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 ПОЛОЖЕНИЕ 
О ВЕДЕНИИ КЛАССНОГО ЖУРНАЛА

1.Общие положения.
1.1.Классный журнал  является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.
1.2. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса. 
1.3. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом. 
1.4. В классном журнале подлежит фиксации только то количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате. 

2. Общие требования к ведению классного журнала.
1. Классный журнал рассчитан на один год. Журналы параллельных классов            нумеруются литерами, например: 6 «А» класс, 6 «Б» класс.
2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе дает указания учителям о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством учебных часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет ( 1 час -  2 стр., 2 часа – 4 стр., 3 часа – 5 стр., 4 часа – 7 стр., 5 часов – 8 стр., 6 часов – 9 стр.) 
3. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно, используя шариковую ручку синего цвета. 
4. В исключительных случаях допускается делать исправления (по распоряжению директора школы), содержание которых необходимо описать в нижней части страницы, заверив их личной подписью учителя и заместителя директора по УВР или директора школы с ее расшифровкой и школьной  печатью. В случае ошибочной отметки необходимо:
исправить отметку, т.е. аккуратно зачеркнуть и рядом поставить правильную;
сделать запись на этой странице на полях, типа:
«02.09.04г. Иванова Ирина – отметка «3» (удовл.)» подпись педагога .
Заверить подписью директора или заместителя и  печатью  учреждения.  
 
5. Стирать записи в журнале  или использовать закрашивающие средства категорически запрещается. Особое внимание обращать   на «медальные журналы» 
[bookmark: _GoBack]
6. Наименование предмета пишется в строгом соответствии с названием предмета в учебном плане, в оглавлении пишется с большой буквы,  
а на отведенных для него страницах наименование предмета  пишется с маленькой буквы. Предметы: 
· 
· русский язык;
· литературное чтение;
· литература;
· иностранный язык (немецкий или английский); 
· культура общения;
· математика;
· информатика и ИКТ;
· история;
· обществознание;
· обществознание (включая экономику и право)
· природоведение;
· окружающий мир;
· география;
· физика;
· химия;
· биология;
· искусство 
· искусства (ИЗО)
· искусство (музыка)
· технология;
· основы безопасности жизнедеятельности;
· физическая культура;
· мировая художественная культура
· краеведение


7. Ф.И.О. преподавателя, классного руководителя пишется полностью по паспортным данным этого учителя, согласно «Тарификации». 


3. Обязанности классного руководителя по ведению журнала.
1. Классный руководитель несет ответственность за состояние журнала своего класса, следит за систематичностью и правильностью ведения журнала учителями-предметниками, работающими в классе, анализирует успеваемость, объективность вставления четвертных, полугодовых и итоговых оценок.
2.  Классный руководитель заполняет в журнале:
- титульный лист (обложку);
- оглавление (предметы по УП с маленькой буквы по порядку УП)
- списки учащихся на всех страницах  по алфавиту (имя ученика пишется полностью);
- Ф.И.О. учителя  полностью;
- сведения о количестве пропущенных уроков: список учащихся и отмечает пропуски ( указывается количество пропущенных уроков цифрой, буквы б или оп не пишутся)
- сводную ведомость посещаемости: список, количество  пропущенных дней и уроков,    прочерки и буквенные обозначения не допускаются)
- сводную ведомость успеваемости: имена учащихся полностью, Ф.И.О. классного руководителя полностью, четвертные, полугодовые , экзаменационные отметки в соответствии с отметкой учителя на предметной странице, экзаменационной ведомостью, итоговая отметка выставляется лишь в случае наличия экзаменационной отметки  по данному предмету у данного ученика, запись  о переводе в следующий класс (окончании 9 или 11 класса) с указанием №   протокола ПС и даты проведения.
- сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях:  список учеников, называние факультатива или кружка, секции.
- листок здоровья (список);
3. Номер класса указывается на обложке журнала арабской цифрой. 
4.  Еженедельно в раздел «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных школьниками.
5.  В случаях проведения с учащимися занятий в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку об обучении в санатории (больнице).
6. Учитывая, что класс при проведении занятий по иностранному языку, труду, физической культуре, основам информатики и вычислительной техники, а также по русскому языку и русской литературе в нерусской школе допускается деление класса на две подгруппы, в классном журнале эта особенность учтена.
7. Сведения об участии обучающихся в кружках, факультативных занятиях и других дополнительных занятиях, общественной работе заполняются классным руководителем, согласно поданным заявлениям  .  
8. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником, но Ф.И. и год рождения на этой странице заполняется классным руководителем.
9. В конце учебного года классный журнал сдается классным руководителем лично заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе, с указанием даты и личной подписи.

4. Обязанности учителя.
1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки, отмечать посещаемость обучающихся в конце урока. 
· Отсутствующие ученики отмечаются буквой «Н» (болезнь пропуск и т.д.), освобожденные от  уроков физической  культуры не отмечаются и обязаны присутствовать на уроке. 
· Обязан планировать опрос учащихся на уроке и фиксировать отметки на каждом уроке.
· Наполняемость отметок должна   составлять не менее 1 отметки за 3-4 урока  (при любой форме опроса)
· В случае оценивания знаний обучающегося «2» (двумя баллами), учитель обязан опросить его в течении 2-3 уроков и зафиксировать отметку в журнале. 
· В случае работы педагога по зачетной системе необходимо принять зачет: в 5-9 классах в течение четверти, в 10-11 классах в течение полугодия. 
· На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке (строго по тематическому планированию). Дата прописывается только  арабскими цифрами  не через дробь ( например, 08.09).
· При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в каждой графе.
· В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания, страницы,    номера задач и упражнений, вопросов с отражением специфики организации домашней работы. (Например, «повторить…, составить план к тексту…, составить или заполнить таблицу, учить наизусть…, ответить на вопросы №… стр…., домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.»).
2. При выставлении отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов  «2», «3», «4», «5», «н» (в случае фактического отсутствия ученика в данный день). Выставление в журнале точек, отметок со знаком «-» не допускается. Выставление в одной клетке  двух отметок  допускается только за письменные работы по русскому языку (диктант с грамматическим заданием, сочинение, изложение).
3. По письменным работам оценки проставляются в графе того дня, когда проводилась письменная  работа. 
Отметки за сочинение выставляются на:
· предмет литературы – 4/5 (содержание/грамотность), если как самостоятельный предмет «русский язык» отсутствует;
· предмет русский язык – 5 (грамотность) – (отметка дублируется). Если число не совпадает, то отметка выставляется рядом с ближайшим числом в колонку без даты и делается запись на странице «содержание» в строке без указания даты. Запрещается на листе выставления отметок делать записи типа «контрольная работа», «практическая работа» и т.д., а также подсчитывать общее количество отметок.
4.    По проведенным практическим и лабораторным работам,   контрольным,    письменным работам, урокам повторения и закрепления  указывают точно их тему.        Образец:
            Контрольная работа №____(диктант) по теме:_______(указать тему);
     Обучающее (контрольное) изложение (сочинение) по теме:______(указать тему); 
     Практическая (лабораторная) работа №____ по теме:______(указать  тему). 
-  Практические работы по географии, химии, физике, биологии оформляются в зависимости от продолжительности работы: 
1)  Если работа рассчитана не на весь урок, то   в строке темы  записывается   тема урока.   Оценки выставляются по усмотрению учителя  
2) Если работа проводиться в течение всего урока, то в колонку темы  записывается вид работы и тема, по которой она проводилась. 
5. На уроках биологии 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.
6. На уроках технологии, физики, химии, физической культуры обязательно записывать инструктаж по ТБ либо в графе « Что пройдено на уроке», либо в графе « Домашнее задание».
7. Оценки следующей четверти  выставляют в следующей колонке, без пропуска клеток после четвертных оценок.
8. В конце аттестационного периода (четверть или полугодие) учитель –предметник считает фактически проведенные уроки и ручкой делает запись в графе «Домашнее задание»  «По плану уроков – 15, проведено фактически – 10». В  отчете за четверть учитель фиксирует  эту информацию с указанием причины (командировки, болезнь и др.)  Заместитель директора ведет контроль  на предмет прохождения программы по предмету, согласует с учителем необходимые корректировки в рабочей программе.
9. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал обычным порядком (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).
10.  В случае карантина, отмены занятий на основании приказа,   в классном журнале  в графе «Что пройдено на уроке» делается запись: «Карантин с ….по ….Приказ № …. от……...»

5. Выставление отметок.
1. На основании «Положения о промежуточной и итоговой аттестации учащихся школы» :
· В 1 классе отметки не ставятся.
· В 2- 9 классах по всем предметам   по четвертям.  
· В 10-11 классах по всем предметам по полугодиям.
· Оценки за элективные курсы  ставятся по усмотрению учителя, однако на перевод учащихся в следующий класс, допуск к  итоговой и промежуточной аттестации не влияют. 
2. Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 
3. Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся 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.
4. При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок не допускается записи «н/а». В случае отсутствия текущих оценок по предмету из-за болезни учащегося или по иной  уважительной  причине (пропусков более 50 % времени и оценок менее 3) рекомендуется продлить сроки обучения данного учащегося  с последующей сдачей  текущего материала в форме зачета, экзамена  или иной другой формы. Решение принимается директором школы по согласованию с родителями учащегося и учителями предметниками с указанием сроков промежуточной аттестации и форм (зачет, письменная работа или др.) В этом случае  на момент окончания четверти учитель оценку не выставляет, а оставляет клетку пустой. После сдачи   зачета за данный аттестационный период, в журнал выставляется отметка за работу (1 или несколько), затем и  учитель выставляет отметку за четверть в журнал (в пропущенную клетку). 
5. В случае наличия у учащегося справки об освобождении от занятий физической культурой, данный учащийся находится на уроке в спортивной форме, но не занимается практическими упражнениями. Он изучает теоретический материал, используя учебник или другие учебные пособия, в соответствии с рабочей программой по предмету в этом классе и на усмотрение учителя.   На  уроке физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету и выставляется оценка. Запись « осв.» в журнале не допускается.
6. Четвертные  оценки за каждую учебную четверть или полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.
7. Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнее полугодие, четверть.
8. Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.
9.  Запрещается срывать промежуточную и итоговую аттестацию учащихся. 
10. Оценки заносятся классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся, в нее же заносится решение педсовета об итогах учебного года.
Например:  «Переведен в следующий класс. Протокол педсовета №___от___»
                    «Окончил 9 классов».    

6. Контроль и хранение.
1. Директор школы и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения. В 1,2 классах один раз в четверть, в 3-11 классах не реже одного раза в месяц.
2. Журнал проверяется ежемесячно на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания, недопустимости заданий на выходные и праздничные дни.
3.  В конце каждой  учебной четверти журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).
 В конце года классный руководитель сдаёт журнал на проверку администратору только после того, как учителя-предметники уже отчитались перед заместителем директора по итогам года.
4. Кроме указанных выше обязательных проверок классного журнала могут быть ещё целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами. 
5. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора по учебно-воспитательной работе или директором школы.
 
6. Рекомендуется внести на страницу журнала «Замечания по ведению классного журнала» (первую запись в начале учебного года) дату и роспись классного руководителя и учителей-предметников данного класса об ознакомлении с «Указаниями к ведению классного журнала» и с «Положением о ведении классного журнала».
7. 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.
8.  В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.
9.  После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

