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Положение

о единых требованиях к ведению классных журналов
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение  о единых требованиях к ведению классных журналов  (далее - Положение) разработано в соответствии ст. 28 Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». Ведение классных  журналов регламентируется следующими нормативно-правовыми документами:

· Письмом Минобразования РФ от 07.02.2001г. №22-06-147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений», согласно которому классный журнал является документом, позволяющим в рамках внутришкольного контроля отслеживать выполнение программ (теоретической и практической части).
· Приказом Минобразования РФ от 29.12.1997г. №2682 «О нарушениях при подготовке и проведении итоговой аттестации выпускников общеобразовательных учреждений». В нем перечислены типичные нарушения, допускаемые учителями и классными руководителями при заполнении классного журнала.
· Приказом Министерства Просвещения СССР от 8.12.1986г. №241 «Об утверждении и введении в действие положения об организации работы по охране труда в учреждениях системы Министерства Просвещения СССР». Этот приказ регламентирует проведение инструктажа на уроках по предметам учебного плана (физика, химия, биология, физическая культура, технология, информатика) и способы фиксации его в классном журнале. 
· Методическими рекомендациями по работе с документами в образовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000г. №03-51/64).
1.2 Классный журнал является государственным нормативно – финансовым  документом, ведение  которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя образовательной организации МБОУ: Мокро-Соленовская ООШ.

1.3. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала.

1.4. Классный журнал рассчитан на учебный год.
1.5. Номенклатура предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год.
1.6. В соответствии с количеством часов, выделенным  в учебном плане на каждый предмет при распределении страниц журнала следует руководствоваться следующими примерными нормами: 35 ч. в год – 2 стр., 70 ч. в год – 4 стр., 105 ч. в год – 5 стр., 140 ч. в год – 6 страниц.
1.7. В конце учебного года журнал сдается классным руководителем заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
1.8. Классный журнал хранится в архиве учреждения 5 лет, сводная ведомость учета успеваемости обучающихся – 75 лет.

2. Требования к ведению журнала классным руководителем
2.1. Перед оформлением классного журнала необходимо изучить «Указания к ведению классного журнала». Все листы должны быть пронумерован начиная с 3 страницы. 
2.2. Классный руководитель заполняет в журнале:

· титульный лист (обложку);

· оглавление;

· списки учащихся на всех страницах, при этом фамилии и имена обучающихся указываются полностью;

· общие сведения об обучающихся;

· сведения о количестве пропущенных уроков;

· сводную ведомость посещаемости;

· сводную ведомость успеваемости;

· сведения о  дополнительных обучающихся;

· листок здоровья (список).

2.3. На титульном листе журнала указываются полное наименование ОО в соответствии с 
 Уставом, класс, учебный год.

2.4. Списки обучающихся (фамилия, имя) записываются на страницах журнала в  алфавитном порядке только после того, как они выверены классным руководителем в соответствии с приказами по ОО о формировании данного класса. Все изменения в списочном составе  учащихся  в журнале (выбытие, прибытие) классный руководитель заполняет после получения им необходимого документа (приказа по ОО, подтверждающего убытие или прибытие). Например: Петров Андрей выбыл 09.02.201 г. приказ от  20 09.02.201  г.  №27. 
2.5. Ежедневно в раздел «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных обучающимися.
2.6. В случаях проведения с обучающимися занятий в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку об обучении в санатории (больнице).
2.7. В оглавлении и на всех страницах журнала указываются предметы, изучаемые в данном учебном году в соответствии с учебным планом ОО, записываются фамилии, имена и отчества (полностью) работающих учителей. Сокращение наименования предметов не допускается. Наименование предмета записывается с маленькой буквы.

2.8. Все изменения в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие, перевод) может фиксировать только классный руководитель после издания соответствующего приказа по ОО. Дата и номер приказа вносятся в журнал на строку с фамилией обучающегося.

2.9. Все медицинские справки и записки родителей по поводу отсутствия на занятиях учащихся по тем или иным причинам хранятся в течение года. 
2.10. Учет пропусков занятий учащимися  ведется классным  руководителем ежедневно, а итоговые пропуски подсчитываются сразу же по окончании четверти.
2.11. Четвертные, годовые отметки выставляются на страницу «Сводная  ведомость учета успеваемости учащихся» на  второй день после окончания  четверти, года. Здесь же выставляются экзаменационные  и итоговые оценки .  
2.12. По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная  ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого ученика  делает   следующие записи: 
· переведен в 7 класс, протокол от _____  №____;
· выдан аттестат об основном общем образовании, протокол от ___ №__;
· выдан аттестат об основном общем образовании особого образца, протокол от ___ №__;

2.13. Запись тем   занятий по Правилам дорожного движения   и др. производится на отдельных страницах журнала в соответствии  с тематическим планированием. Занятия по данным   курсам проводятся  за счет времени, отводимого на проведение классных часов. 
3. Требования к ведению журнала  учителями - предметниками

3.1. Все записи в классном журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета, четко,    аккуратно, без исправлений. 
3.2. Названия предметов в оглавлении записываются с прописной (большой) буквы  в соответствии с порядком  их следования   в учебном  плане. На страницах, выделенных для конкретных предметов,  наименование предмета пишется  со строчной (маленькой) буквы.
3.3. Фамилия, имя, отчество учителя записываются полностью  (Иванова  Наталья  Петровна).
3.4. Страницы журнала обязательно нумеруются. Одна страница журнала включает правую и левую стороны.  Нумерация страниц указывается в разделе «Оглавление». 

3.5. На   левой стороне страницы журнала записывается дата проведения урока (арабскими цифрами) и месяц. Если уроки сдвоены, то ставятся две даты.

3.6. На правой стороне страницы журнала записывается число (арабскими цифрами) и тема пройденного на уроке материала в соответствии с календарно-тематическим планированием.  При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно. Прочерки, обозначающие  «повтор», запрещены.  

3.7. В журнале указываются  темы уроков, если позволяет место строки то и темы контрольных, самостоятельных, лабораторных, практических работ. Например: Самостоятельная работа «Сложение и вычитание трехзначных чисел». 
3.8. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера  задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы.  Например,  «Повторить …..; составить план, таблицу,  вопросы;  выучить наизусть, ответить на   вопросы и т. д.».   Кроме того, при изучении ряда дисциплин домашние задания носят творческий характер (сделать       рисунки, написать сочинение и т. п.). Тогда в графе «Домашнее задание» пишется: творческое задание .  Если задание носит индивидуальный характер, тогда в графе «Домашнее задание» можно записывать: индивидуальные задания.
3.9. При записи тем «Повторение», «Решение задач» и т. д.  обязательно указывается конкретная тема.
3.10. В конце года на странице, где записывается пройденный материал, учитель записывает число проведенных уроков «по плану» и  «фактически»  и заверяет это личной подписью. 
3.11. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  обучающихся, а также  ежеурочно отмечать отсутствующих.
3.12.В клетках для  отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н, н/а, зачет, освобождение. Выставление точек, отметок со знаком «минус» не допускается.
3.13. Отметки за устные и письменные ответы  выставляются  в колонку за то число, когда проводилась работа. Запрещается выставлять отметки задним числом. Отметки за письменные работы выставляются в сроки определенные   «Положением о порядке ведения тетрадей и проверки письменных работ».

3.14.Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературного чтения (в начальной школе), русского языка и литературы (в основной школе). Оценки в этом случае выставляются двумя оценками в одной колонке  (54,   43).
3.15. Отметка  н/а  (не аттестован) может быть выставлена только в случае, если ученик пропустил 90% занятий за отчётный период (четверть, полугодие). Если школьник присутствовал на части уроков, то необходимо организовать с ним дополнительные занятия (за счёт неаудиторной занятости педагогов) и аттестовать ребёнка.
3.16.Итоговые отметки за четверть, год выставляются   в следующей клетке после записи даты  последнего урока. Не допускается  выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.). Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть (полугодие). 
3.17.Текущие отметки следующей четверти выставляются  в  клетке после итоговых (четвертных) отметок. Пропуски клеток не допускаются.
3.18.Итоговые отметки учащихся за четверть (полугодие) должны быть обоснованы. Чтобы объективно аттестовать учащихся, необходимо не менее трех отметок при одночасовой недельной  учебной  нагрузке  по предмету и более 6 при учебной нагрузке более двух часов в неделю  с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным работам.
3.19.Не рекомендуется  выставление неудовлетворительных отметок на  первых уроках после длительного отсутствия учащихся (пропуск трех и более уроков), после каникул, так как  это сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению.
3.20.Запись замены уроков производится  соответственно календарно- тематическому планированию по данному предмету , классу , тем учителем , который производит замену. Фиксация замены производиться в Журнале замен , который ведет заместитель по учебно- воспитательной работе. Не допускается оставлять незаписанными темы заменяемых уроков с тем, чтобы в дальнейшем их записал заболевший учитель. Если в силу объективных причин замена осуществлялась путём проведения урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей странице. Аналогично – замена отражается в Журнале замен. 
3.21. При ошибке при выставлении отметок надо зачеркнуть неправильную отметку и в соседней клетке поставить правильную. Если ошибка делается в итоговых отметках или отметках за контрольную работу, отметка исправляется так же, как и текущие, при этом   внизу страницы обязательно делается запись: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4» (хорошо)», далее - подпись директора школы и печать учреждения.
3.22. Если проводятся занятия на дому, учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном отдельном журнале. Эти же учителя в конце зачетного периода (четверти, полугодия, года) выставляют в классный журнал только итоговые отметки, которые классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости учащихся. 
3.23.Записи в журнале для индивидуального обучения на дому в конце  зачетного периода (четверти, полугодия, года) подписываются  родителями (законными представителями) ученика.
3.24.Заполнение страниц, отведённых для отдельных курсов, осуществляется в соответствии с требованиями к ведению классных журналов. При оценивании результатов обучения учащихся по курсу следует руководствоваться критериями оценивания результатов обучения учащихся. Оценка  выставляться по балльной шкале: «5», «4», «3». Отрицательные отметки  нецелесообразны, т.к. необходимо учитывать количество учебного времени(34 часа) и новизну преподоваемого материала.
3.25. Категорически запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки обучающимся.
4. Контроль и хранение
4.1. Директор общеобразовательной организации и заместитель директора по учебно-воспитательной работе  обеспечивают хранение классных журналов и систематически (не реже 1 раза в четверть) осуществлять контроль за правильностью их ведения. 
4.2. Журнал проверяется на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания. В конце каждого учебного года  определяется усвоение  программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективность выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильность записи замены уроков и др.
4.3. Кроме указанных выше проверок классного журнала могут быть ещё целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами.

4.4. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется директором и (или), заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

4.5. Результаты проверки классных журналов заместителем директора по учебно-воспитательной работе необходимо отражать в аналитической справке, либо диагностической карте, на основании которых директор школы по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки. Запись о  результатах проверки делается на соответствующей странице журнала. Например: 10.09.201 г. Цель проверки: правильность оформления журнала. Не заполнены страницы  «Сведения о родителях». Подпись  проверяющего. 

Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить (по возможности), о чём делается соответствующая запись на странице «Замечания по ведению классного журнала» в графе «Отметка о выполнении».  Например: 16.09.201 г. Замечания устранены.  Подпись учителя.  Замечание принято к сведению. Подпись учителя.
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