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Инструкция по ведению журнала рассмотрена на заседании совета по качеству 
ФГБОУ ВПО «МГТУ» от 20.11.2013, протокол №14, Изменения и дополнения 
рассмотрены на заседании совета по качеству ФГБОУ ВО «МГТУ» от 28.09.215, протокол 
№7, рассмотрены и приняты заседании Ученого совета ФГБОУ ВО «МГТУ» от 
25.11.2015, протокол №4.
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1.1 Журнал занятий учебной группы является наиболее информативным 
документом, по которому можно определить уровень посещаемости занятий студентами, 
сформированность организационной культуры образовательного учреждения, 
эффективность управления. Журнал может дать сведения о психологическом 
микроклимате в коллективе, заботе о здоровье обучающихся, организации работы по 
профилактике неуспеваемости в обучении, финансовой дисциплине и многое другое. 
Предметом контроля со стороны заместителя декана по учебной работе при проверке 
журналов могут быть следующие аспекты:

своевременность и правильность внесения записей в журнал; 
объективность выставления текущих и итоговых отметок; 
вьшолнение норм контрольных, самостоятельных, лабораторных работ; 
правильность оформления замены занятий; 
посещаемость занятий и др.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛА ЗАНЯТИИ

1. Настоящая Инструкция определяет порядок оформления и ведения Журнала 
за1зятий (далее - Журнал) в ФГБОУ ВО «МГТУ».

2. Ж)фнал является документом учета аудиторных занятий, ведение которого 
обязательно для каждой учебной группы.

3. Журнал занятий рассчитан на один учебный год.
4. В начале учебного года заместитель декана по учебной работе обязан ознакомить 

с настоящей Инструкцией всех старост.
5. Все записи в Журнале должны вестись четко, аккуратно, без исправлений 

шариковой ручкой с синей пастой.
6. Учет проведенных занятий и результатов успеваемости обучаемых по каждой 

дисциплине направления подготовки (специальности) ведется преподавателем в 
отдельном Журнале.

7. Записи в журнале ведутся лично старостой.
8. Списочный состав студентов (Ф.И.О.) учебной группы вносится в журнал в 

алфавитном порядке старостой.
9. Разделы «Перечень изучаемых дисциплин», «Список группы» «Сведения о 

группе» - заполняются старостой в начале семестра.
10. Отсутствие студента на занятии отмечается аббревиатурой «н/б».
11. Своевременность записей, правильность и аккуратность ведения Журнала 

контролируется заместителем декана по учебной работе один раз в неделю, о чем делается 
отметка в графе «Проверил».

12. По окончании учебного года староста сдает заместителю декана по учебной 
работе Журнал для проверки и дальнейшего архивирования (в соответствии с 
номенклатурой дел). Журналы хранятся один год.
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13. Наименование учебных дисциплин, последовательность их записи в журнале 
должны соответствовать расписанию занятий.

14. В случае отчисления студента, независимо от причины, напротив его фамилии 
секретарь учебной части пишет слово «отчислен», номер приказа и дату его издания. В 
случае академического отпуска ставится отметка «а/о» и сроки академического отпуска 
(№ приказа). Если прибывает новый студент, его фамилия вносится в список по указанию 
заместителя декана по УР секретарем учебной части.
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Министерство образования и науки Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования 
«МАЙКОПСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ»

ЖУРЕЬ\Л ЗАНЯТИЙ

на 201 _ _  - 201___учебный год

Факультет

Направление подготовки (специальность)

Группа_
Староста_

(ФИО, номер телефона)
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Расписание звонков

Номер пары Часы занятий от и до
1 пара 8.00-9.30
2 пара 9.40-11.10
3 пара 11.30-13.00
4 пара 13.10-14.40
5 пара 15.00-16.30
6 пара 16.40-18.10
7 пара 18.20-19.50

Версия: 1.0 Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время
распечатки 25.11.2015 16:16:00

стр. 6 из 11



Семестр
№
п/п

Дисциплина Форма итогового кошроля 
(зачет/экзамен)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
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(нечетная неделя)

№
п/п

Ф амилия, имя, отчество

дата

03 
К 
S

Я"
S
4

1.

2 .

3.
4.
5
6
7
8
9
1 0

11

1 2

13
14
15
16
17
18
19
2 0

2 1

2 2

23
24
25
26
27
28
29
30

П одпись преподавателя

ПРОВЕРИЛ

(зам. декана по УР, подпись, дата)
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(четная неделя)

№
п/п

Ф амилия, имя, отчество

дата

а
Я
Я

я
CJо
Я
ч

1.
2.
3.
4.
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

П одпись преподавателя

ПРОВЕРИЛ
(зам. декана по УР, подпись, дата)
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Мотивированное мнение 
Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ»

(Выписка из протокола
по проекту «Инструкция по ведению журнала занятий учебной группы в

ФГБОУ ВО «МГТУ»
г. Майкоп «11» ноября 2015

Представленный доцентом кафедры конституционного строительства и 
государственного и муниципального управлевпйя С. А. Киржиновой проект 
«Инструкция по ведению журналов занятий з^чебной группы в ФГБОУ ВО 
«МГТУ» оценен. Считаем, что данный проект разработан в соответствии с 
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» и другими нормативными актами Российской 
Федерации и Республики Адыгея. Данный проект в полной мере 
обеспечивает права и закоьшые интересы обучаюпщхся, является 
достаточным и понятным для реализации его обучающимися.

На основании изложенного, Совет родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» считает 
возможным принятие и утверждение «Инструкции по ведению журнала 
занятий учебной группы в ФГБОУ ВО «МГТУ».

Члены Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» обязаны разъяснить 
необходимость соблю дена данного локального акта ФГБОУ ВО «МГТУ» 
обучающимся.

Председатель
Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» А.Ш.Удычак

Мотивированное мнение Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» получил(а) 

«хК» 20


