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ПОЛОЖЕНИЕ О ВЕДЕНИИ КЛАССНЫХ ЖУРНАЛОВ
1. Общие положения     
1.1. Классный журнал – нормативно-финансовый документ, отражающий состояние УВП школы.

1.2. Классный журнал является показателем управленческой культуры школы. Ведение журнала обязательно для каждого учителя и классного руководителя.

1.3.  Директор школы и его заместители обеспечивают хранение классных журналов.

1.4. Ответственность за своевременное и аккуратное заполнение классного журнала несет классный руководитель данного класса.

1.5. Все страницы классного журнала должны быть оформлены в едином, деловом стиле.

1.6. В классном журнале должны быть отражены: выполнение теоретической и практической части программы; организация повторения материала; учет успеваемости и посещаемости обучающихся; занятость учащихся;  общие сведения; сведения о состоянии здоровья; рекомендации, замечания администрации по работе с классным журналом; соблюдение единого орфографического режима; список дежурства и схема посадки учащихся; занятия по ТБ.
1.7. Проверка классных журналов осуществляется администрацией школы не реже 1 раза в четверть. Цели проверок устанавливаются администрацией школы и могут изменяться, исходя из сложившихся обстоятельств.

1.8. Заместитель директора школы дает рекомендации по распределению страниц журнала (основываясь на количество колонок, выделенных на ежеурочное заполнение). 
Количество страниц, выделяемых на каждый предмет в классном журнале:
1 час в неделю – 2 разворота

2 часа в неделю – 4 разворотов

3 часа в неделю – 5 разворотов

4 часа в неделю – 7 разворотов

5 часов в неделю – 8 разворотов

5 часов в неделю – 9 разворотов

1.9. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость школьников. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно пастой черного цвета.

1.10. Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета

1.11. При делении класса на 2 подгруппы записи ведутся каждым учителем отдельно.

1.12. На учеников, обучающихся на дому в течение всего учебного года, и на обучающихся  по специальной (коррекционной) программе,  в сентябре заводится журнал, в котором учителя записывают дату занятия, содержание пройденного материала, выставляются текущие, четвертные, экзаменационные и  итоговые оценки (четвертные, годовые, экзаменационные и  итоговые оценки дублируются классным руководителем в классном журнале как на предметной странице (четвертные оценки), так  и в сводной ведомости учета успеваемости учащихся (четвертные, годовые, экзаменационные и итоговые оценки).
1.13. Классные журналы хранятся в школьном архиве в течение пяти лет. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся данного класса, которые хранятся 50 лет в школьном архиве.
                2. Требования к классному руководителю по заполнению журнала
2.1. Классный руководитель заполняет в журнале: титульный лист (обложку); оглавление; списки учащихся на всех страницах; общие сведения об учащихся; сведения о количестве пропущенных уроков; сводную ведомость посещаемости; сводную ведомость успеваемости; сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях; листок здоровья, лист по ТБ. На обложку журнала прикрепляет список дежурства и схему посадки учащихся. 
Оформление обложки и оглавления журнала
2.2. На первой странице обложки классного журнала указывается класс, подписывается его литер. Литер пишется без кавычек строчной (с маленькой) буквы.

На второй и третьей строках указывается наименование образовательного учреждения.

На четвертой строке указывается город.

На пятой строке – учебный год.

2.3. Наименование предметов в оглавлении пишутся с прописной (заглавной) буквы, напротив каждого предмета указываются страницы, на которых ведется запись учителем-предметником. Наименование предметов пишутся полностью (без сокращений) в соответствии с учебным планом. 

Страница для отметок (левая страница)

2.4. Название предмета должно быть записано так, как оно формулируется в учебном плане школы, со строчной буквы.
2.5. Фамилии и имена учащихся записываются в алфавитном порядке. Имена учащихся вписываются в полном или сокращенном варианте с понятной трактовкой (например, не использовать запись «Алекс», т.к. можно подразумевать под ней несколько вариантов имён, а прописывать «Ал – др»). Допускается при изменении фамилии учащегося  в текущем учебном году оставлять местоположение в списке в прежнем порядке. При этом в сводной ведомости учета успеваемости в графе «Фамилия и имя обучающегося» необходимо зачеркнуть прежнюю фамилию и вписать новую, указав основание изменения («Основание: пр. № __ от __). В журналах начальных классов после списочного состава класса, отступив 5-6 строк, учитель делает запись об изменении фамилии, прописывает основание.
Страница «Общие сведения об обучающихся»

2.6. Данная страница заполняется классным руководителем на основании сведений, полученных от учащихся и родителей (законных представителей).

2.7. Номера личных дел сверяются у делопроизводителя, а затем записываются в соответствующую колонку.

2.8. Фамилия, имя, отчество, дата рождения учащегося заполняется на основании документов (свидетельства о рождении или паспорта).

2.9. Вписываются лица, которые занимаются воспитанием ребёнка – мать и (или) отец, бабушка и (или) дедушка, опекун(ы). При неполной семье делается прочерк по отсутствующему родителю.

2.10. Домашний адрес и телефон заполняется согласно месту фактического проживания.

Страница «Сводная ведомость учета успеваемости учащегося»
2.11. По окончанию каждой четверти, полугодия, года классным руководителем выставляются отметки, полученные учеником по каждому предмету.

2.12. Отметки, полученные на промежуточной и итоговой аттестации, выставляются на основании протоколов данных экзаменов.

2.13. По окончании учебного года в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)» в 1-8-х и 10-х классах записывается: «Протокол педсовета №… от … мая 20__г. Переведен(а) в … класс,  ИЛИ Оставлен(а) на повторный курс обучения, ИЛИ Переведен(а) условно».
2.14. В 9-х классах в столбце «Решение педагогического (совета дата и номер)» делается запись: «Протокол №… от…мая 20__г. Допущен (а) к итоговой аттестации курс основного общего образования.
Протокол № … от … июня 20__ г. Освоил (а) курс основного общего образования.
 
2.15. В 11-х классах в столбце «Решение педагогического (совета дата и номер)» делается запись: «Протокол №… от…мая 20__г. Допущен(а) к итоговой государственной аттестации за курс среднего (полного) общего образования. 

Протокол  № … от … 20__г.  Освоил (а) курс среднего (полного) общего образования.
2.16. У детей, находящихся на домашнем обучении в течение всего учебного года, в колонке «Фамилия, имя, отчество» делается запись «Домашнее обучение, приказ №… от…20__г.»

            2.17. Приказ о выбытии (прибытии) учащегося указывается в сводной ведомости учета успеваемости на свободном от оценок поле, до графы «Решение педагогического совета». Текущие отметки прибывшего ученика выставляются в журнал на преподаваемый предмет. Четвертные оценки выставляются в сводную ведомость. Все документы  с оценками прибывшего ученика подшиваются в личное дело учащегося. Если учащийся  прибыл без оценок за какую-либо четверть, в сводной ведомости оценок делается запись: «Прибыл без оценок …» (указывается период).
 Если отчисление учащегося произошло по решению педсовета, то данная информация вписывается в соответствующую графу.
 Выбывший учащийся не вписывается на следующий разворот журнала.  
 В клетках оценок делается запись, типа: «Прибыл (выбыл) 04.11». В клетке ближайшей аттестации у выбывшего ученика ставится прочерк, если данный учащийся выбыл до аттестационного периода. 
2.18. В «Листок здоровья» классный руководитель вписывает фамилию, имя, год рождения обучающегося. 
2.19. В листе по ТБ проставляются, но не подсчитываются «н».
2.20. На каждую заполненную страницу «Сводной ведомости успеваемости» прописывается Ф.И.О. (полностью) кл. руководителя, класс, год обучения.
2.21. Классный руководитель ведет подсчет пропущенных уроков и опозданий обучающихся, что еженедельно отмечает в сводной ведомости, следит за своевременным внесением записи об освобождении обучающихся от занятий учителем физической культуры.
       3. Требования к учителям – предметникам по заполнению журнала

3.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость, записывать название месяцев.
Страница для отметок (левая страница)
3.2. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденном директором школы.

3.3. При сдвоенном уроке дату записывает дважды (при проведении сдвоенных уроков запись темы делается для каждого урока).

3.4. Оценки за устные ответы и письменные работы выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа. Отметки за письменные работы выставляются в сроки, оговоренные в «Положении о проверке тетрадей».
3.5. В случае проведения контрольного урока (контрольные работы, тесты, зачеты, практические и лабораторные работы, диктанты, сочинения, изложения и т.д.) выставление оценок у всех учащихся обязательно в колонке соответствующей дате проведения.

3.6. Между контрольными работами следует систематически проводить устный опрос. Опрос должен охватывать не менее трех учащихся.
3.7. В случае оценивания знаний обучающегося «2» баллами, учитель обязан опросить его в двух - трехдневный срок и зафиксировать отметку в журнале.
Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после длительного отсутствия учащихся (3-х и более уроков), сдерживает развитие успехов в учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному предмету.
3.8. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 1, 2, 3, 4, 5, Н (пропуск урока), н/а (не аттестован, за четверть и год).
3.9. При выставлении итоговых оценок необходимо руководствоваться следующим: 

· четвертные, полугодовые и годовые оценки должны быть выставлены объективно. Главным критерием выставления этих отметок являются отметки за письменные работы (сочинения, контрольные работы по  математике, физике и др.);
· запрещается пропускать клетку перед выставлением итоговых оценок. Итоговые оценки за каждый триместр (четверть) и полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока; 
· годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть, полугодие;

· запрещается итоговые отметки выставлять на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие отметки; 

· для объективной аттестации за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-х часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам как русский язык, литература, математика, физика, химия. Итоговая оценка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями, утвержденными МО;

· отметка Н/А (не аттестован) за четверть может быть выставлена в случае пропуска учащимся более 50% учебного времени;
· итоговая отметка Н/А (не аттестован) за год может быть выставлена в случае двух отметок «н/а» за учебный период и пропуска учащимся не менее 30% учебного времени;

· экзаменационные и итоговые оценки выставляются только в сводной ведомости учета успеваемости учащихся;

· в случае сдачи экзамена при завершении изучения конкретного предмета, оценка за экзамен выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой оценки;
· итоговые оценки по предметам, завершающимися сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.
3.10. Исправление текущих отметок не допускается. Если ошибка допущена, то исправление осуществляется: отметка зачеркивается, рядом ставится верная, в нижней части страницы оформляется  запись. Например: «У Иванова П. исправленной отметке за 20.03.11 «4» (хорошо) верить». Подписывается директором школы, заверяется гербовой печатью.

3.11. Исправление отметки за четверть или год  не допускается. Если ошибка допущена, то исправление осуществляется: отметка зачеркивается, рядом ставится верная, в нижней части страницы оформляется  запись. Например: «У Иванова П. исправленной отметке за 1 четверть «4» (хорошо) верить». Подписывается директором школы, заверяется гербовой печатью.

3.12. На странице не допускаются использование корректора, записи карандашом, точки и другие знаки, не оговоренные выше.
3.13.  Педагог, подводя итог в конце четверти (полугодия), делает запись: «Выдача часов за 1 четверть: план ___, факт ___» (подпись учителя). По окончании учебного года педагог делает запись: «Год: по программе ___ часов; выдано - ___ ч. Программа пройдена (выполнена).». (подпись учителя).

Страница пройденного на уроке и домашнего задания (правая страница журнала)
3.14. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденном директором школы. Число, месяц должны быть прописаны двумя цифрами, например, «02.12», «14.03».
3.15. При проведении сдвоенных уроков запись даты и  темы делается для каждого урока. 
3.16. С целью повышения качества проверки и оценки уровня прохождения учебных программ по всем учебным предметам учителям необходимо вести на правой стороне развернутой страницы журнала сквозную нумерацию всех проводимых уроков и нумерацию уроков по всем темам учебного курса. Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.
3.17. В столбце «что пройдено на уроке» записываются темы уроков в соответствии с тематическим планированием, может быть прописана форма проведения занятия (урок-игра, лекция…).
3.18. При проведении контрольных, лабораторных и практических работ необходимо указывать номер и тему работы.

3.19. При проведении лабораторных и практических работ по биологии, физике, информатике, химии, технологии в журнале необходимо записывать инструктаж по правилам безопасности, фиксировать запись ПБ.
3.20. В столбце «Домашнее задание» записи должны вестись четко и аккуратно:  должен быть указан параграф, номер задания, вид домашнего задания (пересказ, ответить на вопросы составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок, придумать комплекс упражнений» и др. В случае, если домашнего задания нет, ставится прочерк  « - » в соответствующей графе.

3.21. Отсутствующие ученики отмечаются буквой «н», опоздавшие – «о» в верхнем левом углу клетки оценки. Освобожденные от уроков физкультуры «н» не отмечаются. Производится запись об освобождении, проставляется дата, до которой есть освобождение.
3.22. Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим предметам: 
литература – оценки за творческие работы (классные, домашние сочинения и другие) выставляются на двух страницах: русский язык и литература; - перед записью темы уроков по внеклассному чтению следует писать сложносокращенные слова: «Вн. чт.»

русский язык – оценки за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке дробью (4/5, 5/3); - запись о проведении классного изложения по развитию речи следует делать так: 1 урок. Р.р. Изложение с элементами сочинения. 2 урок. Р.р. Написание изложения по теме «…».
 биология – лабораторные работы (Л.р.) проводятся в журнале в зависимости от типа урока и задач: для усвоения учащимися новых знаний и приёмов учебной деятельности (оценивается индивидуально); для иллюстрации и систематизации учебного материала (оценивается индивидуально); для закрепления и проверки знаний  умений учащихся (оценивается у всех учащихся).
3.23. При наличии 20 и более обучающихся класс делится на две группы на занятиях по английскому языку, информатике, технологии. Записи в журнале ведутся каждым учителем, ведущим подгруппу класса.
3.24. При замене отсутствующего преподавателя учитель, осуществляющий замещение, в графе «Домашнее задание», на полях, делает запись: «Замена» и ставит свою подпись.
4.Требования к медсестре по заполнению журналов

Медсестра заполняет в «Листе здоровья» группу здоровья, физкультурную группу, № парты, рекомендации врача для учителя.
5.Ответственность за ведение классного журнала
За ведение журнала непосредственно отвечает классный руководитель, он следит за его своевременным оформлением педагогами, преподающими в данном классе. Учителя – предметники, медсестра должны соблюдать требования по заполнению журнала, закрепленные данным Положением и указаниями, прописанными в журнале. В случае несоблюдения требований и указаний администрацией могут применяться следующие меры, как то: замечание, выговор, лишение доплаты из надтарифного фонда (см. приказ «О доплатах за классное руководство»).
