И01-2014
Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов НСО
ГБПОУ НСО «Новосибирский авиационный технический колледж»

	ПРИНЯТО
 на заседании
Методического совета колледжа
«____»__________2014г.

	УТВЕРЖДАЮ
Заместитель директора по учебной работе
____________Н.Н. Механошина
«___»______________ 2014г.










Инструкция 
И 01 - 2014
_____________________________________________________________________________
Система менеджмента качества
Контроль заполнения журнала учебных занятий _____________________________________________________________________________















       



2014

1 Контроль заполнения журналов учебных занятий возложить на заведующего учебной частью и председателей цикловых комиссий.
2 Заведующий учебной частью ежемесячно осуществляет проверку журналов учебных занятий  по следующим показателям:
- наличие оценок  текущей успеваемости;
- наличие итоговых оценок за месяц, в том числе наличие предварительных оценок за семестр;
- наличие отметок о посещаемости;
- использование  при заполнении журнала учебных занятий шариковой ручки с пастой синего цвета; отсутствие в журнале учебных занятий  каких-либо обозначений кроме: нб- отсутствие студента, нб/о – опоздание студента, оценок текущей и промежуточной аттестации студентов по пятибалльной системе цифрами «5», «4», «3», «2», а в случае неаттестации студента  «н/а», пересдача неудовлетворительной оценки отмечается через дробь (2/3,н/а/3) и заверяется подписью преподавателя (п 1.7,1.8 Инструкции  о порядке заполнения и хранения журнала учебных занятий).
Результаты проверки отражает в сводной ведомости заполнения журналов (Приложение А) и представляет ежемесячно заместителю директора по учебной работе  не позднее 6-го числа следующего месяца.
3 Председатели цикловых комиссий ежемесячно осуществляют проверку журналов по следующим показателям:
- соответствие записей содержания учебных занятий календарно-тематическому плану рабочих программ учебных дисциплин и междисциплинарных курсов;
– контроль реализации практических занятий и лабораторных работ, запланированных на текущий месяц, с учетом деления групп на подгруппы;
- заполнение листов практических занятий (курсового проектирования) в части: учета выполнения студентами лабораторных работ, практических занятий, курсовых проектов; отметки сроков выдачи и выполнения заданий (этапов курсового проектирования), указание видов работ, согласно КТП МДК, учебной дисциплины.
4 Председатель  цикловой комиссии «Математических и общих естественнонаучных дисциплин»  осуществляет контроль заполнения журналов учебных занятий по следующим учебным дисциплинам общеобразовательного цикла: химия, биология, математика, физика, информатика и ИКТ на всех специальностях.
5 Председатель цикловой комиссии «Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины»  (ОГСЭ) осуществляет контроль заполнения журнала учебных занятий, входящих в цикл ОГСЭ  по следующим учебным дисциплинам общеобразовательного цикла: русский язык, литература, иностранный язык, история, обществознание, физическая культура, основы безопасности жизнедеятельности на всех специальностях.
6 Председатели цикловых комиссий результаты проверки представляют ежемесячно заместителю директора по учебной работе не позднее 6-го числа следующего месяца, в форме служебной записки.
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Приложение А
Сводная ведомость заполнения журналов
	группа
                                ФИО преподавателя
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	Расшифровка:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	-
	наличие текущей успеваемости
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	-
	наличие итоговой оценки за месяц, в том числе наличие предварительных оценок за семестр 

	3
	-
	наличие отметок о посещаемости
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	-
	выполнение п 1.7,1.8 Инструкции  о порядке заполнения и хранения журнала учебных занятий

	Значения:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	-
	требования к ведению журнала выполнены
	
	
	
	
	
	
	
	

	0
	-
	требования к ведению журнала не выполнены
	
	
	
	
	
	
	

	"-"
	-
	требования к ведению журнала не могли быть выполнены
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