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ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ ЖУРНАЛА

1.	Журнал учета занятий, посещаемости и успеваемости по служебной 
подготовке ведется в каждой учебной группе. Для каждого раздела отводится 
необходимое количество страниц.

2.	В журнале учитываются занятия результаты текущего и итогового кон-
троля (опроса, экзаменов, зачетов), выборочно оценивается текущая успева-
емость: «отлично» - 5, «хорошо» - 4, «удовлетворительно» - 3, «неудовлетво-
рительно» - 2.

3.	Отсутствие на занятиях отмечается: отпуск - «О», наряд - «Н», боль-
ничный - «Б», командировка - «К», на сборах - «С», по неуважительным при-
чинам - «Н/У».

4.	Журнал ведется чисто и аккуратно, заполняется чернилами. Листы 
журнала пронумеровываются и прошиваются. Исправления заверяются ли-
цом, допустившим ошибку.

5.	По окончании учебного года журнал хранится в органе управления, 
подразделении три года.Це
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1. Учет посещаемости и успеваемости

№ 
п/п

Фамилия, инициалы 
обучаемых

Даты проведения занятий
Тема занятий, метод проведения Количество  

часов

Лицо, проводившее занятие

Ф. И. 0. Подпись
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__________________________________________________________________________________________________________________
(наименование раздела обучения)

№ 
п/п

Фамилия, инициалы 
обучаемых

Даты проведения занятий
Тема занятий, метод проведения Количество  

часов

Лицо, проводившее занятие

Ф. И. 0. Подпись
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2. Учет выполнения индивидуальных заданий

№  
п/п

Дата выдачи 
задания

Фамилия, инициалы 
обучаемого Содержание задания Срок  

исполнения
Оценка 

выполнения задания

Руководитель, выдавший задание

Ф. И. О. Подпись
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№  
п/п

Дата выдачи 
задания

Фамилия, инициалы 
обучаемого Содержание задания Срок  

исполнения
Оценка 

выполнения задания

Руководитель, выдавший задание

Ф. И. О. Подпись
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3. Учет результатов оценки знаний

№  
п/п

Фамилия, инициалы 
обучаемых обучаемого

Дата проведения зачета, 
Ф.И.О. обучаемого Оценка

Лицо, принимающее экзамен (зачет)

Ф. И. О. Подпись

Це
нт
рМ
аг



№  
п/п

Фамилия, инициалы 
обучаемых обучаемого

Дата проведения зачета, 
Ф.И.О. обучаемого Оценка

Лицо, принимающее экзамен (зачет)

Ф. И. О. Подпись
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4. Учет результатов проверки в течение учебного года

№  
п/п

Дата  
проверки

Результаты проверки
(какие указания даны, 

должность, Ф.И.О. проверяющего, подпись)

Что сделано по устранению недостатков, 
дата, должность, Ф.И.О., подпись
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№  
п/п

Дата  
проверки

Результаты проверки
(какие указания даны, 

должность, Ф.И.О. проверяющего, подпись)

Что сделано по устранению недостатков, 
дата, должность, Ф.И.О., подпись
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В журнале прошнуровано, пронумеровано
и скреплено печатью ____________ листов
«____»________________________20____г.
 Ф.И.О., должность, подпись_____________ 
 _____________________________________

                                М.П.

Продукция соответствует п. 18.12 «ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2). 
Общероссийский классификатор видов экономической деятельности» 
(утвержден Приказом Росстандарта от 31.01.2014 № 14-ст)

Санитарно-эпидемиологическое заключение не требуется

 Товар не подлежит обязательной сертификации

 Экологически чистая бумага без применения хлора и кислот

Знак информационной продукции 
(Федеральный закон № 436-ФЗ от 29.12.2010 г.)

В журнале прошнуровано, пронумеровано
и скреплено печатью _______________ листов
«___»________________________20____г.
Ф.И.О., должность, подпись _________________
___________________________________________________

					             М.П.Це
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