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ВКАЗІВКИ
до ведення журналу 
1. Журнал – це обов’язковий документ навчального закладу, у якому фіксуються результати навчальних досягнень студентів, відвідування ними занять, стан виконання навчальних програм тощо.
2. Журнал групових занять є документом фінансової звітності. Записи про проведені заняття повинні бути зроблені у день проведення заняття відповідно до календарно-тематичного плану. Заборонено наперед записувати теми та дати проведення занять.
3. Ведення журналу здійснюється викладачами, які несуть особисту відповідальність за своєчасність, стан та достовірність записів.
4. Записи в журналі ведуться державною мовою.
5. На лівій стороні розгорнутого журналу викладач веде облік навчальних досягнень та відвідування студентами занять, на правій – записує дату проведення заняття, кількість годин, тему заняття, що засвідчує підписом.
6. Викладач записує в алфавітному порядку прізвища та імена студентів повністю.
7. Назва навчального предмета записується відповідно до навчального плану з великої літери.
8. Відмітки щодо відвідування і бали за досягнення у навчанні проставляються в одних і тих самих клітинках.
9. Дата проведення заняття записується дробом, чисельник якого є датою, а знаменник – місяцем поточного року (наприклад, 04/09).
10. Відсутність студента на занятті позначається літерою «н».
11. Оцінювання навчальних досягнень студентів здійснюється за 
12-бальною системою (шкалою) і його результати позначаються цифрами від 
1 до 12.
12. Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю роблять у формі називного відмінка: «І семестр», «Контрольна робота», «Вікторина», «Рубіжний контроль», «Тематична», «Залік», «Екзамен» тощо.
13. Семестрова, залікова, екзаменаційна оцінки підлягають коригуванню, результат якого фіксується у колонці «Скориговано» на лівій стороні розгорнутого журналу поряд з попереднім контрольним оцінюванням.
14. Якщо студент припинив своє навчання у навчальному закладі впродовж навчального року, у рядку навпроти його імені зазначається причина зупинки навчання та дата: «відрахований 23.09.2022», «академ. відпустка з 01.04.2022».
15. У випадку впровадження закладом освіти дистанційного навчання, період освітньої діяльності у такому форматі позначається над датами проведення занять на лівій стороні розгорнутого журналу: «дистанційно».
16. Якщо тема заняття дуже велика, допускаються окремі скорочення слів, що дають змогу повністю зрозуміти зміст теми. При цьому не дозволяється заміна певних назв/слів/термінів, що мають позначення у музиці. Наприклад, «Тональність до-дієз мажор», а не «Тональність Cis-dur».
17. Теми занять з повторення та контролю знань слід фіксувати із обов’язковим зазначенням змісту: «Повторення з теми (зміст)», «Контрольна робота з теми (зміст)». Заняття, присвячені написанню письмової частини екзамену фіксуються так: «Письмова екзаменаційна робота».
18. У розділі «Зауваження до ведення журналу» завідувач відділення записує зауваження до ведення журналу із зазначенням дати перевірки та, у разі необхідності, – термін усунення зауважень. Викладач ставить підпис і дату про ознайомлення із зауваженнями та, за необхідності, – відмітку про усунення недоліків.
19. Перевірка завідувачем відділення стану ведення журналу здійснюється протягом навчального року не менше 4 разів.
20. Додатковий розклад заповнюється викладачем у разі відпрацювання пропущених занять через вихідні або святкові дні, планову відпустку чи на підставі розпорядження директора.
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