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Принято                                                                                         Утверждаю

Педогагическим Советом                                                            Директор школы

МБОУ «Красноармейская ООШ»                                              Н.В.Байнова

Протокол № 1 от  30.08.2016                                                      Приказ №  74/1 от 01.09.2016г.
ПОЛОЖЕНИЕ
· ведении классного журнала муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
«Красноармейская основная общеобразовательная школа»
I. Общие рекомендации.
1. Общие положения.
1.1.
Инструкция по ведению классного журнала разработана в соответствии
· Типовым положением об общеобразовательном учреждении (в ред. постановлений Правительства Российской Федерации от 23.12.2002 N 919, от 01.02.2005 N49), Указаниями к ведению журнала в I-XI классах общеобразовательных учреждений, Инструкцией о ведении школьной документации (утверждена министром просвещения СССР 27 декабря 1974 г.).
1.2. Классный журнал, а также журналы индивидуальных и групповых занятий, журналы факультативов, кружков (объединений по интересам обучающихся, секций и клубов) (далее ЖУРНАЛЫ) являются государственным нормативно-финансовым документом, ведение которых обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1.3. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса.
1.4. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом.
1.5. В классном журнале подлежит фиксации только-то количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате. Журнал оформляется для каждого класса на учебный год. Журналы классов нумеруются литерами, например, 1-а класс, 2-б класс, 3-а класс и т.д.
1.6. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала.
1.7. Директор школы и его заместитель по учебно-воспитательной работе обеспечивают хранение классных журналов.
1.8. Все страницы журнала должны быть оформлены в едином, деловом стиле.
1.9. Контроль правильности ведения записей в журналах (объективности выставления отметок, выполнения теоретической и практической части программ, индивидуальной работы с учащимися) осуществляет заместитель директора по УВР в соответствии с графиком ВШК.
1.10. Заместитель директора школы дает рекомендации по распределению страниц журнал, руководствуясь примерными нормами:
1 час в неделю – 2 - 3 страницы
2 часа в неделю – 4 - 5 страницы
3 часа в неделю – 6 - 7 страниц
4 часа в неделю – 7 - 8 страниц
5 часов в неделю – 8 - 9 страниц
6 часов в неделю - 9 – 10 страниц
1.11. Название предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором школы.
1.12. На классный час отводится отдельная страница, где фиксируются даты проведения и темы.
1.13. В классном журнале записываются только предметы инвариантной части учебного плана (входящие в обязательную учебную нагрузку и стоящие в расписании первой половины дня). Факультативы, элективные курсы, беседы, библиотечные уроки, индивидуальные занятия, проводимые во второй половине дня, записываются в отдельных журналах.
1.14. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость школьников. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно пастой синего (фиолетового) цвета (не гелевой), без исправлений.
1.15. Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.
1.16. При проведении сдвоенных уроков делается запись даты и названия темы каждого урока.
1.17. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником (ставится дата и подпись).
Все рекомендации, данные в «Листке здоровья», должны в обязательном порядке учитываться всеми участниками образовательного процесса:
1. на всех уроках и внеклассных мероприятиях, в том числе физической культуры;
2. при посадке детей в классе;
3. при проведении профилактических прививок;
4. во время дежурства детей по классу;
5. при подборе комнатных растений в кабинете;
6. при использовании различных химических веществ, препаратов бытовой химии на уроках и во время уборок помещений, в которых
находятся дети.
1.19. На учеников, обучающихся на дому, в начале учебного года заместителем директора по УВР заводится журнал, в котором учителя записывают дату занятий, содержание пройденного материала, выставляются текущие, годовые, экзаменационные и итоговые оценки.
Четвертные, годовые, экзаменационные и итоговые дублируются классным руководителем в классном журнале как на предметной странице (четвертные), так
и в сводной ведомости успеваемостиучащихся. 
1.20  Запрещается уносить журнал домой.
1.21  В конце учебного года журнал сдается классным руководителем на
проверку заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
1.20. Классный журнал хранится в архиве учреждения 5 лет. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или зам.директора по УВР, сдаются в архив школы. На основании Приказа Минобразования России от 16.08.97 г., №287 «О примерной номенклатуре дел общеобразовательных учреждений» срок хранения классных журналов составляет 5 лет (ст.605). После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.
2. Оформление обложки и оглавления классного журнала.
2.1.На первой строке обложки классного журнала указывается класс (с 1-го по 9-й классы), подписывается его литер. Литер пишется без кавычек строчной (с маленькой буквы). Например, 5а
2.2. На второй и третьей строках указывается наименование образова-тельного учреждения.
2.3. На четвертой и пятой строках указывается месторасположение образовательного учреждения.
2.4. На шестой строке -учебный год.
2.5. Наименования предметов в оглавлении пишутся с прописной (заглавной буквы), напротив каждого предмета указываются страницы, на которых ведется запись учителем – предметником.
2.6. Наименования предметов пишутся полностью (без сокращений) в соответствии с учебным планом.
2.7. В наименование предмета «Иностранный язык», указывается какой именно язык. Например, иностранный язык (немецкий)
3. Страница для отметок (левая страница).
3.1. Наименование предмета должно быть записано так, как оно формулируется в учебном плане школы, со строчной (маленькой) буквы.
3.2. В период обучения грамоте в 1-м классе учебного предмета «Обучение грамоте» не существует. В связи с тем, что в БУПе имеются такие названия учебных предметов, как «Литературное чтение» и «Русский язык», в период обучения грамоте запись в журнале должна быть соответствующей: «литературное чтение (чтение) и «русский язык (письмо) а в послебукварном периоде «литературное чтение» и «русский язык».
3.3. Внеклассное
чтение
с
1998
г.
(см.
«Базисный
учебный
план
общеобразовательных учреждений Российской Федерации», приказ Минобразования России от 09.02.98 г. №322), является составной частью литературного чтения и на отдельную страницу не выносится. Отдельная оценка за внеклассное чтение не ставится, так как нет отдельного учебного предмета по внеклассному чтению.
Приказ Минобразования России от 09.02.98 г. №322 утвердил в начальной школе курс «литературное чтение», недопустима запись «чтение».
3.4. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы.
3.5. В списке обучающихся должны быть четко прописаны фамилии, имена учеников.
3.6. Первый урок (дата) следующей четверти записывается без пропуска столбцов.
Четвертные, полугодовые отметки выставляются на странице в столбце, следующем за последней датой урока.
Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнее полугодие, четверть.
Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.
Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.)
3.7  Экзаменационные и итоговые оценки выставляются как на предметной
странице, так и в сводной ведомости успеваемости учащихся.
3.8 Оценки за поведение и прилежание официально упразднены Минобразованием РФ в 1991г. (см. Письмо от 15.02.91г. №4-М). Недопустимо также выставление данных отметок в дневниках учащихся.
3.9 Итоговые отметки обучающихся за четверть (год) должны быть обоснованы (то есть соответствовать успеваемости обучающегося в аттестационный период). Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо не менее пяти текущих отметок при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету и более десяти при учебной нагрузке более двух часов в неделю с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным и практическим работам. При одночасовой недельной нагрузке по предмету аттестация может проводиться по четвертям или по полугодиям, в зависимости от решения этого вопроса в Уставе ОУ.
3.10 Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае пропуска учащимся более 75% учебного времени и отсутствия менее трех текущих оценок в четверти и пяти в полугодии. Данная отметка указывает на неуспеваемость учащегося по данному предмету.
· случае отсутствия текущих оценок по предмету из-за болезни учащегося или по иной причине рекомендуется продлить сроки обучения данного учащегося
· последующей сдачей текущего материала в форме зачета, экзамена или иной другой формы.
Не аттестованные учащиеся:
· ст.58, п.2 Закон РФ «Об образовании» зафиксировано, что неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одному или нескольким учебным предметам образовательной программы признаются академической задолженностью; п.8. обучающиеся, имеющие академическую задолженность, переводятся в следующий класс условно; п.9. обучающиеся, не ликвидировавшие в установленные сроки академическую задолженность, по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся на обучение по адаптированным образовательным программам в соответствии с психолого-медико-педагогической комиссии либо на обучение по индивидуальному учебному плану.
Редакция этой статьи отражена и в ст. IV п.51 «Типового положения об общеобразовательном учреждении».
3.11 В случае наличия у учащегося справки о медицинской группе здоровья на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв» по физкультуре не допускается.
3.12 В случае проведения тематического учета знаний(контрольные работы, тесты, зачеты, практические и лабораторные работы, контрольные диктанты, сочинения, изложения и другие формы письменных работ) отметки выставляются всем учащимся обязательно в колонке соответствующей дате проведения и в сроки, оговоренные в "Положении о едином орфографическом режиме".
3.13 Между контрольными работами следует систематически проводить устный опрос. Опрос должен охватывать не менее пяти учащихся за урок.
3.14 Исправление текущих отметок, отметки за четверть или полугодие не допускаются. Если ошибка допущена, то исправление осуществляется: отметка зачеркивается, рядом ставится верная, в нижней части страницы оформляется запись. Например: «Исправление оценки «3»на «4»за 02.01.16 у Ивановой Светланы считать верным» или «У Иванова Петра исправленной отметке за 1-
ю четверть «4» (хорошо) верить». Подписывается учителем, допустившим исправление, и директором ОУ. Подпись  директора заверяется печатью ОУ.
3.15 Учитель, допустивший исправление в журнале, пишет объяснительную на имя директора, которая хранится в журнале.
3.16  Использование корректора в журнале не допускается.
3.17 В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н (пропуск урока), н/а (не аттестован, за четверть и год).
3.18 Выставление в одной клетке двух отметок допускается только за письменные работы по русскому языку (диктант с грамматическим заданием) и за творческие работы по литературе (классные и домашние сочинения, изложения и др.). Отметки выставляются в графе, соответствующей записи урока через наклонную черту.
3.19  На уроках биологии, химии, физики лабораторные работы проводятся и отмечаются в зависимости от типа урока и задач и оцениваются индивидуально, если ученики осваивают новые знания и приемы учебной деятельности, а если идет закрепление умений и навыков, полученных ранее, оцениваются все учащиеся.
3.20 Отметку за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе "Что пройдено на уроке" писать "А.Блок.Чтение наизусть"
3.21 В 1-м классе оценки в журнал ни по одному учебному предмету не ставятся. В Письме Минобразования России от 19.11.98г. №1561/14-15 «Контроль и оценка результатов обучения в начальной школе», сказано, что «В 1-м классе исключается система бального (отметочного) оценивания (оценки в журнал, дневники и тетради ни по одному учебному предмету не ставятся).
Во  2-м  классе  оценки  ставятся  в  I  четверти  только  после  того,  как
закончится повторение изученного в 1-м классе».
Рекомендация: отметочную фиксацию достижений учащихся в 3-4 классах следует начинать не сразу в начале учебного года, а спустя 3-4 недели (после повторения за предыдущий класс). Это не относится к положительным оценкам, их можно выставлять сразу.
3.22 У детей, находящихся на домашнем обучении, в строке отметок классный руководитель делает запись «обучение на дому, приказ № ….., с
01.09.20__г (или другая
дата)  по ….». В классный журнал выставляются только
четвертные, годовые отметки (классным руководителем или учителем-предметником по решению администрации школы). Ученики, получающие данную форму образования, оцениваются только по тем предметам, которые определены в их индивидуальном учебном плане, утвержденном директором школы. Все текущие отметки проставляются в специальный журнал и дневник данного ученика.
3.23 На странице не допускаются пометки карандашом или точек, не допускается постановка оценок со знаком «минус» или «плюс», т.к. таких оценочных знаков официально не существует.
4. Страница пройденного на уроке и домашнего задания (правая страница журнала).
4.1. Фамилия, имя, отчество учителя записываются полностью. При ведении одного предмета двумя учителями записываются фамилии всех учителей.
4.2. Число и месяц записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы.
4.3. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке. Дата прописывается только арабскими цифрами не через дробь ( например, 11.09).
4.4. В графе "Домашнее задание" записывается конкретное содержание задания.
4.5. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий, уроков с использованием информационных технологий и видеоуроков. (Например, практическая работа №3 "Размещение топливных баз", контрольный диктант по теме "Имя существительное", "Весна", контрольная работа №4 «Деление натуральных чисел», лабораторная работа №1 "Определение доброкачественности пищи" и т.п.).
4.6. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка " Р.р.", по
внеклассному чтению " Вн. чт."
4.7. Запись о проведении классного сочинения делается следующим образом:
1-й урок-Р.р. Сочинение по творчеству поэтов "Серебряного века";
2-й урок - Р.р. Написание сочинения.
Классное изложение по развитию речи следует записывать следующим образом:
1-й урок - Р.р. Изложение с элементами сочинения;
2-й урок - Р.р. Написание изложения по теме "…..".
4.7 Отметку за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе "Что пройдено на уроке" писать "А.Блок.Чтение наизусть"
4.8 На уроках технологии, физики, химии, физической культуры, информатики обязательно записывать инструктаж по ТБ в графе " Что пройдено на уроке" и фиксировать в журнале запись ТБ.
4.9 При проведении двух уроков в один день делается запись темы каждого урока в отдельной строке.
4.10 При замещении уроков классный журнал заполняет замещающий учитель
· обычном порядке (подпись и другие сведения записываются в журнале замещения уроков). Замена уроков записывается по факту проведения. (Замена – тот же предмет). При замещении уроков запись замещения следует сделать на странице замещаемого предмета. При записи замещений обязательно указать дату, тему урока, домашнее задание. Справа, в графе «Домашнее задание», записать слово «Замена» и поставить подпись.
4.11 В столбце «Домашнее задание» записи должны вестись четко и акку-ратно: должен быть указан параграф, номер задания, вид домашнего задания (пересказ, переписать, ответить на вопросы и т.д.).
4.12 В конце года на странице, где записывается пройденный материал, учитель записывает число проведенных уроков «по плану» и «фактически» и заверяет это личной подписью. Например:
По рабочей программе – 102 часа.
Дано фактически за год – 100 часов.
Программа пройдена. (подпись учителя, дата).
или
Программа не выполнена по теме «_____»- 10часов. (подпись учителя, дата).
· последнем случае на имя директора (заместителя директора) учитель представляет служебную записку с объяснением причин имеющегося отставания
· планируемых мерах для выполнения программы.
5. Страница «Общие сведения об учащихся».
5.1.Данная страница заполняется классным руководителем на основании сведений, полученных от учащихся и родителей (законных представителей).
5.2.Номера личных дел сверяются у делопроизводителя, а затем запи-сываются в соответствующую колонку.
5.3.Фамилия, имя, отчество, дата рождения учащегося заполняется на основании документов (свидетельство о рождении или паспорт).
5.4. Домашний адрес и телефон заполняются согласно месту фактического проживания.
6. Страница «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся».
6.1. По окончании каждой четверти, полугодия, года классным руководителем выставляются отметки, полученные учеником по каждому предмету.
6.2. Отметки, полученные на промежуточной и итоговой аттестации, выставляются классным руководителем на основании протоколов данных экзаменов.
6.3. В случаях проведения с учащимися занятий в санатории (больнице), справка об обучении (ведомость) текущей (итоговой) успеваемости вкладывается
· личное дело учащегося. На предметных страницах отмечается отсутствие обучающегося буквой «н», а итоговые оценки выставляются на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся».
6.4. По окончании учебного года в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)» в 1-8-х классах записывается:
· переведен в 7-а класс, протокол от _____ №____;
· условно переведен в 8-а класс, протокол от _____ №____;
· оставлен на повторный курс в 6-а классе, протокол от ____№____;
· выбыл 05.05.2010 г. приказ по школе от ___ №___;
6.5.
В 9-х классах в столбце «Решение педагогического совета (дата и
номер)» делается запись: Окончил (а) основную школу.Протокол №.... от ......
июня 20_г.
	
	

	
	

	
	


6.7. У детей, находящихся на домашнем обучении в течение всего учебного года, в колонке «Фамилия, имя» делает запись «надомное обучение, приказ № ..., с 01.09.2015 г. (или другая дата) по 31.05. 16».
6.8. При прибытии из другого учебного заведения (выбытии в другое учебное заведение) учащегося записывается: «Прибыл/выбыл с (дата), приказ № от ……
7. Обязанности администрации образовательного учреждения
7.1 Директор школы и его заместители обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения.
Схема контроля за ведением журнала.
· Заполнение журнала на 10.09. – оформление титульного листа, списки обучающихся на первых страницах по всем учебным предметам, в сводной ведомости учета успеваемости, оглавление, общие сведения об учащихся, сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися, листок здоровья.
· Контроль правильности ведения записей в журналах (объективности выставления отметок, выполнения теоретической и практической части программ, индивидуальной работы с учащимися) осуществляет заместитель директора по УВР в соответствии с графиком ВШК.
· В конце каждой учебной четверти журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание:
1. фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию);
2. плотности и системе опроса обучающихся (не менее 5 оценок);
3. объективности выставленных текущих и итоговых отметок (см. Письмо Минобразования России от 19.11.1998г. №1561/14-15 «Контроль и оценка результатов обучения в начальной школе»);
4. наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков; проведению уроков-экскурсий; уроков-обобщений и других занятий, проводимых в нетрадиционной форме
(особенно это касается организации четвѐртых часов нетрадиционных занятий (то есть не в классно-урочной форме) в адаптационный период в первом классе: I четверть);
· В конце года классный руководитель сдает журнал на проверку администратору только после того, как учителя-предметники уже отчитались по итогам года перед зам.директора.
· Кроме указанных обязательных проверок могут быть еще целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами.
Администратор, проверяющий журнал, обязательно делает подробную запись на стр. «Замечания по ведению классного журнала». Кроме замечаний делается также пометка об устранении отмеченных недостатков и сроках их устранения.
· Чтобы исключить перегрузку обучающихся, в контроль за ведением классного журнала входит суммарный подсчет всех заданий, заданных на дом на тот или иной день.
7.2 Заместитель директора по учебно-воспитательной работе проводит инструктаж учителей каждой параллели по требованиям, предъявляемым к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин; дает указания учителям о четком распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет (1час/нед. - 2с., 2 ч/нед. -
4с., 3 ч/нед.- 5с., 4 ч/нед.- 7с., 5 ч/нед.- 8с., 6 ч/нед.- 9с.).
7.3 Директор и заместитель директора по учебно-воспитательной работе по итогам проверки заполняют журналы в соответствующих графах «Замечания по ведению классного журнала», где указывают цель проверки и замечания.
Предлагается делать следующие записи:
	15.09. Цель: Соблюдение правил
	23.09.- выполнено.
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23.09. Повторный контроль. Соблюдение правил
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Оформления журнала.
Замечания исправлены.
По итогам повторной проверки делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. Запись на данной странице ведется строго в соответствии с датой проверки.
7.4 Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы необходимо отражать в аналитической справке либо диагностической карте, на основании которых директор школы по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки.
7.5 В случае нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю, а также заместителю
директора по учебно-воспитательной работе объявляется дисциплинарное взыскание за невыполнение своих должностных обязанностей в соответствии со статьями Трудового кодекса Российской Федерации.
7.6 В конце учебного года классный руководитель сдает журнал заместителю директора по УВР. После проверки журнала заместитель директора производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись зам. директора».
7.7 Руководитель образовательного учреждения несет персональную ответственность за невыполнение положений настоящей инструкции в соответствии с законодательством.
8. Обязанности классного руководителя
8.1 Перед оформлением классного журнала необходимо внимательно изучить "Указания к ведению классного журнала", помещенные в начале каждого классного журнала. Все листы в журнале должны быть пронумерованы, начиная с
3 страницы.
8.2
Классный руководитель заполняет в журнале:
· титульный лист;
· оглавление (наименования предметов в оглавлении пишутся с прописной (большой) буквы в соответствии с учебным планом),
· списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя – полностью) в алфавитном порядке (по первой, второй и т.д. буквам русского алфавита);
· фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью без сокращений) на всех страницах журнала;
· наименования предметов (со строчной (маленькой) буквы; не допускаются сокращения в наименовании предметов, например, лит.чтение, физкультура);
· общие сведения об обучающихся;
· сводную ведомость посещаемости;
· сводную ведомость учета успеваемости обучающихся;
· сведения о количестве пропущенных уроков (только количественный показатель без дополнительных пояснений);
· сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;
· листок здоровья (фамилия, имя обучающихся – полностью); классный руководитель контролирует заполнение медицинским
работником сведений о состоянии здоровья обучающихся).
8.3 Классный руководитель ежедневно отмечает количество уроков, пропущенных обучающимся, подводит итоги о количестве дней и уроков,
пропущенных каждым обучающимся за четверть и учебный год. Классный руководитель переносит с предметных страниц в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся отметки за четверть, год, итоговые отметки.
8.4 В случаях проведения с учащимися занятий в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку об обучении в санатории (больнице).
8.5 Все изменения в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие, перевод) может фиксировать только классный руководитель после издания соответствующего приказа по школе. Дата и номер приказа вносятся в журнал на строку с фамилией обучающегося(прибыл (выбыл) с …числа …месяца …года).
8.6 Все медицинские справки и записки родителей по поводу отсутствия на занятиях учащихся по тем или иным причинам хранятся в течение года в большом конверте в конце журнала.
8.7 Классный руководитель несет ответственность за состояние журнала закрепленного за ним класса, анализирует успеваемость учащихся, посещаемость ими учебных занятий.
Примечание:
При заполнении сведений об учащихся следует руководствоваться Федеральным законом "О персональных данных" и школьным Положением о работе с персональными данными учащихся и работников.
9. Действия классного руководителя при пропаже журнала
9.1 При обнаружении пропажи журнала классный руководитель немедленно должен сообщить об исчезновении заместителю директора по УВР.
9.2 Классный руководитель проводит расследование по факту пропажи журнала, о чем составляется соответствующий акт, собираются объяснительные от всех учителей, работающих в данном классе.
9.3 По истечении 10 дней со дня пропажи журнала классный руководитель сообщает зам. директора о своих действиях и их результатах, что фиксируется в приказе по школе.
10. Порядок освещения факта утраты (полной или частичной) в документации
10.1 В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты конкретных сведений в документе и выносится решение по данному факту.
10.2 В случае невосполнимости сведений найденного журнала комиссия составляет соответствующий акт списания данного журнала и принимает решение о перенесении сохранившихся сведений в новый журнал установленного образца,
утраченные сведения восстанавливаются по практическим, контрольным работам и другим имеющимся в распоряжении учителя документам.
10.3 В случае полной утраты журнала отметки подлежат восстановлению по имеющимся в распоряжении учителей документам (дневники учащихся, электронный журнал, мониторинг по предмету, тетради по практическим и контрольным работам и т.п.).
11 Обязанности учителя-предметника
11.1 Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Недопустимо производить запись урока заранее. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать. Дату проведения урока в правой части развернутого листа журнала надлежит фиксировать только арабскими цифрами, например: 05.09.; 23.11.
11.2 Даты, проставленные на развороте слева, должны строго соответствовать датам, проставленным справа. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы.
11.3 На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задание на дом. При проведении сдвоенных уроков – дата записывается дважды и, соответственно, тема каждого урока.
11.4 Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному календарно-тематическому планированию и программе по предмету.
11.5 По проведенным практическим, контрольным, письменным работам следует точно указывать их темы. Отметки за письменные контрольные работы проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа, и в сроки, указанныев«Положение о едином орфографическом режиме».
11.6 В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения (читать, рассказывать, наизусть), страницы, номера задач и упражнений, практические задания. Если учащимся дается задание по повторению, то конкретно указывается его объем.
11.7 В статье Х. «Гигиенические требования к режиму образовательного процесса» (см. СанПиН 2.4.2.2821-10) сказано (п.10.30.), что «Объем домашних заданий (по всем предметам) должен быть таким, чтобы затраты времени на его выполнение не превышали (в астрономических часах):
во 2-3 классах – 1,5 ч;
в 4-5 классах – 2 ч;
· 6-8 классах – 2,5 ч;
· 9 классе – 3,5 ч.
Эти же нормативы зафиксированы и в Письме Минобразования России от 20.02.00 г. №220/11-12 «О недопустимости перегрузок обучающихся начальной школы» (п.9)
· Письме Минобразования России от 25.09.2000г. №202/11-13 «Об организации обучения в первом классе четырехлетней начальной школы» сказано, что «В 1-м классе домашние задания не задаются».
11.8
Учитель
обязан
систематически
проверять
и
оценивать
знания
обучающихся, а также отмечать их посещаемость (отмечает отсутствующих на уроке строчной буквой «н»). Не допускается никаких пометок карандашом или точек, не допускается постановка «минусов» или «плюсов», т.к. таких оценочных знаков официально не существует.
11.9 В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал в обычном порядке (в графе «Домашнее задание» делает запись «замена», подпись ).
II.Требования к ведению классных журналов по отдельным
предметам.
Начальная школа
1. В период обучения грамоте в 1-м классе учебного предмета «Обучение грамоте» не существует. В связи с тем, что в БУПе имеются такие названия учебных предметов, как «Литературное чтение» и «Русский язык», в период обучения грамоте запись в журнале должна быть соответствующей: «литературное чтение» (чтение) и «русский язык» (письмо), а в послебукварном периоде «литературное чтение» и «русский язык».
2. Домашнее задание дается обучающимся с учетом возможностей их выполнения в следующих пределах:во 2-3 классах – 1,5 ч; в 4 классе – 2 ч.
3. Согласно письма Минобразования России от 25.09.2000 г. №202/11-13 «Об организации обучения в первом классе четырехлетней начальной школы» в котором сказано, что «в 1-м классе домашние задания не задаются». Таким образом, задания на дом обязательны лишь со 2-го класса.
4. Во 2-4 классах недопустимо задавать домашнее задание на выходные и праздничные дни. (См. Письмо Минобразования России от 20.02.1999г. №
220/11-12 «О недопустимости перегрузок обучающихся начальной школы»: «для обеспечения полноценного отдыха детей в течение рабочей недели НЕДОПУСТИМО давать домашние задания на понедельник» (п.9). Также
учащимся 2-4 классов нельзя давать домашние задания на праздничные дни. Данное требование относится ко всем учебным предметам, независимо от количества часов по учебному плану в неделю.
5. Учитель обязан систематически проверять и оценивать (см. Письмо Минобразования России от 19.11.98г. №1561/14-15 «Контроль и оценка результатов обучения в начальной школе») знания обучающихся.
6. По физической культуре в графе «Что пройдено на уроке» фиксируются тема согласно календарно-тематическому планированию, основная методическая задача по разделу программного материала, указывается одна из народных, подвижных, спортивных игр. При проведении трехразовых (четырехразовых) занятий физической культурой в неделю в графе «Что пройдено на уроке» каждый третий (четвертый) урок записывается согласно календарно-тематическому планированию с учетом прохождения программного материала следующим образом: Урок-игра…, Соревнование….
7. В начальной школе итоговый контроль результатов обучения, как правило, осуществляется путем проведения итоговых контрольных работ по предметам 4 раза в год: за I, II, III, учебные четверти и в конце года.
8. При выставлении переводных отметок в 5 класс следует отдавать предпочтение более высоким (см. Письмо Минобразования России от 20.02.99г. №220/11-12, п.12 «О недопустимости перегрузок обучающихся нач.школы»). Данное требование зафиксировано и в Письме Минобразования России от 19.11.98г. №1561/14-15 «Контроль и оценка результатов обучения в начальной школе». В письме сказано, что «при выставлении отметок (в следующую четверть, класс) отдается предпочтение более высоким; учитываются лишь итоговые отметки по теме, которые «отменяют» предыдущие, более низкие.
9. Между тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школьников путем устного и письменного опроса.
10. В Письме Минобразования России от 19.11.98г. №1561/14-15 «Контроль и оценка результатов обучения в начальной школе». Раздел «Методы и формы организации контроля» сказано об оценивании самостоятельных работ «Если… самостоятельная работа проводятся в первый период изучения темы, то целесообразно отметкой оценивать лишь удачные, правильно выполненные. Остальные работы анализируются учителем вместе с обучающимися. Если умение находится на стадии закрепления, автоматизации, то самостоятельная работа может оцениваться отметкой».
11. В классном журнале не заводится отдельная страница по ОБЖ, Правилам безопасности на дорогах для записи тем, составляющих части курса
«Окружающий мир» (см. Письма Минобразования России от 22.05.1998 №811/14-12 и от 25.03.1999 №389/11-12).
Русский язык
1. Оценки за контрольные (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) работы выставляются дробью в одной колонке (5/4, 3/3): за диктанты – первая за грамотность, вторая – за выполнение грамматического задания; за сочинения и изложения – первая – за содержание, вторая – за грамотность.
2. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.»
3. Изложение и сочинение по развитию речи записывается следующим
образом:
Если работа над изложением // сочинением велась два урока, то запись необходимо оформить так:
<первый урок>Р.р. Подготовка к классному сочинению-размышлению. <второй урок>Р.р. Написание сочинения-размышления.
<первый урок>Р.р. Подготовка к изложению с элементами сочинения по теме: «…..».
<второй урок>Р.р. Изложение с элементами сочинения по теме «...».
4. Обязательно указывается тема контрольного диктанта. Например:
Контрольный диктант по теме «Имя существительное».
Литература
1. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.», по внеклассному чтению – «Вн. чт.».
2. Сочинения следует записывать так:
5.10.
Р.р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов серебряного века.
5.10. Р.р. Написание сочинения по творчеству поэтов серебряного века.
3. Оценки за творческие работы выставляются: первая – за содержание, вторая – за грамотность.
4. Оценки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа.
5. При написании домашнего сочинения оценка за работу выставляется в тот день, когда было дано задание написать домашнее сочинение. В графе «Домашнее задание» делается соответствующая запись.
6. В старших классах обе оценки за сочинение по литературе, характеризующие знания учащихся по литературе и их грамотность, выставляются в виде дроби в классном журнале на страницах по литературе. Однако оценка за грамотность выставляется на странице по русскому языку.
7. Тема урока записывается в журнал по факту проведения занятия в соответствии с календарно-тематическим планированием учителя, составленным на основе нормативных документов Министерства образования РФ. Формулировка темы должна быть конкретной, отражающей проблему, рассматриваемую на уроке.
Образец
	Неправильная запись
	
	
	Правильная запись

	М.Ю. Лермонтов. «Герой нашего
	
	Особенности композиции романа
	
	
	
	

	времени»
	
	М.Ю, Лермонтова «Герой нашего
	
	
	

	
	
	времени»
	
	
	
	
	
	

	А.П. Чехов. Рассказ «Чистый
	
	Тема России в рассказе А.П. Чехова
	
	

	понедельник»
	
	«Чистый понедельник»
	
	
	

	Сочинение
	
	Сочинение по творчеству И.С.
	
	

	
	
	Тургенева
	
	

	Прилагательное
	
	Имя прилагательное как часть речи
	


Математика
1. В связи с введением итоговой аттестации в 9 классе по алгебре и геометрии в новой форме, необходимо в каждом классе (с 5 по 9 кл.) по стержневым линиям курса математики проводить контроль знаний и умений учащихся в любой форме: традиционная самостоятельная работа или тест (время проведения 5-20 минут). Оценки за самостоятельные работы, тесты, если они не запланированы на весь урок, могут выставляться выборочно на усмотрение учителя.
2. Если самостоятельная работа или тест рассчитаны по плану учителя не на весь урок, то запись в журнале должна быть следующая:
Пример 1:Иррациональные уравнения. Самостоятельная работа.
Пример 2:Производная. Тест.
История и обществознание
1. При заполнении журналов указываются предметы: «обществознание» (6-9 классы), «история» (5-9 классы).
2. В 9 классе в целях подготовки обучающихся к государственной (итоговой) аттестации необходимо вносить в журнал запись о проведении на уроках различных форм контроля: тест, эссе, самостоятельная работа и т.д. Время проведения указанных форм контроля на уроке 5-20 минут. Оценки могут выставляться выборочно. Пример: Реформы 60-70-х годов XIX века. Тест.
Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология
1. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе сделать запись
· журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по технике безопасности. Инструктаж по технике безопасности проводится также перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается соответствующая запись в журнале в графе «Что пройдено на уроке». Например:Инструктаж по ТБ. Лабораторная работа №1 «Изучение строения растительной и животной клеток под микроскопом».
2. В случае если лабораторная работа составляет только часть урока, то оценки учащимся выставляются выборочно; если лабораторная работа занимает весь урок, то оценки выставляются каждому ученику.
3. Если в начальной школе изучается модуль «Практика работы на компьютере», то журнал заполняется на странице предмета «Технология»; если же младшие школьники изучают «Информатику и ИКТ» как самостоятельные предмет, то журнал заполняется на странице предмета «Информатика и ИКТ».
· Физика (по рекомендации МИОО предлагаются следующие примерные нормы контрольных и лабораторных работ).

	
	
	Контрольная работа
	Лабораторная работа

	
	
	

	7-8 кл.
	4
	8-10

	
	
	

	9 кл.
	4
	5-7

	
	
	
	

	
	
	
	



География
По предмету «география» имеют место только практические работы, зачетные работы, проверочные тесты, контрольные работы. Практические работы – неотъемлемая часть процесса обучения географии, выполнение которых способствует формированию географических умений. Учитель имеет право выбирать количество и характер практических работ для достижения планируемых результатов, что обязательно отражается в календарно-тематическом планировании. Пример записи практической работы: Практическая работа № 5 «Построение графика температуры и облачности». Практические работы могут оцениваться как выборочно, так и фронтально.
Иностранный язык
1. На правой странице разворота журнала учитель записывает тему, изучавшуюся на уроке, точно в соответствии с содержанием Федеральной примерной программы 2004 года, задания на дом. Все записи ведутся на русском языке, кроме разделов грамматики, которые трудно переводимы на русский язык. Указывая тему, рассчитанную на несколько уроков, учитель указывает количество часов на изучение, например, «Молодежь в современном мире. 8 час.».
2. В журнале должны быть отражены каждый новый раздел, каждая новая тема в рамках раздела, основные развивающие задачи данного урока по видам речевой деятельности. Также следует вести подробную запись содержания уроков повторения.
3. В графе «Что пройдено» помимо темы обязательно надо указать одну из основных учебных задач урока по аспектам языка (лексика, грамматика)
или видам речевой деятельности (чтение, восприятие на слух, говорение, письмо), его содержание. Таким образом, работа учащихся над темой фиксируется поэтапно. При этом общую тему, над которой ведется работа, рекомендуется указывать один раз. Надо помнить, что указывается тема урока, а не формы работы на уроке (лекция, семинар, тестирование, работа с таблицей и т.п.). Например:
1 вариант

02.09
Времена года. 6 часов. Формирование лексических навыков говорения.

03.09
Формирование лексических навыков аудирования, чтения, письма.

	06.09
	Множественное число имен существительных.

	
	

	11.09
	Обучение чтению с извлечением основной информации “Времена

	
	года”.

	13.09
	Чтение  с  извлечением  полной  информации  «Зимой  в  лесу».

	
	Аудирование по теме.

	15.09
	Защита проектов по теме.

	
	


2 вариант
	02.09
	Времена года. 6 часов. Новая лексика.

	
	

	03.09
	Глагол to be.

	
	

	06.09
	Чтение “Времена года”

	
	

	11.09
	Чтение «Зимой в лесу»

	
	

	13.09
	Аудирование по теме.

	
	

	15.09
	Урок речи по теме.

	
	

	4.
	


5. Контрольных работ должно быть не менее одной в четверти по одному из видов речевой деятельности (чтение, письмо, говорение, аудирование).
6. Не допускаются записи типа: Контрольная работа № 1. Правильная запись: Контроль навыков чтения.
7. Оценки за контрольные и проверочные работы должны выставляться в колонку, и виды работы, и ее содержание должны быть отражены в журнале.
8. В классном журнале необходимо отражать сведения о периодическом (почетвертном) контроле на уровне речевых умений (говорение, чтение, восприятие на слух, письмо), который осуществляется согласно представленной таблице:
	Уровень
	Классы
	Количество контрольных работ
	

	изучения
	
	(периодический контроль)
	
	

	
	
	
	
	

	Базовый
	3 – 9
	не менее 1 раза в четверть по 4 видам речевой
	

	
	
	деятельности (говорение, чтение, восприятие
	

	
	
	на слух, письмо).
	
	
	

	Углубленный
	3 –9
	не менее 1 раза в четверть (говорение, чтение,
	

	(филологически
	
	восприятие   на   слух,   письмо,   лексико-
	

	й профиль)
	
	грамматический
	контроль,
	перевод
	

	
	
	профильных текстов).
	
	
	


Контроль каждого вида речевой деятельности проводится на отдельном уроке. Оценка по каждому виду речевой деятельности выставляется
отдельно. Длительность проведения периодического контроля – до 20 минут по одному из видов речевой деятельности. На контроль говорения отводится отдельный урок. По письменным работам оценки проставляются
· графе того дня, когда проводилась письменная работа. О форме письменной работы должна быть в журнале справа соответствующая запись с обязательной пометкой вида речевой деятельности, по которой проводилась данная работа. Не допускаются записи типа: Контрольная работа № 1.Правильная запись: Контроль навыков чтения.
9. В   соответствующем   разделе   журнала   должно   быть   отражено
содержание домашнего задания с указанием страницы и номеров упражнений, если есть дополнительный источник, то также указать и его.
10. Итоговая  отметка  за  четверть  не  может  быть  простым
среднеарифметическим вычислением на основе отметок текущего контроля. Надо помнить, что ведущим видом речевой деятельности является говорение, а в старших классах и письмо.
Физическая культура
1. Новая тема (легкая атлетика, баскетбол, волейбол, гимнастика и т.д.) начинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что пройдено на уроке» (Например: «Инструктаж по ТБ на уроках легкой атлетики. Обучение метанию теннисного мяча»).
2. В графе «Что пройдено на уроке» указывается методическая задача урока согласно календарно-тематическому планированию и указывается одна из народных, подвижных, спортивных игр. (Например: «Обучение низкому старту. Народная игра «Салки», «Повторение техники стартового разгона. Народная игра «Два мороза»», «Сдача контрольного норматива – бег 30 м. Подвижная игра «Третий лишний»» и т.д.).Не допускаются следующие записи: «Прыжок», «Бег 30 м».
3. В графе «Домашнее задание» записывается домашнее задание согласно календарно-тематическому планированию (Например: «Составить комплекс общеразвивающих упражнений», «Повторить низкий старт» и т.д.).
4. Программой по физической культуре предусмотрено блочное изучение материала. В связи с этим в журнале записываются вначале темы одного блока, затем другого. Например: в 5 классе в I четверти вначале записываются все 12 уроков по легкой атлетике, затем 15 занятий спортивных игр.
5. Оценки по физической культуре выставляются на каждом уроке за любые слагаемые программного материала (усвоение контрольного двигательного умения, домашнее задание и т.д.).
6. Итоговая оценка успеваемости за четверть и год выводится с учетом всех отметок, полученных школьником за этот период, причем особое
внимание уделяется тем из них, которые отражают знания, умения и навыки, обусловленные ведущими задачами данного года обучения. Годовая оценка должна отражать успеваемость школьника по всей программе данного класса. Например, ученик получил следующие четвертные отметки: «4», «3», «2» и «5», годовая оценка может быть не более «3», так как не усвоен один из разделов программы (лыжная подготовка).
BI. Ответственность педагогических и руководящих работников за
ведение классного журнала.
Ведение классного журнала обязательно для каждого общеобразовательного учреждения (для каждого учителя, классного руководителя).
Директор общеобразовательного учреждения:
· отвечает перед вышестоящими органами управления образованием за правильность оформления журналов, их сохранность;
· обеспечивает необходимое количество классных журналов, их хранение, систематический контроль за правильностью их ведения;
· выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.
Заместитель директора по УВР:
· осуществляет непосредственное руководство системой работы в образовательном учреждении по ведению классных журналов и всех других видов используемых журналов;
· проводит инструктивные совещания по заполнению классных журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года - по необходимости;
· осуществляет систематический (не реже 1 раза в четверть) контроль за правильностью оформления журналов в соответствии с планом ВШК, внося соответствующие записи на страницу замечаний, отмечает устранение выявленных нарушений;
· обеспечивает качественную замену уроков в случае отсутствия учителя;
· ведет журнал замены уроков, заполняет табель;
· выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.
Учитель:
· записывает дату, тему каждого урока (в день проведения урока) и домашнее задание (учитель записывает содержание задания и характер его выполнения, страницу, номера задач или упражнений); объем и степень
сложности задания для обучающегося на каждый учебный день должны соответствовать в части среднего количества времени, необходимого на их выполнение, требованиям СанПиН для данной возрастной группы);
· регулярно отражает в журнале результаты проверок знаний обучающихся, в том числе проведенных в форме лабораторных, контрольных, самостоятельных работ в соответствии с требованиями программы;
· выставляет отметки по итогам четверти (триместра), полугодия, года после проведения последнего урока в отчетном периоде;
· отмечает посещаемость обучающихся на каждом своем уроке (в случае отсутствия ученика ставится «н»);
· выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.
Классный руководитель:
· оформляет журнал на начало учебного года (номенклатура предметов, списки учащихся, ФИО преподавателей (полностью), общие сведения об обучающемся, сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися, сведения об участии обучающихся в кружках, факультативных занятиях и других дополнительных занятиях); ежедневно отмечает пропуски учащихся; на конец учебной четверти вносит данные в сводные ведомости учета посещаемости и успеваемости.
Нормативные документы, регламентирующие работу с классным журналом в образовательных учреждениях
1. Федеральный закон «Об образовании».
2. Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».
3. Типовое положение об общеобразовательном учреждении (Утверждено Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2002 г. № 196, в редакции от
23 декабря 2002 г. № 919).
4. Положение о факультативных занятиях в общеобразовательных школах РСФСР (утверждено Министерством просвещения РСФСР 3 февраля 1975 г.).
5. Письмо Минобразования России от 9 августа 1996 г. № 1203/11.
6. Письмо Минобразования России от 22 мая 1998 г. № 811/ 14-12 «Об организации преподавания основ безопасности жизнедеятельности в общеобразовательных учреждениях России».
7. Методические рекомендации по работе с документами в образовательных учреждениях /Письмо Министерства образования Российской Федерации от
20 декабря 2000 г. № 03-51/64.
8. СанПиН 2.4.2.2821-10 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях».
9. Письмо Минобразования РФ от 3 октября 2003 г. № 13-51-237/13 «О
введении безотметочного обучения по физической культуре, изобразительному искусству, музыке».
10. Письмо Министерства образования РФ от 30 октября 2003 г. № 13-51-263/13 «Об оценивании и аттестации учащихся, отнесенных по состоянию здоровья к специальной медицинской группе для занятия физической культурой».
11. Приказ Минобразования России от 5 марта 2004 г. № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования».
12. Письмо Министерства образования РФ от 21 мая 2004 г. № 14-51-140/13 «Об обеспечении успешной адаптации ребенка при переходе со ступени начального общего образования на основную».
