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ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ЖУРНАЛОВ 

 
 

1. Журналы должны быть пронумерованы, прошнурованы, подписаны 

и скреплены печатью канцелярии ФГБОУ ВО «КГМТУ» или 

печатью подразделения.  

2. Журналы подписываются руководителем подразделения. 

3. Журналы заполняются лицами, ответственными за выполнение 

данной работы, которые несут ответственность за правильность и 

достоверность записей. 

4. Записи должны вестись четко и разборчиво, подчистка записей не 

допускается. Исправлять записи можно только легким 

зачеркиванием неправильных цифр или текста одной чертой так, 

чтобы можно было прочесть первоначальную запись, и написанием 

сверху правильных цифр или текста, которые специально 

оговариваются за подписью лица, сделавшего исправления. 

5. На последней странице каждого журнала должна быть следующая 

запись: 

    В журнале прошито, пронумеровано и скреплено печатью ________ 

(прописью) листов 

  

  ______________  _______________        _______________ 

 

    Должность      подпись            И.О.Ф. 

 

      

 место для печати 
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ФОРМА ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ЖУРНАЛА 

 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования  

«Керченский государственный морской технологический университет» 

 

_____________________ 
(название подразделения) 

 

 

Индекс _________________ 
                  (согласно номенклатуре дел) 

 

 

 

 

 

 

Ж У Р Н А Л 

 

____________________________________________ 
                                                                     (название журнала) 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        Начат «___»_________20__г. 

                                                                     Закончен «___»________ 20__г.   
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ПЕРЕЧЕНЬ ЖУРНАЛОВ КОНТРОЛЯ 
 

№ 

п/п Наименование журнала 

 

Подразделение/ 

должностное лицо, 

которое ведет 

журнал 

Стр. 

1  
Журнал регистрации инструктажей по охране труда на 

рабочем месте 
Все подразделения 

9 

2  
Журнал регистрации инструктажей по пожарной 

безопасности 
Все подразделения 

10 

3  
Журнал регистрации входящих документов  Все подразделения 

(кроме канцелярии) 

11 

4  
Журнал регистрации исходящих документов  Все подразделения 

(кроме канцелярии) 

12 

5  Журнал регистрации входящих документов  Канцелярия 12 

6  Журнал регистрации исходящих документов  Канцелярия 13 

7  Журнал регистрации служебных записок, заявок Канцелярия 13 

8  Книга учета выдачи справок студентам, дающим право 

на отсрочку для военкомата 
Отдел кадров 

14 

9  
Журнал регистрации внутренних распорядительных 

документов (приказов, распоряжений) 
Канцелярия 

14 

10  
Журнал регистрации проверок вышестоящими 

организациями 
Канцелярия 

15 

11  Журнал учета выдачи печатей и штампов Канцелярия 15 

12  Журнал регистрации обращений граждан Канцелярия 16 

13  Журнал технического обслуживания и ремонта 

оборудования 

Кафедры СВиПР, 

СЭУ, ЭСиАП, СМТ, 

УТЦ 

16 

14  Журнал регистрации выдачи расписания УМУ 17 

15  Журнал учета посещения и успеваемости слушателей 

подготовительного отделения 

Подготовительное 

отделение 

17 

16  Журнал учета выдачи справок слушателям Подготовительное 

отделение 

18 

17  Журнал регистрации договоров  родителей на обучение 

слушателей  

Подготовительное 

отделение 

18 

18  Журнал регистрации абитуриентов, поступающих в 

университет 

Приемная комиссия 19 

19  Журнал регистрации апелляционных заявлений Приемная комиссия 19 

20  
Журнал регистрации заявок участников предметной 

Олимпиады школьников 

Приемная комиссия 20 

21  
Журнал регистрации выдаваемых аттестатов о 

присвоении ученого звания профессора, доцента  

Ученый секретарь 

Ученого совета 

20 

22  

Журнал регистрации зачетно-экзаменационных 

ведомостей  

Деканаты, филиал г. 

Феодосия, СМТ 

 

21 

23  
Журнал регистрации индивидуальных зачетно-

экзаменационных листов  

Деканат ТФ, филиал 

г. Феодосия, ЦДПО 

21 

24  
Журнал регистрации индивидуальных зачетно-

экзаменационных листов 

СМТ 22 

25  Журнал регистрации справок-вызовов  Деканаты, СМТ, 22 
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филиал г. Феодосия 

26  
Журнал регистрации выдачи зачетных книжек и 

студенческих билетов 

Деканаты, филиал г. 

Феодосия 

22 

27  
Журнал регистрации выдачи зачетных книжек и 

студенческих билетов 
СМТ 

23 

28  
Журнал обучения по профессиональным модулям СМТ, филиал г. 

Феодосия 

24 

29  
Журнал теоретического обучения СМТ, филиал г. 

Феодосия 

25 

30  
Журнал учета посещения занятий студентами 

(курсантами) 

Деканаты, филиал г. 

Феодосия 

26 

31  
Журнал учета посещения занятий студентами 

(курсантами) 
СМТ 

27 

32  Журнал регистрации справок о периоде обучения Деканаты, СМТ 28 

33  
Журнал регистрации выдачи справок о выполнении 

учебной программы  

Деканат морского 

факультета, СМТ 

28 

34  Журнал регистрации абитуриентов, поступающих в СМТ СМТ 29 

35  
Журнал учета взаимных и контрольных посещений 

занятий педагогических работников 
СМТ 

30 

36  
Журнал регистрации вводного инструктажа 

обучающихся 

Кафедры*, СМТ, 

УТЦ, филиал г. 

Феодосия, ЦДПО, 

аспирантура 

31 

37  
Журнал регистрации инструктажа по охране труда на 

рабочем месте 

Выпускающие 

кафедры, СМТ, 

УТЦ, филиал г. 

Феодосия, ЦДПО, 

аспиарантура 

31 

38  Журнал учета курсовых проектов и работ 
Кафедры, СМТ, 

филиал г. Феодосия 

32 

39     

40  Журнал учета выдачи путевок на практику 
Кафедры, СМТ, 

филиал г. Феодосия 

33 

41  
Журнал учета взаимных и контрольных посещений 

занятий научно-педагогических работников кафедры 

Кафедры, филиал г. 

Феодосия 

34 

42  Журнал регистрации отчетов по практике 
Кафедры, филиал г. 

Феодосия 

35 

43  Журнал регистрации отчетов по практике СМТ 35 

44  Журнал учета проведения занятий  
Кафедры, филиал г. 

Феодосия, СМТ 

36 

45  Журнал учета контрольных работ  
Кафедры, филиал г. 

Феодосия 

37 

46  Журнал учета контрольных работ  СМТ 38 

47  Журнал регистрации методических разработок  СМТ 39 

48  
Журнал регистрации выдачи зачетно-экзаменационных 

листов 
Аспирантура 

40 

49  
Журнал регистрации выдачи справок об обучении 

(периоде обучения) 
Аспирантура 

40 

50  
Журнал регистрации выдачи зачетных книжек и 

студенческих билетов 
Аспирантура 

41 

51  Журнал регистрации заключений экспертной комиссии о ООНИД 42 
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возможности публикации научных статей в открытой 

печати 

52  Журнал регистрации выдачи справок  Отдел кадров 42 

53  Журнал регистрации трудовых договоров Отдел кадров 42 

54  
Журнал учета (приема, перевода, отчисления) студентов 

(курсантов) ФГБОУ ВО «КГМТУ»  

Отдел кадров 43 

55  
Журнал учета (приема, перевода, отчисления) студентов  

судомеханического техникума   

Отдел кадров 43 

56  

Журнал учета личных дел студентов (курсантов) очной 

формы обучения, отчисленных из ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

с документами об образовании 

Отдел кадров 43 

57  

Журнал учета личных дел студентов (курсантов) заочной 

формы обучения, отчисленных из ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

с документами об образовании 

Отдел кадров 44 

58  

Журнал учета личных дел студентов (курсантов), 

отчисленных из СМТ ФГБОУ ВО «КГМТУ» с 

документами об образовании 

Отдел кадров 44 

59  

Журнал учета личных дел отчисленных студентов 

(курсантов) ФГБОУ ВО «КГМТУ» очной формы 

обучения 

Отдел кадров 45 

60  

Журнал учета личных дел отчисленных студентов 

(курсантов) ФГБОУ ВО «КГМТУ» заочной формы 

обучения 

Отдел кадров 45 

61  
Журнал учета личных дел студентов (курсантов), 

отчисленных из  СМТ ФГБОУ ВО «КГМТУ»  

Отдел кадров 45 

62  
Журнал учета личных дел уволенных сотрудников 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Отдел кадров 46 

63  
Журнал учета личных дел уволенных сотрудников СМТ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Отдел кадров 46 

64  Журнал учета выдачи документов из архива  Отдел кадров 46 

65  
Журнал учета выпускных квалификационных работ 

студентов (курсантов) 

Отдел кадров 47 

66  
Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к 

ним 

Отдел кадров 48 

67  

Журнал проверок осуществления воинского учета и 

бронирования граждан, пребывающих в запасе 

Вооруженных Сил Российской Федерации 

Отдел кадров 49 

68  
Книга учета выдачи справок студентам, дающих право на 

отсрочку для военкомата 

Отдел кадров 49 

69  
Журнал регистрации инструктажей по 

антитеррористической защите 

Отдел кадров 50 

70  
Журнал регистрации инструктажей по гражданской 

обороне 

Отдел кадров 50 

71  
Журнал регистрации заказов на тиражирование учебно-

методических документов 

УМУ 51 

72  
Книга регистрации выданных документов об 

образовании и о квалификации 

УМУ, СМТ 52 

73  
Журнал регистрации договоров о проведении практики 

обучающихся 

УМУ, СМТ 53 

74  
Журнал хранения книг регистрации практической 

подготовки 

УМУ 53 
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75  
Журнал регистрации гарантийных писем на прохождение 

практики 

УМУ, СМТ 54 

76  
Журнал выдачи книг регистрации практической 

подготовки курсантов 

УМУ 54 

77  
Журнал регистрации договоров о сотрудничестве с 

предприятиями, организациями 

УМУ 54 

78  
Журнал регистрации направлений на работу 

выпускников 

УМУ 55 

79  
Журнал учета оригиналов документов системы 

менеджмента качества 

УМУ 56 

80  
Журнал регистрации протоколов несоответствий / 

наблюдений 

УМУ 57 

81  Журнал регистрации договоров со слушателями ЦДПО 57 

82  Журнал регистрации договоров со слушателями УТЦ 58 

83  Журнал регистрации  личных дел слушателей УТЦ 58 

84  
Журнал регистрации протоколов курсов по 

дополнительному профессиональному образованию 

УТЦ 59 

85  
Журнал регистрации протоколов курсов по тренажерной 

подготовке 

УТЦ 60 

86  
Журнал регистрации договоров на контрактное обучение 

студентов (курсантов) 

Юрисконсульт 60 

87  Журнал регистрации претензий и исков Юрисконсульт 61 

88  
Журнал регистрации несчастных случаев на 

производстве 

Бюро ОТ 65 

89  
Журнал регистрации вводного инструктажа по охране 

труда 

Бюро ОТ 66 

90  
Журнал регистрации инструктажей по пожарной 

безопасности 

Хозяйственный 

отдел 

66 

91  Журнал учета инструкций по охране труда Бюро ОТ 67 

92  Журнал учета выдачи инструкций по охране труда Бюро ОТ 67 

93  
Журнал регистрации счетов (на поставку товаров, услуг) Хозяйственный 

отдел 

68 

94  
Журнал регистрации путевых листов автомобиля  Хозяйственный 

отдел 

69 

95  
Журнал регистрации заявок  на ремонт технических 

средств 

ТСО 70 

96  
Журнал регистрации выхода – прихода судов 

(плавсредств) 

Учебно-морская база 71 

97  Журнал регистрации приписного флота Учебно-морская база 71 

98  
Журнал регистрации проверок контролирующими 

органами 

Учебно-морская база 72 

99  
Журнал регистрации зачетно-экзаменационных 

ведомостей  

ЦДПО 72 

100  Журнал учета проведения занятий учебных групп ЦДПО ЦДПО 73 

101  
Журнал регистрации выдачи свидетельств о профессии 

рабочего (должности служащего) 

ЦДПО 74 

102  
Журнал регистрации выдачи удостоверений о 

повышении квалификации 

ЦДПО 75 

103  
Журнал регистрации индивидуальных зачетно-

экзаменационных листов 

Деканат МФ 76 

104  Журнал регистрации индивидуальных зачетно- Деканат МФ 76 
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экзаменационных ведомостей 

 

105  

Журнал регистрации индивидуальных зачетно-

экзаменационных ведомостей для обучающихся на 

индивидуальном плане ускоренного обучения 

 

Деканат МФ 77 

106  Журнал учета и регистрации контрактов 

Финансово-

экономическое 

управление 

77 

107  

Журнал регистрации инструктажа по 

антитеррористической защищенности и гражданской 

обороне 

Кафедры, СМТ, 

филиал г. Феодосия, 

УТЦ, ЦДПО,ПО 

78 

108  
Журнал регистрации несчастных случаев с 

обучающимися в ФГБО ВО «КГМТУ» 

Бюро ОТ 78 

109  Журнал учета расчетно-графических работ 

Кафедрам 

СВиПР, СЭУ, 

ЭСиАП, МАПП 

79 

110  Журнал учета практической подготовки 

Кафедрам 

СВиПР, СЭУ, 

ЭСиАП, СМТ 

79 

 

*Перечень кафедр, которые ведут журнал указан в Номенклатуре дел подразделений ФГБОУ ВО 

«КГМТУ». 
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ЖУРНАЛ  

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖЕЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА НА РАБОЧЕМ 

МЕСТЕ 

 

      

Левая сторона журнала 

 
 

 

Дата 

инструкт

ажа 

Фамилия, имя, отчество, 

инструктируемого 

Год 

рождени

я 

Профессия, 

должность 

инструктируемого 

Вид инструктажа 

(первичный на 

рабочем месте, 

повторный, 

внеплановый, 

целевой) 

Причина 

проведения 

внепланового или 

целевого 

инструктажа 

1 2 3 4 5 6 

 

 

 

Правая сторона журнала 
 

 

 

Фамилия, 

инициалы 

лица, которое 

инструктирует 

и проверяет 

знания 

Подписи Стажировка на рабочем месте 

инструктирую

щего 

 

 

 

инструктируем

ого 

 

 

 

Количество 

смен 

с____ 

к____ 

(дата) 

Стажировку прошел 

(подпись работника) 

Знание проверил, 

допуск к работе 

произвел (подпись, 

дата) 

7 8 9 10 11 12 
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ЖУРНАЛ  

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖЕЙ ПО ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

 

Левая сторона журнала 

 
 

Дата Вид инструктажа 

(вводный, 

первичный, 

повторный, 

внеплановый), 

название и номер 

инструкции, по 

которой получен 

инструктаж 

Год рождения Фамилия, имя и 

отчество 

инструктируемого 

Профессия (должность 

инструктируемого (для 

вводного инструктажа – 

наименование 

подразделения, куда 

направляется 

инструктируемый)) 

1 2 3 4 5 

 

 

Правая  сторона журнала 
 

 

Фамилия, инициалы, 

должность инструктирующего 

Подписи 

Примечание 

инструктируемого 

 

инструктирующего 

 

6 7 8 9 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ 

 

Левая сторона журнала 

 

 

 

    

 

 

 

Правая сторона журнала 

 

Дата исполнения Результат Подпись 

7 8 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

 

Дата  

получения 

 

Отправитель  Содержание документа 
Ответственный 

за исполнение 

 

Подпись 

 

1 2 3 4 5 6 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ 

 

Левая сторона журнала 

 

№ 

п/п 

 

Дата  

отправления 

 

Получатель  Содержание документа 

1 2 3 4 

 

 

Правая сторона журнала 

 
 

Дата 

 

Результат Примечание Подпись 

5 6 7 8 

 
 

 

ЖУРНАЛ  

РЕГИСТРАЦИИ ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ (канцелярия) 

 

 

Левая сторона журнала 

 

      

Правая сторона журнала 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

Кому 

направлен 

документ 

Резолюция/ответ

ственный 

исполнитель 

Подпись лица, 

получившего 

документ 

Отметка об 

исполнении 

документа 

5 6 7 8 9 

 

 

 
 

№ 

п/п 

 

Индекс (№) 

документа 

Корреспондент КРАТКОЕ 

1 2 3 4 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ (канцелярия) 

Левая сторона журнала 

 
Дата, 

№ 

п/п 

 

Квитан

ция 

 

Конверт 

 

Вид 

отправления 

 

АДРЕС 

 

Исполнитель 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Правая сторона журнала 
 

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ 

Фамилия 

(должность) 

подписавшего 

документ 

7 8 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ СЛУЖЕБНЫХ ЗАПИСОК, ЗАЯВОК 

 

Левая сторона журнала 

 

Дата, 

№ п/п 

Исполнитель  

документа 

Наименование 

документа 
Краткое содержание 

1 2 3 4 

 

 

Правая сторона журнала 

 

 

Кому направлен 

документ 
Резолюция 

Отметка 

о получении 

5 6 7 
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КНИГА  

УЧЕТА ВЫДАЧИ СПРАВОК СТУДЕНТАМ,  ДАЮЩИХ ПРАВО НА 

ОТСРОЧКУ ДЛЯ ВОЕНКОМАТА 

 

 

 

Левая и правая стороны книги 

 

 
№ п/п 

Дата 

регистрации 

Ф.И.О. студента 
Группа,  

год рождения 
Подпись 

получателя 

1 2 3 4 5 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВНУТРЕННИХ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 

 

Левая и правая  стороны журнала 

 

 

Дата № п/п Подразделение Краткое содержание 

Фамилия 

подписавшего 

документ 

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПРОВЕРОК ВЫШЕСТОЯЩИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ 

      

Левая сторона журнала 

 
 

№ 

п/п 
Дата 

проведения 

проверки 

Наименование 

проверяющей организации 
Цель и объект проверки 

1 2 3 4 

 

 

Правая сторона журнала 

 
Ф.И.О. проверяющего Должность 

проверяющего 

Документ, удостоверяющий 

личность 

Подпись 

проверяющего 

5 6 7 8 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ВЫДАЧИ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ 

 

Левая сторона журнала 

 
 

№ 

п/п 
Оттиск 

печати 

(штампа) 

Наименование печати 

(штампа) 

Дата получения печати 

(штампа) от изготовителя 

Предприятие-

изготовитель, дата и 

номер сопроводительного 

документа 

1 2 3 4  

 

 

Правая сторона журнала 

 
Кому выданы 

(должность, 

подразделение) 

Роспись 

работника, 

Ф.И.О. 

Дата возврата 

печати 

(штампа) 

Роспись 

работника 

Дата 

уничтожения 

печати (штампа) 

Дата, номер акта 

5 6 7 8   
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
 

Ф.И.О. Дата Адрес, телефон По какому вопросу 

Направление на 

рассмотрение 

(руководству, 

подразделение) 

Дан ответ 

1 2 3 4 5 6 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

ТЕХНИЧЕСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ И РЕМОНТА ОБОРУДОВАНИЯ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
 

Дата и время 

начала и 

окончания 

ремонта (год, 

месяц, число, 

часы, минуты) 

Тип 

оборудова

ния, место 

установки 

Наименование вида 

обслуживания (техническое 

обслуживание, текущий 

ремонт, капитальный ремонт) и 

краткое описание выполненных 

работ 

Подпись лица, 

производившего 

работы 

Подпись лица, 

разрешающего 

пуск 

отремонтированно

го оборудования, 

дата пуска 

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ РАСПИСАНИЯ  

 

Левая  и правая стороны журнала  

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

ПОСЕЩЕНИЯ И УСПЕВАЕМОСТИ СЛУШАТЕЛЕЙ 

ПОДГОТОВИТЕЛЬНОГО ОТДЕЛЕНИЯ 

 

 
Дисциплина __________________________________________________________________ 

 

 

Преподаватель________________________________________________________________ 

 

 

Группы______________________________________________________________________ 

 

 

 

Левая сторона журнала 

 

 

 

Правая сторона журнала 

 

 
№ п/п  Дата проведения Тема занятия Количество часов Подпись 

преподавателя 

4 5 6 7 8 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

Кафедра, группа Дата выдачи Ф.И.О. получателя Подпись 

1 2 3 4 5 

№ п/п Фамилия, имя Даты проведения занятий 

1 2 3 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ВЫДАЧИ СПРАВОК СЛУШАТЕЛЯМ 

 

 

Правая и левая стороны журнала 

 

 

Дата 
№ п/п 

 
Кому выдана Подпись 

1 2 3 4 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ РОДИТЕЛЕЙ НА ОБУЧЕНИЕ 

СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

 

 

Левая сторона журнала 

 
№ п/п Дата 

регистрации 

договора 

Форма 

подготовки 

Ф.И.О. 

родителей 

(законных 

представителей) 

Ф.И.О. 

слушателей 

1 2 3 4 5 
 

 

Правая сторона журнала 

 
Срок 

договора 

Изучаемые 

предметы 

Сумма 

договора 

примечание Дополнительное соглашение 

Номер, дата 

регистрации 

Новая 

сумма 

договора 

Подпись о 

выдаче 

дополнит. 

соглашений 

6 7 8 9 10 11 12 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ АБИТУРИЕНТОВ, ПОСТУПАЮЩИХ В УНИВЕРСИТЕТ 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

№ личного 

дела 

Дата приема 

документов 
Ф.И.О. Домашний адрес и телефон 

Вид документа 

об образовании, 

серия и номер, 

кем и когда выдан 

Номер сертификата, 

дисциплины и балы, 

средний бал аттестата 

Номер и дата приказа о 

зачислении или от метка о 

возвращении документов 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ АППЕЛЯЦИОННЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 
Дата Фамилия И.О. 

абитуриента 

Предмет или 

направление 

(специальность) 

подготовки  

Вид вступительного 

испытания 

Дата 

рассмотрения 

апелляции 

Принятое решение Подпись 

отв. секретаря 

приемной 

комиссии 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВОК УЧАСТНИКОВ ПРЕДМЕТНОЙ ОЛИМПИАДЫ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

Рег.  № Дата регистрации Фамилия, имя, отчество участника 
Предмет(ы) 

олимпиады 

Контактный телефон,  

e-mail 

Подпись секретаря 

оргкомитета 

1 2 3 4 5 6 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ ВЫДАВАЕМЫХ  АТТЕСТАТОВ О ПРИСВОЕНИИ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ 

ПРОФЕССОРА, ДОЦЕНТА  

 

Левая сторона журнала 

 

№ п/п 
Фамилия, имя и отчество (при налички) 

лица, котрому присвоєно ученое звание 

Серия и номер атестата о присвоении 

ученого звания 

Ученое звание, наименование 

научной специальности 

1 2 3 4 

 

 Правая сторона журнала 

Дата и номер приказа МОН о присвоении 

ученого звания професора или доцента, о 

выдаче дубліката атестата о привоении 

ученого звания, о замене атестата о 

присвоении ученого звания 

Дата выдачи атестата о 

привоении ученого звания 

или его дубликата 

Подпись должностного 

лица, выдавшего атестат о 

привоении ученого звания 

или его дубликат 

Фаимилия, имя, отчество (при 

налички) и подпись лица, 

получившего атестат о 

привоении ученого звания или 

его дубликат 

5 6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ  ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ВЕДОМОСТЕЙ  

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 
Учебная дисциплина 

Вид 

контроля 
Группа 

Фамилия 

получателя 

 

Дата  

 

 

Подпись о 

получении 
Дата возврата 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ЛИСТОВ 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. 

студента(слушателя) 
Группа 

Вид 

контроля 

Учебная 

дисциплина Дата выдачи Дата возврата 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ЛИСТОВ (СМТ) 

 

 Левая и правая стороны журнала 
№ 

п\п 

Дата 

выдачи 

Фамилия И.О. 

студента/курсанта 
Группа Дисциплина 

Вид 

контроля 
Преподаватель Оценка 

Дата 

сдачи 
Примечания 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ  СПРАВОК – ВЫЗОВОВ  

Левая  и правая стороны журнала 

№ п/п 
Дата 

регистрации 

 

Тип документа Фамилия 

студента/курсанта 

Направление 

(специальность) 
Группа 

Срок 

сессии 

Подпись о 

получении или 

отметка об 

отправлении 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ ЗАЧЕТНЫХ КНИЖЕК И СТУДЕНТЧЕСКИХ БИЛЕТОВ 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
№ приказа о 

зачислении / 

№ договора 

Группа 
Шифр 

документа 

Ф.И.О. 

студента 

Подпись в получении 

студенческого 

билета 

зачетной 

книжки 

1 2 3 4 5 6 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ ЗАЧЕТНЫХ КНИЖЕК И СТУДЕНТЧЕСКИХ БИЛЕТОВ (СМТ) 

    Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество 

обучающегося 

Специальность Шифр 

зачетной 

книжки 

Дата 

выдачи 

Подпись 

обучающегося 

в получении 

зачетной 

книжки 

Номер 

студенческого 

билета 

Дата 

выдачи 

Подпись 

обучающегося 

в получении 

студенческого 

билета 

1 2 

 

3 4 5 6 7 8 9 
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ЖУРНАЛ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ МОДУЛЯМ 

 

Левая сторона журнала 
 

Учет теоретического обучения по МДК/ лабораторных работ и практических занятий по МДК/ в 

учебных мастерских/ учет посещаемости в период учебной и производственной практики/ Учет 

выполнения программы профессионального модуля в период производственной практики 
 ________________________________________________________________________ 

                                                               наименование МДК 

№ 

п/п 

Месяц/число  

Фамилия и инициалы    

студентов 

                    

                      

                      

                      

 

Правая сторона журнала 
 

Фамилия, имя, отчество преподавателя_________________________________ 
 

 

Дата 

проведения 

Кол. 

 часов 

Наименование раздела ПМ,  

 темы занятия 
Задано на дом 

Подпись 

преподавателя 
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ЖУРНАЛ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

Левая сторона журнала 
 

Наименование предмета_______________________________ 

 

№ 

п/п 

 

        Месяц 

           число 

 

Фамилия, 

инициалы  

обучающегося 

 

                      

1 2                       
 

 

Правая сторона журнала 

 
Фамилия, имя, отчество преподавателя_______________________________ 

 
Дата 

проведения 

урока 

Количество 

часов 
Наименование темы, занятия Задано на дом 

Подпись 

преподавателя 

3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

            УЧЕТА ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЙ СТУДЕНТАМИ (КУРСАНТАМИ) 
 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 
Ф.И.О. 

студента/курсанта 

День недели__ 

-//- 

П
р
о
п

у
щ

ен
о
 з

ан
я
ти

й
 (

ч
ас

о
в
) 

П
р
и

м
еч

ан
и

е 

ф 

о 

р 

м 

а* 

№ 

пары -//- 

-//- 

Н
аз

в
ан

и
е 

 

д
и

с
ц

и
п

л
и

н
ы

 

 -
//

- 

-//- 

     -//-   

 -//-    -//-  
 

 -//-    
-//-  

 

 -//-    
-//-  

 

 Всего отсутствует    -//-   

 Подпись преподавателя    -//-  
 

Подпись куратора группы 
 

 

Подпись зам. декана 
 

 

 

 

* заполняется курсантами морского факультета  
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ЖУРНАЛ 

            УЧЕТА ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЙ СТУДЕНТАМИ (КУРСАНТАМИ) (СМТ) 
 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

№ 

п/п 

Ф.И.О. 

обучающегося 

Месяц ________________________________ Пропущено занятий 

                       
 всего 

ув. 

причина 

неув. 

причина 

1                            

2                            
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ СПРАВОК ОБ ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ 
 

Левая сторона журнала 

 

 

Порядковый  

регистрацонный 

номер 

Дата выдачи 

справки 

Ф.И.О. лица, 

получившего 

справку 

Наименование 

направления 

подготовки 

(специальности) 

1 2 3 4 

 

 

 Правая сторона журнала 

 

Номер приказа  

об отчислении 

Подпись  лица,  

выдавшего справку 

Подпись лица,  

получившего справку 

5 6 7 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ  ВЫДАЧИ СПРАВОК О ВЫПОЛНЕНИИ УЧЕБНОЙ 

ПРОГРАММЫ  
 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 

Дата 

выдачи 

Номер 

справки 

Ф.И.О. лица, получившего 

справку 

Присвоенная 

квалификация, 

дата и № 

протокола ГЭК 

Подпись лица, 

получившего 

справку 

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ АБИТУРИЕНТОВ, ПОСТУПАЮЩИХ В СМТ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

№ личного 

дела 

Дата приема 

документов 
Ф.И.О. Домашний адрес и телефон 

Вид документа 

об образовании, 

серия и номер, 

кем и когда выдан 

Номер сертификата, 

дисциплины и балы, 

средний бал аттестата 

Номер и дата приказа о 

зачислении или от метка о 

возвращении документов 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ВЗАИМНЫХ И КОНТРОЛЬНЫХ ПОСЕЩЕНИЙ ЗАНЯТИЙ 

ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ  

 

Левая сторона журнала 

 

 

№ 

п/п 

 

Дата 

посещения 

 

Группа, вид занятий, 

тема 

 

Ф.И.О. посещаемого 

преподавателя 

Ф.И.О. 

посетившего 

преподавателя 

1 2 3 4 5 

 
Правая сторона журнала 

Отзыв о проведенном занятии 

 

Отметка об 

ознакомлении с 

отзывом 

Примечание 

6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Левая  и правая стороны журнала  

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 

 

 

Дата 

проведен

ия 

инструкт

ажа 

Фамилия, имя, 

отчество 

инструктируемого 

Год 

рожде

ния 

Категория 

инструктиру

емого 

(студент, 

курсант, 

магистр, 

аспирант), 

факультет, 

группа 

Вид инструктажа 

(первичный на рабочем 

месте, повторный, 

внеплановый, целевой) и 

номер инструкции по 

охране труда, 

с которой ознакомлен 

инструктируемый 

Причина 

проведения 

внепланового, 

целевого 

инструктажа 

Фамилия, инициалы, 

должность 

инструктирующего 

Подпись 

Инструктир

ующего 

Инструктир

ующего 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Дата 

проведения 

инструктажа 

Фамилия, имя, 

отчество 

инструктируемого 

Год 

рождения 

Категория 

инструктируемого 

(студент, курсант, 

магистр, аспирант) 

Факультет, группа, в 

которые 

направляется 

инструктируемый 

Фамилия, инициалы, 

должность 

инструктирующего 

Подпись 

Инструктирующего Инструктируемого 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА КУРСОВЫХ ПРОЕКТОВ И РАБОТ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. 

студента 
Шифр Курс 

Дисциплина, 

№ КР/КП 

Дата 

поступления 

КР/КП 

от студента 

Дата 

получения 

КР/КП 

преподавате

лем 

Роспись 

преподавателя 

в получении 

КР/КП 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

Допуск/ 

недопуск 

Дата 

возврата 

КР/КП 

преподават

елем 

Отметка о 

получении 

КР/КП 

студентом 

(подпись) 

Отметка о передачи 

КР/КП преподавателем на 

хранение  

 

Кол-во 

страниц, 

чертежей 

 

Подпись 

ответственного 

Дата Подпись 

9 10 11 12 13 14 15 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ВЫДАЧИ ПУТЕВОК НА ПРАКТИКУ 

 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
 

№ 

п/п 

 

Ф.И.О. студента 

 

Группа 

 

Предприятие 

 

Приказ 

(номер, дата) 

 

 

Дата 

выдачи путевки 

Подпись 

студента 

в получении 

путевки 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ВЗАИМНЫХ И КОНТРОЛЬНЫХ ПОСЕЩЕНИЙ ЗАНЯТИЙ 

НАУЧНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ КАФЕДРЫ 

 

Левая сторона журнала 

 

 

№ 

п/п 

 

Дата 

посещения 

 

Группа, вид занятий, 

тема 

 

Ф.И.О. посещаемого 

преподавателя 

Ф.И.О. 

посетившего 

преподавателя 

1 2 3 4 5 

 
Правая сторона журнала 

 

Отзыв о проведенном занятии 

 

Отметка об 

ознакомлении с 

отзывом 

Примечание 

6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ОТЧЕТОВ ПО ПРАКТИКЕ 

 

Левая сторона журнала 

   

 

Правая сторона журнала 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ОТЧЕТОВ ПО ПРАКТИКЕ (СМТ) 

 

Левая сторона журнала 

 

                

Правая сторона журнала 

 

 

Дата 

получения 

отчета 

преподавате

лем 

 

Ф.И.О., роспись 

преподавателя в 

получении отчета 

Дата 

возвращения 

отчета 

преподавате

лем 

Отметка о 

получении 

отчета 

студентом 

(подпись) 

Отметка о передаче 

отчета на хранение 

преподавателем 

Подпись 

ответстве

нного 

Дата  Подпись 

8 9 10 11 12 13 14 

№ 

п/п 

 

Ф.И.О. 

студента 

 

Курс 

Наименование 

практики 

Место 

прохождения 

практики 

Сроки 

прохождения 

Дата 

поступления 

отчета от 

студента 

1 2 3 4 5 6 7 

№ 

п/п 

 

Ф.И.О. 

студента/ 

курсанта 

 

Курс 

Наименование 

практики 

Место 

прохождения 

практики 

Сроки 

прохождения 

Дата 

поступления 

отчета от 

студента/курса

нта 

1 2 3 4 5 6 7 

Дата получения отчета 

преподавателем 

Ф.И.О., роспись 

преподавателя в 

получении 

отчета 

Отметка о передаче отчета 

на хранение 

преподавателем 

Подпись 

ответственного 

за хранение 

Дата списания 

Дата  Подпись 

8 9 10 11 12 13 



ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» 

Издание 5 Каталог образцов форм журналов ФГБОУ ВО «КГМТУ» Стр. 36 из 79 
 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ПРОВЕДЕНИЯ ЗАНЯТИЙ  

 

 

Левая сторона 
Название дисциплины, группа, вид  занятий____________________________________________ 

 

№
 п

/п
 

Фамилия и 

инициалы 

студента 

 

Число, месяц 

                  

Р
Г

Р
,К

Р
, 

К
П

 

К
о

н
тр

. 

р
аб

 

Э
к
за

м
ен

 

(з
ач

ет
) 

  1.  2.  3.  4.  5.  6.  7.  8.  9.  10.  11.  12.  13.  14.  15.  16.  17.  18.     

                       

 

 

 

Правая сторона журнала 
 

Н
о
м

ер
 

за
н

я
ти

я
 

Д
ат

а 

п
р
о
в
ед

ен

и
я
 

К
о
л
и

ч
ес

т

в
о
 ч

ас
о
в
 Тема занятия Подпись 

преподавателя 

 
 
 

    

 
Замена занятий 

 

Д
ат

а 

п
р
о
в
ед

ен
и

я 

К
о
л
и

ч
ес

тв
о
 

ч
ас

о
в
 

Дисциплина 

Тема занятия Отсутствующий 

преподаватель, 

причина 

отсутствия 

Подпись 

преподавателя 

Подпись 

заведующего 

кафедрой 

       

       

 

Отметки о проверке журнала  

Дата 

проверки 

Должность и 

фамилия 

проверяющего 

Замечания по ведению журнала Отметка об 

устранении 

замечания Страница  Суть замечания 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ  

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. 

студента 
Шифр Курс 

Дисциплина, 

№ КР 

Дата 

поступления 

КР 

от 

студента/кур

санта 

Дата 

получения 

КР 

преподавате

лем 

Подпись 

преподавателя 

в получении 

КР 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

Допуск 

/недопуск 

Дата 

возврата КР 

преподавате

лем 

Отметка о 

получении КР 

студентом/курс

анта (подпись) 

Отметка о передачи КР 

преподавателем на 

хранение  

 

Кол-во 

страниц 

 

Подпись 

ответственного  

Дата Подпись 

9 10 11 12 13 14 15 
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ЖУРНАЛ УЧЕТА КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ  

(ЗАОЧНАЯ ФОРМА ОБУЧЕНИЯ) (СМТ) 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
Дисциплина________________________________________________      Преподаватель____________________________________________ 

 

№  

п/п 

Фамилия  

и инициалы 

студента/курсанта 

Шифр  
Номер 

КР 

Дата 

поступлен-

ния КР 

Дата передачи 

КР на 

рецензию 

преподавателю 

Подпись 

препода- 

вателя 

рецензента 

Дата 

возвращения 

КР 

преподава- 

телем 

Допуск/ 

недопуск 

Дата 

возвращения 

КР 

студенту/ 

курсанту, 

подпись 

секретаря 

Дата 

сдачи 

на 

хране

ние 

Подпись 

ответств

енного 

1 

 

 

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ МЕТОДИЧЕСКИХ РАЗРАБОТОК (СМТ) 
 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
№ 

п\п 

Цикловая 

комиссия 
Автор 

Вид 

методической 

разработки 

Название 

дисциплины 

Для студентов 

специальности 

Форма 

обучения 

1 2 3 4 5 6 7 

 
№ протокола, дата 

Цикловой 

комиссии 

Учебно-

методического 

совета 

8 9 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ  ВЫДАЧИ ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ЛИСТОВ 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Учебная 

дисциплина 

Фамилия 

преподавателя 
Вид контроля 

 

Курс 

Фамилия 

аспиранта 
Дата получения 

 

Подпись о 

получении 

 

Дата возврата 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ  ВЫДАЧИ СПРАВОК ОБ ОБУЧЕНИИ (ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ) 

 

 

№ п/п 
Дата 

выдачи 

Фамилия И.О. лица,  

получившего справку 

Направление 

подготовки 

Номер приказа   

об отчислении 

Подпись лица, 

выдавшего справку 

Подпись лица, 

получившего 

справку 

1 2 3 4 5 6 7  
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ ЗАЧЕТНЫХ КНИЖЕК И СТУДЕНЧЕСКИХ БИЛЕТОВ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
№ приказа о 

зачислении / 

№ договора 

Группа 
Шифр 

документа 

Ф.И.О. 

студента 

Подпись в получении 

студенческого 

билета 

зачетной 

книжки 

1 2 3 4 5 6 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАКЛЮЧЕНИЙ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ О 

ВОЗМОЖНОСТИ ПУБЛИКАЦИИ НАУЧНЫХ СТАТЕЙ В ОТКРЫТОЙ 

ПЕЧАТИ 

 

Правая и левая стороны журнала 

 

Регистрацио

нный номер 

Ф.И.О. 

автора 

(авторов) 

Наименование 

материала 

Дата 

проведения 

экспертизы 

Сведения о публикации 

материала 

Название 

издания 

Год, № Объем 

материа

ла 

    1 2           3           4     5 6 7 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ СПРАВОК  

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ п/п Дата выдачи Ф.И.О. 

 

Получатель 

 

         1                  2               3             4 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ  

Левая и правая стороны журнала 

 

 

Регистраци

онный 

номер 

Дата 

регистрации 

Структурное 

подразделение 

Должность, 

профессия 

Ф.И.О. 

работника 

Сведения о 

внесении 

изменений 

Примечания 

    1          2      3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА (ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, ОТЧИСЛЕНИЯ) СТУДЕНТОВ 

(КУРСАНТОВ) ФГБОУ ВО «КГМТУ»  

 

 Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Шифр 

учебной 

группы 

Ф.И.О. 
Документ об 

образовании 

№ и дата 

приказа о 

зачислении 

№ и дата 

приказа об 

отчислени

и 

Причина 

выбытия 

 

Дата, 

подпись 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА (ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, ОТЧИСЛЕНИЯ) СТУДЕНТОВ 

(КУРСАНТОВ) СМТ  

 

  Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Шифр 

учебной 

группы 

Ф.И.О. 
Документ об 

образовании 

№ и дата 

приказа о 

зачислении 

№ и дата 

приказа об 

отчислени

и 

Причина 

выбытия 

 

Дата, 

подпись 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ (КУРСАНТОВ) ОЧНОЙ ФОРМЫ 

ОБУЧЕНИЯ, ОТЧИСЛЕННЫХ ИЗ ФГБОУ ВО «КГМТУ» С 

ДОКУМЕНТАМИ ОБ ОБРАЗОВАНИИ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 
 

Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

 

 

 

 

№ 

п/п 
Специальность Год отчисления 

Документ об 

образовании 
Ф.И.О. 

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ (КУРСАНТОВ) ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ 

ОБУЧЕНИЯ, ОТЧИСЛЕННЫХ ИЗ ФГБОУ ВО «КГМТУ» С 

ДОКУМЕНТАМИ ОБ ОБРАЗОВАНИИ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

  

 

 
Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ (КУРСАНТОВ), ОТЧИСЛЕННЫХ ИЗ 

СМТ ФГБОУ ВО «КГМТУ» С ДОКУМЕНТАМИ ОБ ОБРАЗОВАНИИ 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

  

 

 
Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 
Специальность Ф.И.О. Дата выдачи и подпись 

1 2 3 4 

№ 

п/п 
Специальность Год отчисления 

 

Документ об 

образовании 
Ф.И.О. 

1 2 3 4 5 

№ 

п/п 
Специальность Ф.И.О. Дата выдачи и подпись 

1 2 3 4 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОТЧИСЛЕННЫХ СТУДЕНТОВ (КУРСАНТОВ) 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ 

 

 

Левая и правая  стороны журнала 

 
 

Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОТЧИСЛЕННЫХ СТУДЕНТОВ (КУРСАНТОВ) 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ 

 Левая и правая стороны журнала 

 

 
Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ (КУРСАНТОВ), ОТЧИСЛЕННЫХ ИЗ 

СМТ ФГБОУ ВО «КГМТУ»  

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 

 
Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

№ 

п/п 
Специальность Ф.И.О. 

Документ об 

образовании 

Дата выдачи  

и подпись 

1 2 3 4 5 

№ 

п/п 
Специальность Ф.И.О. 

Документ об 

образовании 

Дата выдачи  

и подпись 

1 2 3 4 5 

№ 

п/п 
Специальность Ф.И.О. 

Документ об 

образовании 

Дата выдачи  

и подпись 

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ УВОЛЕННЫХ СОТРУДНИКОВ ФГБОУ ВО 

«КГМТУ» 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 
 

Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ УВОЛЕННЫХ СОТРУДНИКОВ СМТ ФГБОУ ВО 

«КГМТУ» 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 
 

Примечание: ведется в форме алфавитной книги 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

   УЧЕТА ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ ИЗ АРХИВА  

 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

Дата 

выдачи 

Структурное 

подразделение, Ф.И.О. 
Название документа 

Отметка  

о возврате 

1 2 3 4 

 

  

 

№ 

п/п 
Ф. И.О. 

Год 

  

№ 

п/п 
Ф. И.О. 

Год 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ СТУДЕНТОВ 

(КУРСАНТОВ) 

 

 

Направление подготовки (специальность)___________________ 

 

Форма обучения__________________ 

 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

№ 

п/п  

Ф.И.О. 

студента 

(курсанта) 

Руководитель 

ВКР 
Тема ВКР 

Кол-

во 

листов 

Кол-во 

черт. 

Дата приема 

на хранение 

Роспись 

студента 

(курсанта) 

Дата 

списания и 

№ акта 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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КНИГА 

УЧЕТА ТРУДОВЫХ КНИЖЕК И ВКЛАДЫШЕЙ К НИМ 

 

Левая  сторона  книги 

 
 

№ п/п 

 

Дата приёма или 

заполнения трудовой 

книжки или вкладышей  к 

ней 

Ф.И.О. 

владельца 

трудовой 

книжки 

Серия и 

номер 

трудовой 

книжки 

Должность. 

профессия,специальность 

работника, который сдал 

или на которого 

заполнена трудовая 

книжка или вкладыш в 

нее 

число месяц год 

1 2 3 4 5 6 7 

Правая  сторона  книги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наименование 

Места работы 

(с указаним 

СП)  куда 

принят 

работник 

Дата и № 

приказа 

(распоряжения), 

или юного 

решения 

работодателя на 

основании 

которого 

произведён 

приём работника 

Распис

ка отв. 

Лица, 

приняв

шего 

или 

заполн

ившего 

ТК 

Получен

о за 

заполнен

ие ТК 

или 

вкладыш

ей в них 

(руб.) 

Дата выдачи 

на руки 

трудовой 

книжки при 

увольнении 

(прекращении 

трудового 

договора) 

Расписка 

работника в 

получении 

трудовой книжки 

8 9 10 11 12 13 
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ЖУРНАЛ  

ПРОВЕРОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВОИСНКОГО УЧЕТА И 

БРОНИРОВАНИЯ ГРАЖДАН, ПРЕБЫВАЮЩИХ В ЗАПАСЕ 

ВООРУЖЕННЫХ СИЛ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

 
___________________________________________________________________________ 

(наименование военного комиссариата) 

___________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

___________________________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

Дата   

проверки 

Должность,  

фамилия    

и инициалы  

проверяющего 

Результаты проверки,   

основные недостатки   

и выводы (оценка за   

качество осуществления  

воинского учета)     

Решение руководителя    

организации по результатам 

проверки.          

Отметка об устранении    

выявленных недостатков   

1 2 3 4 

 

 

 

КНИГА 

УЧЕТА ВЫДАЧИ СПРАВОК СТУДЕНТАМ, ДАЮЩИХ ПРАВО НА 

ОТСРОЧКУ ДЛЯ ВОЕНКОМАТА 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

№ п/п 

 

 

Дата выдачи 

Фамилия, имя 

студента     

Номер и дата приказа о 

зачислении 

 

Подпись  

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖЕЙ ПО АНТИТЕРРОРИСТИЧЕСКОЙ ЗАЩИТЕ 

 

 

 Левая  и правая стороны журнала  

 
 

 

 

№ п/п 

 

Дата 

проведения 

инструктажа 

 

 

Ф.И.О. 

инструктируемого  

 

 

Профессия, 

должность 

инструктируемого, 

дата рождения 

 

Наименование 

производственного 

подразделения, в 

которое направляется 

инструктируемый 

 

Фамилия, 

инициалы, 

должность 

инструктирующе

го 

 

Подпись 

инструктируе

мого 

 

Подпись 

инструктирую

щего 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖЕЙ ПО ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЕ 

  

Левая  и правая стороны журнала  

 
 

 

 

№ п/п 

 

Дата 

проведения 

инструктажа 

 

 

Ф.И.О. 

инструктируемого  

 

 

Профессия, 

должность 

инструктируемого, 

дата рождения 

 

Наименование 

производственного 

подразделения, в 

которое направляется 

инструктируемый 

 

Фамилия, 

инициалы, 

должность 

инструктирующе

го 

 

Подпись 

инструктируе

мого 

 

Подпись 

инструктирую

щего 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАКАЗОВ НА ТИРАЖИРОВАНИЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ  

Левая и правая стороны журнала 

№
 з

ак
аз

а  

Дата 

 

Наименование 

 

Заказчик 

 

Тираж 

 

 

Формат 

 

№  акта, дата 

сдачи заказа на 

склад  

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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КНИГА  

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАННЫХ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ И О КВАЛИФИКАЦИИ 

 

Левая сторона книги 
 

Рег. № 

диплома 

Фамилия, Имя и Отчество выпускника / 

лица, которому выдан диплом 

Серия и номер 

бланка 

диплома 

Серия и номер 

бланка 

приложения 

Дата 

выдачи 

диплома 

1 2 3 4 5 

 

Правая сторона книги 
 

Наименование специальности /  

направления подготовки,  

присвоенной квалификации 

Дата и  

номер 

протокола  

ГЭК 

Дата и 
номер 

приказа об 
отчислении 
выпускника 

Подпись 
руководителя 
подразделения 
организации, 

выдающей 
диплом 

Подпись лица, 
которому выдан 
диплом / дата и 

номер почтового 
отправления 

6 7 8 9 10 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ О ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

№ п/п 
Название предприятия 

(база  практики) 
Группа, курс 

Сроки 

практики 

Ф.И.О. студента 

(курсанта) 

1 2 3 4 5 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

ХРАНЕНИЯ КНИГ РЕГИСТРАЦИИ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

№ п/п Номер КРПП 
Ф.И.О. студента 

(курсанта) 
Группа, курс 

Сдана 

курсантом 
Подпись 

курсанта 

1 2 3 4 5 6 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ГАРАНТИЙНЫХ ПИСЕМ НА ПРОХОЖДЕНИЕ 

ПРАКТИКИ 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

№ п/п 
Название компании 

(база  практики) 
Группа, курс 

Сроки 

практики 

Ф.И.О. студента 

(курсанта) 

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

ВЫДАЧИ КНИГ РЕГИСТРАЦИИ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

КУРСАНТОВ 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

Номер КРПП 
Ф.И.О. студента 

(курсанта) 
Группа, курс 

Получена 

курсантом 

(дата) 

Подпись 

курсанта 

2 3 4 5 6 

 

 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ О СОТРУДНИЧЕСТВЕ С 

ПРЕДПРИЯТИЯМИ, ОРГАНИЗАЦИЯМИ 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

№ п/п № договора 
Ф.И.О. студента 

(курсанта) 

Специальность, 

курс 

Срок действия 

договора 

1 2 3 4 5 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА НАПРАВЛЕНИЙ НА РАБОТУ ВЫПУСКНИКОВ  

 

 

 

Левая и правая стороны журнала 
 

 

№ п/п Ф.И.О. 
Специальность 

(шифр, название) 

Номер 

направления на 

работу 

Место 

назначения 

Дата 

получения 

направления 

на работу  

Отметка о 

получении 

направления на 

работу 

Подтверждение прибытия 

Дата Должность 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ОРИГИНАЛОВ ДОКУМЕНТОВ СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА 

КАЧЕСТВА 
 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
  

№ 

п/п 

Обозначение 

(код) 

Название 

документа 

Количество 

листов 

Подразделение 

-разработчик 

Дата 

введения 
Подпись 

ППРК 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПРОТОКОЛОВ НЕСООТВЕТСТВИЙ/НАБЛЮДЕНИЙ 
 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ п/п 

Номер протокола 

несоответствия/на

блюдения  

Дата 

обнаружения 

несоответствия

/наблюдения 

Объект аудита 

Ответственный за 

устранение 

несоответствия/ 

наблюдения 

Планируемая 

дата 

устранения 

Фактическая 

дата 

устранения 

Подпись 

ППРК 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ СО СЛУШАТЕЛЯМИ (ЦДПО) 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 
№ 

п/п 

Дата регистрации Фамилия Имя Отчество Номер 

телефона 

Наименование курсов Сумма договора Дата акта 

выполненных работ 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ СО СЛУШАТЕЛЯМИ (УТЦ) 

 

Левая  сторона журнала 
 

 

 

 

 

 

 

Правая сторона журнала 
 

 

Наименование курсов Сумма договора Отплата Дата акта  

выполненных 

работ 
Дата  Сумма  

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СЛУШАТЕЛЕЙ  

Левая сторона журнала 

Н
о

м
ер

 д
ел

а 

№
 п

р
и

к
аз

а 
о

 

за
ч

и
сл

е
н

и
и

, 
д

ат
а
 

Фамилия Имя 

Отчество 

Морское 

звание, 

должность 

Курсы подготовки ПК Пол Число полных               лет  на текущий год  

Название Кол-во 

м ж 

16-

25 

25-

29 

30-

34 

35-

39 

40-

44 

45-

49 

50-

54 

55-

59 

60-

64 

65-

80 

ДПП ПК 

1
6

 -
 7

2
 ч

 

7
2

 ч
 б

о
л
ее

 

                    

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 

 

№ 

п/п 

Дата регистрации Фамилия Имя Отчество 

1 2 3 
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Правая сторона журнала 
 

                 Образование         Курсант Работник 

образов. 

организац. 

Р
аб

о
тн

и
к
и

 п
р

ед
п

р
и

я
ти

й
 и

 

о
р
га

н
и

за
ц

и
й

 

Д
р
у
ги

е 

Договор 

№
 п

р
и

к
аз

а 
о

б
 

о
тч

и
сл

е
н

и
и

, 
д

ат
а
 

школа  
средее проф 
образование 

высшее 
образование  СПО ВО 

ф
и

зи
ч

ес
к
и

х
 л

и
ц

 

ю
р

и
д

и
ч

ес
к
и

х
 л

и
ц

 

О
О

О
 

С
О

О
 

П
О

 

Д
П

О
 

С
П

О
 

Б
 

С
 

М
 

П
О

 

С
П

О
 

Б
 

С
 

К
Г

М
Т

У
  

С
М

Т
 

20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПРОТОКОЛОВ КУРСОВ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОМУ ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ 

 

 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Номер 

протокола 

Дата Курс 

подготовки 

Группа,  

кол-во чел 

Дата отправки Исполнитель 

1 2 3 4  5 6 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПРОТОКОЛОВ КУРСОВ ПО ТРЕНАЖЕРНОЙ ПОДГОТОВКЕ 

 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 
№ 

п/п 

Номер 

протокола 

Дата Курс 

подготовки 

Группа,  

кол-во чел 

Дата отправки Исполнитель 

1 2 3 4  5 6 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ НА КОНТРАКТНОЕ ОБУЧЕНИЕ СТУДЕНТОВ (КУРСАНТОВ) 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Номер 

договора 
Дата 

Ф.И.О. 

студента 

(курсанта) 

Сумма 

договора 

Срок 

договора 

Специальность/направление 

подготовки 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПРЕТЕНЗИЙ И ИСКОВ 

 

Регистрация претензий, предъявленных университетом 

 

Левая сторона журнала 

 
 

№ п/п 
Дата и 

номер 

Наименование 

заявителя, 

местонахождение 

Сумма претензии  

 (в случае если 

претензия подлежит 

денежной оценке) 

Суть 

претензии 

Дата для 

ответа 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Правая сторона журнала 
 

 

Структурное 

подразделение, кот.  

проверяет претензию и 

готовит ответ на нее 

Дата и 

номер ответа 

Результат рассмотрения претензии 
Дата и номер 

платежного 

документа о 

перерасчете 

суммы, 

определенной в 

ответе 

В какой мере 

отклонено 

(полностью, 

частично), 

сумма 

В какой мере 

удовлетворено 

(полностью, 

частично), 

сумма 

7 8 10 11 12 
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Регистрация претензий, предъявленных университету 

 

Левая сторона журнала 

 
 

 

№ п/п 

Дата и 

входящий  

номер 

Дата и 

номер 

претензии 

Наименование 

заявителя, 

местонахождение 

Сумма 

претензии 

(в случае если 

претензия 

подлежит 

денежной 

оценке) 

Суть 

претензии 

Дата для 

ответа 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

Правая сторона журнала 
 

 

Структурное 

подразделение, кот.  

проверяет претензию и 

готовит ответ на нее 

Дата и 

номер ответа 

Результат рассмотрения претензии 
Дата и номер 

платежного 

документа о 

перерасчете 

суммы, 

определенной в 

ответе 

В какой мере 

отклонено 

(полностью, 

частично), 

сумма 

В какой мере 

удовлетворено 

(полностью, 

частично), 

сумма 

8 9 10 11 12 
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Регистрация исков, предъявленных университетом 

 

Левая сторона журнала 

 
 

 

№ п/п 

Дата 

получения 

претензионных 

материалов 

Наименование 

ответчика, 

местонахождение 

Суть исковых 

требований 

Стоимость 

иска (в случае 

если иск 

подлежит 

денежной 

оценке) 

Дата и номер  

искового 

заявления 

1 2 3 4 5 6 

 

 

 

Правая сторона журнала 
 

 

 

Наименование 

арбитражного 

суда, номер 

арбитражного 

дела 

Дата и суть 

решения 

Дата и номер 

заявления о 

пересмотре 

решения, кому 

оно подается 

Результат 

рассмотрения 

заявления 

Дата передачи приказа и 

решения арбитражного 

суда в бухгалтерию, 

отметка о зачислении 

суммы на счет 

7 8 9 10 11 
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Регистрация исков, предъявленных университету 

 

Левая сторона журнала 

 
 

№ п/п 

Дата 

поступления  и 

входящий 

номер искового 

заявления 

Дата и 

номер 

искового 

заявления 

Суть исковых 

требований 

Наименование 

заявителя, 

местонахожде 

ние 

Стоимость 

иска (в случае 

если иск 

подлежит 

денежной 

оценке) 

Дата и номер  

искового 

заявления 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Правая сторона журнала 
 

 

Наименование 

арбитражного 

суда, номер 

арбитражного 

дела 

Дата и суть 

решения 

Дата и номер 

заявления о 

пересмотре 

решения, кому 

оно подается 

Результат 

рассмотрения 

заявления 

Дата передачи приказа и 

решения арбитражного 

суда в бухгалтерию, 

отметка о зачислении 

суммы на счет предприятия 

8 9 10 11 12 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ НА ПРОИЗВОДСТВЕ 

 

 

Левая сторона журнала 

 

 
 

№ п/п 

 

Дата и время 

Ф.И.О. 

потерпевшего  

Профессия 

(должность) 

Место 

происшествия 

(цех, участок, 

объект и т. д.) 

Обстояте

льства и 

причины 

несчастно

го случая 

1 2 3 4 5 6 

 

Правая сторона журнала 

 

 
Обстоятельства и 

причины 

несчастного случая 

Последствия 

несчастного 

случая 

Мероприятия по 

предупреждению 

подобных 

несчастных 

случаев 

Отметка о 

выполнении 

мероприятия 

Дата выдачи 

акта.  

Подпись лица 

получившего его 

7 8 9 10 11 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

 

Левая  и правая стороны журнала  

 

 

№п/п 

 

Дата 

проведения 

инструктажа 

 

 

Ф.И.О. 

инструктируемого 

 

 

Профессия, 

должность 

инструктируемого 

 

Наименование 

производственного 

подразделения, в 

которое направляется 

инструктируемый 

 

Фамилия, 

инициалы, 

должность 

инструктирую

щего 

 

Подпись 

Инструктируе 

мого 

Инструктирую

щего 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖЕЙ ПО ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

 

 Левая  и правая стороны журнала  

 
 

 

 

№ п/п 

 

Дата 

проведения 

инструктажа 

 

 

Ф.И.О. 

инструктируемого  

 

 

Профессия, 

должность 

инструктируемого 

 

Наименование 

производственного 

подразделения, в 

которое направляется 

инструктируемый 

 

Фамилия, 

инициалы, 

должность 

инструктирующе

го 

 

Подпись 

инструктируе

мого 

 

Подпись 

инструктирую

щего 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

 

Левая  и правая стороны журнала  

 

№ 

п/п 

Дата 

регистрации 

Наименовании 

инструкции 

Дата 

утверждения и 

введения ее в 

действие 

Код или номер 

инструкции 

Плановый срок 

пересмотра 

инструкции 

Должность, 

Ф. И. О. лица 

проводившего 

регистрацию 

Подпись лица 

проводившего 

регистрацию 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

 ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ВЫДАЧИ ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

 

Левая  и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Дата 

выдачи 

Код 

или 

номер 

Наименовании 

инструкции 

Подразделение 

(служба), 

которой 

инструкция 

выдана 

Количество 

выданных 

экземпляров 

инструкции 

Должность,  

Ф. И. О. 

получателя 

инструкции 

Подпись 

получателя 

инструкции 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ СЧЕТОВ (НА ПОСТАВКУ ТОВАРОВ, УСЛУГ) 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

 

№ 

п/п 

 

№ счета, 

дата, 

сумма 

Наименование 

товаров и услуг 

Количество, 

цена за 

единицу 

Поставщик, 

где выписан 

счет 

Кем 

выписан 

Ф.И.О. 

заявителя 

 

Оплата, дата, 

№ п/п 

На кого 

выписана 

доверенность 

Примечание, 

отметка о 

выполнении 

заявки 

1 2 3 4 5 6 7  8 9 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПУТЕВЫХ ЛИСТОВ  

 

Левая сторона журнала 

 
 

 

Дата № путевого листа 
Ф.И.О. 

водителя 

Показания спидометра 

 

Пробег, км 

При выезде 
При 

возвращении 

1 2 3 4 5 

 

 

Правая сторона журнала 

 

Расход бензина  в 

л на 100 км, 

л/100км 

Расход бензина по 

норме, л 

Получение 

бензина, л 

Остаток 

бензина, л 

Примечание Подпись 

водителя 

5 6 7 8 9 10 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВОК НА РЕМОНТ ТЕХНИЧЕСКИХ СРЕДСТВ 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ п/п 
Дата и время 

заявки 
Причина 

Выполненная 

работа 

Ф.И.О. специалиста 

выполняющего 

ремонт 

Подпись Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫХОДА-ПРИХОДА СУДОВ (ПЛАВСРЕДСТВ) 

 

Левая и правая стороны журнала 

 
№п/п  

Дата 

 

Регистра

ционный 

номер 

плавсред

ства 

 

Ф.И.О. 

 

№ 

удостовере

ния 

моториста 

 

 

Время 

выхода 

 

Подпись 

 

Время 

прихода 

 

Подпись 

 

Подпись 

ответстве

нного 

лица 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПРИПИСНОГО ФЛОТА 

 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 
№ 

п/п 

Тип 

плавсредства 

Бортовой 

номер 

Регистрационный 

номер 

Ф.И.О. 

владельца 

Адреса 

владельца, 

телефоны 

1 2 3 4 5 6 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ПРОВЕРОК КОНТРОЛИРУЮЩИМИ ОРГАНАМИ 

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

 

Дата 

 

Должность 

проверяющего 
Ф.И.О. проверяющего 

Результаты 

проверки 

 

Замечания 

Подпись 

проверяющего 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ  ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ВЕДОМОСТЕЙ   

 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

 

Наименование 

курса/программы подготовки  

 

 

Группа 

Вид 

контроля 
Дисциплина 

Фамилия 

получателя 

 

Дата  

выдачи 

 

Подпись о 

получении 
Дата возврата 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ПРОВЕДЕНИЯ ЗАНЯТИЙ УЧЕБНЫХ ГРУПП ЦДПО 

Левая сторона журнала 
Название дисциплины/ курса, группа,подгруппа, вид занятий______________________________________________________ 

 

№
 п

/п
 

Фамилия и инициалы 

слушателя 

 

Число, месяц 

                  

  

Э
к
за

м
ен

 

(з
ач

ет
) 

                       
 

Правая сторона журнала 

 

Н
о
м

ер
 

за
н

я
ти

я 

Д
ат

а 

п
р
о
в
ед

ен
и

я 

К
о
л
и

ч
ес

тв
о
 

ч
ас

о
в
 

Тема занятия Подпись 

преподавателя 
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ЖУРНАЛ  

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ СВИДЕТЕЛЬСТВ О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО (ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО) 

Левая сторона книги 
 

Рег. № 

документа 

 

 

Номер  

свидетельства 

Фамилия, Имя и Отчество 

слушателя, которому выдан 

документ 

 

Дата выдачи документа 

 

Наименование профессии 

рабочего, должности 

служащего 

1 2 5 6 7 

 

Правая сторона книги 
 

Присвоенная(ые) 

квалификация (и), разряд 

или класс, категория 

 

Дата и  

номер протокола  

ИАК 

Подпись лица, выдавшего 
документ 

Подпись лица, которому выдан 
документ / дата и номер 
почтового отправления 

8 9 10 11 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЙ О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ 

Левая и правая стороны книги 
 

Рег. № 

документа 

Фамилия, Имя и 

Отчество слушателя, 

которому выдан 

документ 

Номер 

удостоверения 

 

Серия и номер 

бланка 

удостоверения      

 

Дата выдачи 

документа 

Подпись лица, 

выдавшего 

документ 

Подпись лица, которому 

выдан документ / дата и 

номер почтового 

отправления 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ЛИСТОВ 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. курсанта 

(студента) 
Группа 

Дисциплина Форма 

контроля 

Дата получения 
Подпись Дата возврата 

Подпись 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 
 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ВЕДОМОСТЕЙ 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. курсанта 

(студента) 
Группа 

Дата выдачи Подпись о 

получении Дата возврата 
Подпись о 

возврате 

1 2 3 4 5 6 7 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ ВЕДОМОСТЕЙ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ НА 

ИНДИВИДУАЛЬНОМ ПЛАНЕ УСКОРЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. курсанта 

(студента) 
Группа 

Период зачетно-

экзаменационной 

сессии 

Дата 

получения Подпись 
Дата 

возврата 

Подпись 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА И РЕГИСТРАЦИИ КОНТРАКТОВ 

 

 Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 
Номер договора 

Дата 

регистрации 

документа 

Поставщик Предмет 

Сумма, руб 

Способ 

проведения 

закупки 

Структурное 

подразделение 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖА ПО АНТИТЕРРОРИСТИЧЕСКОЙ 

ЗАЩИЩЕННОСТИ И ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЕ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ С ОБУЧАЮЩИМИСЯ В ФГБОУ ВО «КЕРЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 

МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

Левая стороны журнала 

№ п/п 

Дата, время 

происшедшего 

несчастного случая 

Фамилия, имя, 

отчество, 

дата и год 

рождения 

пострадавшего 

Курс 

(аудитория, 

класс, 

группа) 

Место 

несчастного 

случая 

Вид 

происшествия 

 

Правая сторона журнала 

Краткие 

обстоятельства и 

причины несчастного 

случая 

№ и 

дата 

составления 

акта 

Количество 

дней 

нетрудоспособности 

в связи с 

несчастным 

случаем, диагноз по 

справке 

Последствия несчастного случая 
Принятые 

меры по 

устранению 

причин 

несчастного 

случая 

Выздор

овел 

Установлена 

инвалидность  

I, II или III 

группы/категория 

"ребенок-инвалид" 

Смертель

ный исход 

 

№ 

п/п 

Дата Ф.И.О. 

инструктируемого 

Профессия, 

должность 

инструктируемого 

лица 

Подразделение Ф.И.О.  

лица которое 

инструктирует 

Подписи 

лицо которое 

инструктируют 

лицо которое 

инструктирует 
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ЖУРНАЛ УЧЕТА РАСЧЕТНО-ГРАФИЧЕСКИХ РАБОТ 

 

Левая и правая стороны журнала 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. 

студента/ 

курсанта 

Шифр Курс 
Дисциплина,  

№ РГР 

Дата поступления 

РГР 

от студента/ 

курсанта 

Дата получения 

РГР 

преподавателем 

Подпись 

преподавателя 

в получении 

РГР 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

Допуск 

/недопуск 

Дата возврата 

РГР 

преподавателем 

Отметка о 

получении КР 

студентом/ 

курсанта 

(подпись) 

Отметка о передачи КР 

преподавателем на хранение  

 

Кол-во 

страниц 

 

Подпись 

ответственного  

Дата Подпись 

9 10 11 12 13 14 15 

 

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 
№ п/п ФИО Подпись  

инструктируемого 
Данные о практике Оценка  

 

Дата 
защиты 

отчета 

Примечание 

(дата и № 

договора) 
Номер и дата 

приказа 

База практики Начало 

практики 

Конец 

практики 

 Плав.ценз за 

практику 

Общий 

плав.ценз 

Год набора  - 20_ г. 

 


