 

Домашнее 

задание/ 

Самостоятельная 

работа 

Подпись 

преподавате

ля 

02.09.17 6 Инструктаж по технике безопасности.  

Тема  № 1 строго в соответствии с рабочей 

программой учебной практики и 

тематическим планом 

 Григорьев  

03.09.17 6 Тема  № 2 строго в соответствии с рабочей 

программой учебной практики и тематическим 

планом 

 Григорьев  

30.11.17 4 Последняя тема  Григорьев  

31.11.17 2 Зачет (дифференцированный зачет)  Григорьев 

  Программный материал выдан полностью в 

объеме 72 (семьдесят два часа) преподаватель 

Григорьев А.В. 

 Григорьев  

     

     

 

 

Образец   заполнения  левая сторона  форма № 5 

Производственная  практика по ПМ 04. Организация процесса приготовления и 

приготовление сложных хлебобулочных, мучных кондитерских изделий 

 

№ 

п/п 

Месяц Сентябрь          хххх                                 Ноябрь   

Число 

02 03 04 05 х х х х х 29 30 01 02 02 х х х х 30 31    

Фамилия, 

инициалы 

студентов 

1 Алексеев Павел 

Владимирович 
4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4    

2 Баранов Игорь 

Сергеевич 

3 3 3 3 4 3 3 5 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3    

3 Васильева Ольга 

Алексеевна 

5 5 5 5 4 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5    

 

 

 

 

 

 

 



 

Образец   заполнения  правая сторона разворота форма № 5 
 

Ф.И.О. преподавателя Григорьев Александр Васильевич 

 
Дата 

проведения  

Кол-

во 

часов 

Наименование  

темы занятия 

Домашнее 

задание/ 

Самостоятельная 

работа 

Подпись 

преподавате

ля 

02.09.17 6 Инструктаж по технике безопасности на рабочем 

месте. 

Тема  № 1 строго в соответствии с рабочей 

программой производственной практики 

 Григорьев  

03.09.17 6 Тема  № 2 строго в соответствии с рабочей 

программой производственной практики 
 Григорьев  

 х    

 х    

30.11.17 4 Последняя тема  Григорьев  

31.11.17 2 Зачет (дифференцированный зачет)  Григорьев 

  Программный материал выдан полностью в 

объеме 72 (семьдесят два часа) преподаватель 

Григорьев А.В. 

 Григорьев  

     

                                         

 

Образец  заполнения  левая сторона форма № 6 

 

  Учет посещаемости студентов в период прохождения производственной практики на предприятиях, 

учреждениях и организациях по ПМ 04. Организация процесса приготовления и приготовление 

сложных хлебобулочных, мучных кондитерских изделий 

 

 
№ 

п/п 

Месяц Сентябрь 

Число 

02 03 04 05 х х х х х 29 30 

Фамилия, 

инициалы 

студентов 

1 Алексеев Павел 

Владимирович 

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 

2 Баранов Игорь 

Сергеевич 

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 

3 Васильева Ольга 

Алексеевна 

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 

 

 

 

 

 



 

Образец  заполнения правая сторона разворота  форма № 6 
 

 

Ноябрь   Ф.И.О. руководителя 

производственной практики 

на предприятиях 

01 02 02 х х х х 30 31 01 
Григорьев  

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 Григорьев  

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 Григорьев  

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 Григорьев  

                  

Образец  заполнения  левая сторона форма № 7 

ИТОГИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

 

 

№ 

п/п 

Наименование  

дисциплины, МДК, 

УП, ПП 

ОУД.01. 

Русский 

язык 

    

 

Ф.И.О. 

обучающегося 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

З
А

Ч
Е

Т
 

И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

Д
И

Ф
. 
З

А
Ч

Е
Т

 

И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

Э
К

З
А

М
Е

Н
 

И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

1 Алексеев Павел 

Владимирович 
4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 5 5           

2 Баранов Игорь 

Сергеевич 
3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3           

3 Васильева Ольга 

Алексеевна 
5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5           

 Количество часов по учебному 
плану 

- 7
8
 

7
8
 

                      

 Фактически дано часов  

7
8
 

7
8
 

                      

 Подписи преподавателей 

                         

КУРАТОР__________________________________________________________ 
                                                       (подпись)                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 



Образец  заполнения  правая сторона разворота форма № 7 

 

       

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

I 
се

м
ес

тр
 

II
 с

ем
ес

тр
  

Г
о

д
о

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

 И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА____________________________ 
                                                                                                                       (подпись) 

 

РЕЗУЛЬТАТЫ МЕДИЦИНСКОГО ОСМОТРА ОБУЧАЮЩИХСЯ форма № 8 

 

№  

п/п 

 

Ф.И.О.  обучающегося 

 

Дата осмотра  

Медгруппа 

(основная, 

подготовительная, 

специальная) 

 

Примечание  

1  Алексеев Павел Владимирович 02.09.17 основная  

2  Баранов Игорь Сергеевич 02.09.17 основная  

3 Васильева Ольга Алексеевна 02.09.17 специальная  

МЕДИЦИНСКИЙ РАБОТНИК__________________________________ 

 

ИТОГИ  ПОСЕЩАЕМОСТИ форма № 9 

Мониторинг пропусков занятий Поведение  

№ п/п Ф.И.О. обучающегося 

в
се

го
 

В
 т

.ч
. 

п
о

 

н
еу

в
аж

. 

в
се

го
 

В
 т

.ч
. 

п
о

 

н
еу

в
аж

. 

в
се

го
 

В
 т

.ч
. 

п
о

 

н
еу

в
аж

. 

I 

cе
м

ес
тр

 

II
 

cе
м

ес
тр

 

И
то

го
в
ая

 

о
ц

ен
к
а
 

1  Алексеев Павел Владимирович 12 0 12    хор хор хор 

2  Баранов Игорь Сергеевич 8 6 2    уд уд уд 

3 Васильева Ольга Алексеевна 0 0 0    хор хор хор 

 всего 20 6 14       

           

           

 


