ВКАЗІВКИ    до ведення журналу навчальних занять у вищих навчальних закладах І-ІІ рівня акредитації

ВКАЗІВКИ
до ведення журналу навчальних занять у вищих навчальних закладах І-ІІ рівня акредитації
І. Загальні вимоги

Дані вказівки розроблені згідно постанови «Єдині вимоги до ведення класного журналу» відповідно до вимог Міністерства освіти і науки України.
1. Журнал навчальних занять є основним (державним, фінансовим) документом обліку навчальної роботи групи. Журнал навчальних занять розраховано на один навчальний рік. 
2. Ведення журналу - обов'язкове для кожного викладача, який викладає в цій групі та класного керівника групи (вони несуть особисту відповідальність за його стан). 

3. Усі записи в журналі ведуться чітко, акуратно, відповідно встановленого порядку, пастою чорного кольору. Забороняється вести записи журналі кольоровим чорнилом, фломастером, олівцем.

4. На сторінці «Назва предмета» викладач веде облік успішності та відвідування студентів, праворуч – записується дата проведеного заняття, його зміст і домашнє завдання. 

У графі «Місяць, число» необхідно проставляти тільки ті дати, коли проводились заняття. Дата проведення занять записується дробом, чисельник якого є числом, а
знаменник - місяцем, наприклад, 1/09 (перше вересня). 


5. Дата заняття записується тільки в день його проведення. Категорично забороняється проставляти наперед дати  та записувати короткий зміст не проведених занять.
6. Під час проведення здвоєних занять потрібно записувати тему і дату кожного заняття.

7. Викладач зобов'язаний систематично відмічати в журналі відсутніх. Відсутність студента на занятті викладач позначає «нб». Перевірка наявності студентів проводиться особисто викладачем шляхом переклику студентів за списком.
8. Оцінки за ведення зошита.


Викладачі, яким оплачують перевірку зошитів (згідно тарифікації), виставляють оцінки в навчальному журналі раз на місяць.


9. З дисциплін, де передбачені зошити для контрольних,практичних та лабораторних робіт, оцінки за контрольні роботи, диктанти, твори, лабораторні та практичні роботи виставляються студентам, які виконували їх. У графі «Зміст уроку» слід записувати проведення контрольної, практичної чи лабораторної роботи та вказувати її тему. 


Оцінки студентам за письмові роботи проставляються тим днем, коли вона проводилась.

10.
На спеціально виділених сторінках викладачами проводиться облік виконання студентами встановлених навчальним планом і програмами лабораторно-практичних, графічних робіт і курсових проектів.
На правому боці цих сторінок ведеться запис робіт із зазначенням строку видачі і фактичного виконання їх. На лівому боці ведеться облік виконання цих робіт студентами, причому відповідна клітинка проти прізвищ студентів ділиться по діагоналі. У разі виконання роботи ставиться зверху діагоналі дата виконання роботи, а внизу оцінка за роботу.

11. Модульний контроль успішності студентів здійснюється в кінці кожного навчального модуля у вигляді тематичної атестації.  Результати тематичної атестації (ТА) проставляються у окремій графі, як середньозважена поточних оцінок та контрольної роботи (тестових завдань). В наступній графі залишається місце для перескладання тематичної атестації.


Результати тематичної атестації враховуються при визначенні семестрової оцінки.


12. Станом на перше листопада та на перше квітня викладач зобов'язаний виставити у журналі проміжну атестацію знань студентів навчального семестру та у кінці навчального року підводить підсумки знань студентів і виставляє залік або іспит.
13. Студента, який не відвідував заняття і не мав оцінок з навчальної дисципліни, не атестують. У графі навпроти його прізвища роблять позначку «н/а».


14. Оцінки, успішності студентів за семестр проставляються викладачем після запису останнього заняття по даному предмету.


15. Категорично забороняється проставляти в журналі будь-які позначення успішності студентів крім установлених.

16. Виправлення навчальних досягнень студентів чи інших записів у журналі не допустимі.


17. Виривати сторінки з навчального журналу категорично заборонено.

II. Обов'язки класного керівника

1. Класний керівник записує в алфавітному порядку прізвища та імена студентів на кожній сторінці.
2. На кожний предмет виділяється на весь навчальний рік необхідна кількість сторінок. 

3. Включення прізвищ студентів у списки журналу, а також виключення (викреслення) проводиться тільки після відповідного наказу директора із зазначенням проти прізвища студента номера і дати наказу.

4. Класний керівник підводить щомісячні підсумки успішності та пропущених занять і виставляє результати підсумків на відповідних сторінках за семестр і за рік.
5. Оцінки за поведінку студентів проставляються класним керівником групи на окремій сторінці семестрових оцінок за поведінку студентів.

III. Контроль за веденням журналів

1. Перевірка журналу проводиться не менше одного разу на місяць директором, заступником директора з навчальної роботи або членами адміністрації.

2. Викладач, якому адресується зауваження на сторінці «Зауважені до ведення, журналу», робить відмітку про ознайомлення чи виконання записом «Ознайомлений» або «Виконано» і ставить свій підпис і дату.

IV. Зберігання журналів
1. Під час навчально-виховного процесу навчальні журнали зберігаються у диспетчера технікуму. Кожний викладач зобов'язаний вчасно після закінчення заняття принести журнал у диспетчерську і взяти його на наступне заняття до його початку.
2. Після закінчення навчального року журнали навчальних занять зберігаються в архіві навчального закладу. Журнали зберігаються 10 років.
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