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Положення про організацію ведення журналу обліку роботи академічної групи та 

викладачів у Львівському медичному фаховому коледжі  післядипломної освіти/ Укл: М. 

Левко, Львів 2020. 7 арк. 
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Положення 

про журнал обліку роботи академічної групи та викладачів 

Львівського медичного фахового коледжу післядипломної освіти 

 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ ДО ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ 

1.1. Журнал обліку роботи академічної групи та викладачів (далі журнал) –

основний нормативно-фінансовий документ, в якому фіксуються результати 

навчальних досягнень здобувачів освіти, відвідування ними занять, виконання 

навчальних програм тощо. 

1.2. Наявність журналу на занятті є обов’язковою. У позанавчальний час 

журнал зберігається в навчальній частині. Журнали видаються тільки 

викладачам і повертаються ними ж.  

2. ВИМОГИ ДО ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ 

2.1. Журнал складається з розділів: «Зміст», «Реєстрація вступного 

інструктажу з безпеки життєдіяльності для студентів», «Облік проведення 

занять, їх відвідування та успішності студентів», «Облік відвідування занять 

студентами», «Зведена відомість обліку успішності студентів та відвідування 

занять», «Відомості про студентів», «Зауваження до ведення журналу». 

2.2. На кожну навчальну дисципліну в журналі виділяється потрібна 

кількість сторінок відповідно до навчального плану, поділу групи на підгрупи 

при вивченні окремих дисциплін. 

2.3. Викладач особисто несе відповідальність за заповнення сторінки, 

відведеної для його дисципліни. 

2.4. Записи в журналі ведуться українською мовою. Частково допускається 

запис змісту заняття та самостійної роботи студентів мовою вивчення предмета 

(англійська, латинська мови). 

2.5. Записи проводяться чорнилом (стержнем) синього кольору, чітко й 

охайно. На сторінках журналу НЕ ДОПУСКАЮТЬСЯ будь-які виправлення. У 

разі помилкового або неправильного запису виправлення погоджуються з 

заступником директора з навчальної роботи. 

2.6. За оформлення титульного аркуша та змісту журналу несе 

відповідальність завідувач відділення. 

2.7. Сторінки «Облік проведення занять, їх відвідування та успішності 

студентів» заповнюються наступним чином:  

 назва дисципліни, кількість годин записує завідувач відділення; 
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 «Прізвище та ініціали викладача» записує викладач.  

 «Прізвище та ініціали студента» (в алфавітному порядку у називному 

відмінку) записує секретар навчальної частини до 01 вересня та 05 

січня поточного навчального року.  

 

 Викладач виконує записи в журналі на сторінці своєї навчальної 

дисципліни та ставить підпис, що підтверджує проведення заняття. Права 

сторінка журналу повністю заповнюється викладачем: 

Перша колонка – ставиться порядковий номер заняття. 

Друга колонка – записується дата проведення заняття, яка фіксується 

відповідно до розкладу занять та співпадає з датою, зазначеною ліворуч угорі. 

Третя колонка – вказується кількість годин. 

Четверта колонка – записується зміст заняття (тема відповідно до робочої 

програми з дисципліни). 

П’ята колонка – ставиться підпис викладача. 

Після завершення навчальної дисципліни в семестрі викладач зазначає через 

рядок від крайнього запису:  

За навчальним планом ( __ годин) 

Виконано ( __ годин) та підпис викладача 

 

 На сторінці журналу навчальної дисципліни ліворуч викладач записує дату 

проведення заняття та робить спеціальну відмітку в разі відсутності студента на 

занятті (в клітинці навпроти студента, який відсутній, проводить діагональ з 

верхнього правого кута в лівий нижній і над діагоналлю ставить «н», в разі 

відпрацювання студентом пропущеного заняття під діагоналлю ставить 

відповідну оцінку (бал)). Також проставляє оцінки (бали) успішності присутніх 

на занятті студентів. Лекційні заняття не відпрацьовуються. 

Викладач виставляє оцінки за національною чотирибальною шкалою 

(цифрами від 2 до 5): 

 на кожному практичному, лабораторному та семінарському занятті оцінки 

виставляються всім студентам. 

 кожне пропущене студентом практичне, лабораторне та семінарське 

навчання обов’язково відпрацьовується в десятиденний термін і під «н» 

(що знаходиться у лівому верхньому куті виставляється отримана оцінка).  

 

На лівому аркуші журналу:  

 У випадку, коли предмет продовжує вивчатися і закінчується простим 

заліком: 
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 на сторінці «практичного заняття» після останнього заняття робиться 

відповідний запис «зарах.» (зараховано) 

 на сторінці лекційного заняття робиться запис «Семестрова» і 

виставляється оцінка цифрою (середня арифметична за результатами 

поточних оцінок зі сторінки практичних занять). Зараховано дублюється у 

відомість та залікову книжку. 

 

  У випадку, коли предмет закінчується диференційованим заліком:  

 на сторінці лекційного заняття робиться запис «Диф. залік» і виставляється 

оцінка, отримана студентом безпосередньо під час проведення 

диференційованого заліку. Ця оцінка дублюється у відомість та залікову 

книжку.   

 на сторінці «практичного заняття» після останнього заняття робиться 

відповідний запис «зарах.» (зараховано). 

 

  У випадку, коли предмет закінчується екзаменом: 

 на сторінці «практичного заняття» після останнього заняття робиться 

відповідний запис «зарах.» (зараховано). 

 на сторінці лекційного заняття робиться запис «Семестрова» і 

виставляється оцінка цифрою (середня арифметична за результатами 

поточних оцінок зі сторінки практичних занять). Зараховано дублюється у 

відомість та залікову книжку. 

 на сторінці лекційного заняття вгорі після запису «Семестрова» робиться 

наступний запис «Екзамен» і в колонку виставляються оцінки, отримані 

студентами під час екзамену (бали записуються прописом і ставиться 

підпис викладача). Ця оцінка дублюється у відомість та залікову книжку. 

 

На правому аркуші журналу після запису (За навчальним планом (__годин) 

Виконано (__годин)) пропускається рядок і робиться запис: дата консультації до 

екзамену і дата екзамену та кількість годин виділених на екзамен. 

     

1. дата 2 Консультація до екзамену підпис 

2. дата  Екзамен підпис 

Кількість годин 

виділених на екзамен 

 

У випадку, коли студент отримав «незадовільно» на екзамені. Після 

перездачі екзамену викладач виставляє нову оцінку поруч з незадовільною, вгорі 
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робиться запис: дата і «Перездача». Ця оцінка дублюється у відомість та залікову 

книжку. 

 

2.8. Розділ «Зведена відомість обліку успішності студентів та відвідування  

занять» заповнює куратор групи в кінці кожного семестру. 

2.9. Розділ «Відомості про студентів» заповнює куратор групи протягом 1-2 

тижня вересня поточного навчального року . 

 

3. КОНТРОЛЬ ЗА ВЕДЕННЯМ ЖУРНАЛУ 

3.1. Поточний контроль за веденням журналу здійснює завідувач відділення. 

3.2. У розділі «Зауваження до ведення журналу» записуються зауваження до 

ведення журналу із зазначенням дати перевірки та, у разі необхідності, термін 

усунення зауваження. Викладач ставить підпис та дату про ознайомлення із 

зауваженнями та відмітку про усунення недоліків. 

3.3. Журнал перевіряється двічі протягом навчального року. 

3.4. У навчальній частині журнали зберігаються рік, а потім передаються до 

архіву коледжу. 
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