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Инструкция по ведению журнала учета посещаемости аудиторных занятий

1. Общие положения

1.1 Журнал учета посещаемости аудиторных занятий (далее журнал) является основным документом контроля посещения занятий слушателями.

1.2 Журнал оформляется отдельно по каждой программе.

1.3 Все записи в журнале должны вноситься своевременно, аккуратно.

1.4 Запрещается проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме установленных знаков, делать записи карандашом. Исправления допускаются путем аккуратного зачеркивания и заверяются подписью преподавателя.

1.5 По завершении программы журнал хранится в папке с остальными документами ДОП/ДПП, где согласно номенклатуре дел он хранится в течение 5 лет.

2. Заполнение журнала

2.1 Все страницы журнала должны быть пронумерованы (внизу страницы в центре).

2.2 Заполнение обложки журнала, содержания, списков слушателей (в соответствии с приказами о зачислении, переводе, отчислении, восстановлении), заголовков предметных страниц (наименование дисциплины, фамилия и инициалы преподаватели) осуществляется методистом ДОП/ДПП.

2.3 На обложке журнала указывается наименование ДОП/ДПП,  сроки реализации.

2.4 В содержании указываются нумерация страниц журнала, отведенных для дисциплин; наименования дисциплин; фамилии и инициалы преподавателей, читающих курс; количество часов в соответствии с учебным планом. 
2.5 Дополнение, исключение (вычеркивание) фамилий слушателей осуществляется руководителем или методистом ДОП/ДПП после соответствующего приказа проректора по УР.

2.6 Методист отмечает отсутствующих слушателей буквой «н».

2.7 При проведении аудиторных занятий преподаватель в соответствующей графе предметной страницы проставляет арабскими цифрами дату и месяц проведения занятия согласно календарно-тематическому планированию изучаемой дисциплины и утвержденному расписанию, указывает вид занятия (лк - лекция, ПЗ - практическое занятие, СЕМ - семинар, ЛАБ - лабораторная работа, КСР - контроль самостоятельной работы), тему, количество часов, количество присутствующих слушателей. Факт проведения занятия и присутствия слушателей подтверждается подписью преподавателя в соответствующей колонке.
2.8 По завершении проведения отведенного объема по каждому виду аудиторных занятий по дисциплине (согласно учебному плану или расписанию) преподаватель делает подытоживающую запись: «Всего часов (указывается количество часов по сумме проведенных по виду занятий), курс завершен», ставит дату и подпись.
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