
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

Приложение № 4 
к «Положению о порядке организации учебного процесса…» 

 

 

Акционерное общество по добыче угля «Воркутауголь» 

Образовательное подразделение «Центр подготовки кадров» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 
 

учета занятий повышения квалификации по курсу 

   
 

 
 

теоретические занятия с отрывом (без отрыва от производства) 

 

 
 

                                                                Состав группы__________________ чел. 

 

 

 

 

 
наименование программы 

 

 
когда и кем утверждена 

 

 

Количество часов теоретического обучения:                      

 

Количество часов производственного обучения:                    
 

 

 

                                                    Начало обучения                                    «_____»__________________ 201__ г. 

                                                    

                                                    Распоряжение № _______________ от «_____»__________________ 201__ г. 

 

                                                    Окончание обучения                              «_____»__________________ 201__ г. 

                                                          

                                                    Протокол   № __________________ от  «____»__________________ 201__ г. 

 



 

 

Порядок ведения журнала 

 
1. Журнал является основным документом учета выполнения учебного плана, 

посещаемости и успеваемости обучаемых работников. 

 

2. Все записи в журнале производятся четко, аккуратно и только чернилами. 

 

3. Перед началом обучения преподаватель записывает сведения о составе группы. 

 

4. Преподаватель обязан вести строгий учет посещаемости занятий. Пропуск 

обучающимся занятий отмечается буквой «Н», опоздание – «ОП».                                

О присутствующих отметок не делается. 

 

5. Против фамилии выбывшего работника пишется «выбыл», указывается дата 

выбытия. 

 

6. Итоговая оценка успеваемости обучаемых работников выставляется в протоколе 

экзаменационной комиссии по пятибалльной системе. 

 

7. За правильность и своевременность заполнения журнала по пунктам «Учет 

посещаемости» и «Выполнение учебного плана» отвечает преподаватель. 

 

8. Окончательное оформление журнала завершает менеджер по УПР ЦПК. 

 

9.    Оформленный журнал хранится в ОП ЦПК. Срок хранения 5 лет. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

Ф. И. О.  

обучающихся 

Ознакомлен   с   (подпись) 

Дата 

Ключевыми 

правилами 

безопасности 

АО 

«Воркутауголь» 

Правилами 

внутреннего  

распорядка 

обучающихся 

ОП ЦПК 

 

Правилами 

пожарной 

безопасности 

в ЦПК, 

(место для 

курения) 

Положением о 

пропускном и 

внутриобъектовом 

режиме 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
       



 
 

Сведения о промежуточной аттестации 

 

№ п/п 

 

Фамилия и инициалы 

обучающихся 

Итоговые оценки знаний по предметам 

           

              

             

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

             

 
            

 
            

 
            

Учебный план группы 

 

№ 

п/п 
Наименование предметов (тем) 

Общее количество 

часов Преподаватели 

планов. фактич. 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Итого учебных часов   
 

                                   

 

 

 
 

 

 

Фактическое окончание занятий ______________________  20___г. 

 

 

 

Менеджер по УПР                        _______________________20___г. 



 
Списочный состав обучающихся группы 

 
 

№ 

п/п 
Фамилия, имя, отчество обучающихся 

Год  

рожде-

ния 

Таб. 

№ 
Образование 

Предпри

ятие 
Профессия  

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

Учет работы преподавателя 
  Фамилия И.О. преподавателя     
 

Дата 

занятий 

Часы 

занятий 
Краткое содержание занятия 

Подпись 

преподавателя 

    
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 
Учет посещаемости обучающихся 

Предмет    _____________________________________________________________________ 

 

Фамилия и инициалы обучающихся 
Даты занятий 

                  

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

Списочный состав обучающихся группы 

 
 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

обучающихся 

Год  

рожде-

ния 

Таб. 

№ 
Образование 

Предпри

ятие 
Профессия  

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 
Учет посещаемости обучающихся 

Предмет    __________________________________________________________________________________ 

 

Фамилия и инициалы 

обучающихся 

Даты занятий 

                  

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

 

Учет работы преподавателя 
  Фамилия И.О. преподавателя________________________________________________________________     
 

 

Дата 

занятий 

Часы 

занятий 
Краткое содержание занятия 

Подпись 

преподавателя 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 


