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Положение

по ведению классных журналов в ГКОУ КК школе-интернате 

ст-цы Костромской;

инструкция по оформлению и заполнению классных журналов

Общие положения.

1. На обложке журнала наименование образовательного учреждения записывается в соответствии с наименованием, закрепленным в его Уставе.

2. Классный журнал рассчитан на один учебный год. В образовательных учреждениях используются два вида классных журналов: для 1-4 классов, 5-9 классов. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (5 «а» класс).

3. Журналы хранятся в образовательном учреждении в течение 5 лет, после чего из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся данного класса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хранятся в образовательном учреждении не менее 25 лет (см. Методические рекомендации по работе с документами в образовательных учреждениях // Письмо Министерства образования РФ от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64).

4. Название предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором образовательного учреждения.

5. На левой стороне разворота журнала записывается со строчной (маленькой) буквы название предмета в строгом соответствии с учебным планом общеобразовательного учреждения полностью, без сокращений. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12). На правой стороне разворота журнала указываются полные фамилия, имя и отчество учителя, ведущего данный предмет, в строгом соответствии с данными паспорта.

6. Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физкультуры.

7. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником образовательного учреждения  в первую неделю учебного года.

8. Сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях, клубах по интересам  заполняются классным руководителем по школьным журналам дополнительного образования, по результатам собеседований или анкетирования учащихся.

9. «Замечания по ведению классного журнала» заполняются заместителями директора по УВР (в соответствии с должностными обязанностями) и директором общеобразовательного учреждения.

10. В классном журнале записываются только предметы учебного плана, входящие в обязательную учебную нагрузку и стоящие в расписании первой половины дня. Факультативы, элективные курсы, индивидуальные занятия, проводимые во второй половине дня, записываются в отдельных журналах. Нельзя  записывать в классном журнале темы классных часов, занятий по ПДД.

11. Все записи в классном журнале должны быть сделаны ручкой одного цвета, без подчисток; запрещается использование штриха для замазывания неверных записей; исправление неправильно выставленных отметок осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце данной страницы журнала делается соответствующая запись, например: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4» (хорошо), далее – подпись учителя, которая заверяется подписью директора и печатью учреждения.

12. К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также руководители учреждения, курирующие работу конкретного класса.

Обязанности классного руководителя.

1. Оформляет титульный лист журнала, если журнал имеет обложку, то записи на ней дублируются. Название учреждения записывается в соответствии с его  наименованием, закрепленным в Уставе.
2.Оформляет листы учета успеваемости и посещаемости журнала, распределяя страницы следующим образом: в соответствии с количеством часов, выделенных на каждый предмет в учебном плане школы из расчета:
	Количество часов в неделю
	Количество страниц в журнале

	1 час
	2 страницы

	2 часа
	4 страницы

	3 часа
	5 страниц

	4 часа
	7 страниц

	5 часов
	8 страниц

	6 часов
	9 страниц


3. Записывает в листе учета посещаемости и успеваемости название предмета в соответствии с его названием по учебному плану школы с прописной буквы (маленькой). На этом же листе учета записывает фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке.

4. Оформляет раздел журнала «Общие сведения об обучающихся» в соответствии с их личными делами. Заполняются страница со сведениями о факультативных занятиях и внеурочной занятости учащихся. 

5. Классный руководитель обязан ежедневно фиксировать количество уроков, пропущенных учащимися. Раздел «Учет посещаемости» в журнале оформляется 1 раз в четверть, классный руководитель подводит итоги по количеству дней и часов, пропущенных учащимися по болезни и без уважительных причин.

6. Классный руководитель в сроки, предусмотренные распоряжением по школе, заносит четвертные, полугодовые, годовые, экзаменационные и итоговые отметки в сводную ведомость в конце журнала, проставляет номер протокола и дату проведения педсовета.

7. Классный руководитель после приказа по общеобразовательному учреждению фиксирует изменения в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие,  смена формы обучения и т.д.).
8. Классный руководитель делает пометку о выбытии учащегося с указанием даты выбытия на странице предмета  и на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» с указанием даты и номера приказа по учреждению.

9. Классный руководитель записывает фамилию, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, в конце списка на соответствующих страницах по предметам с указанием числа, месяца и года прибытия,  а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписываются строго по алфавиту уже без отметки о прибытии. 
Пример: Петров Андрей выбыл (прибыл) 09.10.2013, приказ №19 от 09.10.2013 

10. В случаях проведения с учащимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель вкладывает в классный журнал справку с результатами обучения в санатории или больнице, отметки из этой ведомости в классный журнал не переносятся.

11. В случае, если учащийся обучается индивидуально, данные о его текущей, промежуточной или итоговой аттестации заносятся в специальный журнал индивидуальных занятий. Четвертные и годовые отметки переносятся в классный журнал учителем - предметником, ведущим уроки у индивидуально обучающегося, а затем переносятся классным руководителем в «Сводную ведомость учета успеваемости учащихся».

12. В случае перевода учащегося на другую форму обучения в течение учебного года ( индивидуальное обучение) в классном журнале на соответствующей строке классный руководитель делается запись о переводе с указанием даты перевода,  в этом случае в журнал выставляются только результаты промежуточной аттестации.

13. 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: 
· в 1-8-х классах:

 «Переведен(а) в… класс. Протокол №… от… мая 20… г.»

. Эта запись должна стоять в каждой ячейке (у каждого ученика);

· в 9-х  классах:
«Допущен(а) к итоговой аттестации. Протокол №… от… мая 20… г. Окончил(а) 9 кл. Протокол №… от… июня 20… г.»

 Эта запись должна стоять в каждой строчке (у каждого ученика).
14. 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».

Обязанности учителя-предметника.

   1. Четко, конкретно, своевременно, аккуратно, чернилами одного цвета  делать записи на страницах журнала и в дневнике журнала.
   2. Отмечать отсутствующих на каждом уроке.
   3. Не допускать на листе урока лишних, непринятых обозначений (карандашных записей, значков, точек, минусов, плюсов и т.д.).
   4. Ставить двойные отметки за сочинение и изложение  в одну клетку без разделения чертой.
   5.Записывать проведенные часы, включая замену уроков, в журнал по факту их проведения.
   6. Фиксировать дату проведения урока в правой части развёрнутого листа журнала только арабскими цифрами, даты, проставленные на развороте слева, должны строго соответствовать датам, проставленным справа.
   7. При проведении сдвоенных уроков запись даты, темы урока делать по каждому  проведенному уроку.
   8. Все записи по всем учебным предметам вести на русском языке, в соответствии с утвержденным календарно - тематическим планированием, с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем контрольных, практических, лабораторных работ, экскурсий, уроков с использованием информационных технологий, видео уроков и т.п..

   9. Выставлять отметки за письменные виды работ (контрольные работы, практические и лабораторные работы, самостоятельные работы) всем учащимся, кроме отсутствующих, в графе того дня, когда проходила работа с учетом нормативов на проверку работ данного вида.
   10. Отмечать на каждом уроке отсутствующих обучающихся, планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки в журнале на каждом уроке, наполняемость отметок должна быть высокой или средней, при этом каждый учащийся должен быть опрошен (любым из видов опроса) 1 раз в 3-4 урока, в случае оценивания знаний обучающегося неудовлетворительной оценкой, учитель обязан опросить его в течение 2-4 дней и зафиксировать отметку в журнале.
   11. Обоснованно выставлять итоговые отметки за четверть, для объективной аттестации учащихся необходимо не менее 3-х отметок при одно-двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету и не менее 5-7 при учебной нагрузке более двух часов в неделю с обязательным учетом качества знаний учащихся по контрольным, лабораторным, практическим работам.

   12. Не выставлять неудовлетворительных отметок на первых уроках после каникул, длительного отсутствия учащихся  на трех и более уроках.
   13. Выставлять отметку н/а за четверть только в случае отсутствия 3-х текущих отметок и пропуска учащимся 2/3 учебного времени.
   14. Если проводятся занятия на дому, выставлять отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для индивидуального  обучения, в конце зачетного периода (четверти, полугодия, года) выставлять в классный журнал только итоговые отметки, которые классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости учащихся.
   15. Выполнять сроки выставления отметок за текущие письменные и контрольные работы, а также отметки за тематический контроль, лабораторные и практические работы по учебным предметам:

               отметки за письменные проверочные работы, практические, лабораторные, контрольные по устным предметам должны быть выставлены к следующему уроку, отметки проставляются в графе того дня, когда проводилась письменная работа;
               отметки за сочинение должны быть выставлены не позже, чем через неделю;

               работу над ошибками следует проводить после каждой контрольной  работы, отметку по итогам работы над ошибками следует выставлять в классный журнал в графе того дня, когда она была проведена;
               отметки за практические работы выставляются всем учащимся, отметки за лабораторные работы могут выставляться выборочно.
   16. Выставлять итоговую отметка за четверть сразу же после даты последнего урока, годовую оценку – сразу же после оценки за 4 четверть. Запись даты урока следующей четверти начинать без пробелов после четверной отметки.

     17.  В конце учебного года на правой развернутой странице в графе «Что пройдено на уроке» учителю необходимо сделать запись о прохождении программы, например:

«Количество часов по плану», «Количество часов по факту», 

подпись учителя 
     18. Не допускается вертикальное отчеркивание четвертных и годовых отметок, вертикальные записи: к. раб., сам. раб., диктант и др.

     19. В дневнике журнала учитель обязан:

· своевременно записывать тему урока, тип урока (вводный, обобщение), форму (экскурсия, практическая работа);

· формулировку тем урока записывать в соответствии с тематическим планированием;
· привести в соответствие требованиям учебной программы по предмету количество письменных контрольных работ, лабораторных и практических работ, уроков развития речи и т.д.;

· указать тему контрольных , практических и лабораторных работ, экскурсий .   Например:

      Практическая работа №5 «Размещение топливных баз» (или без номера),

      Лабораторная работа №2 «Измерение массы на рычажных весах»,      

      Контрольный диктант №2 «Сложное предложение», 
      Контрольная работа №1 «Движение и взаимодействие тел» и т.п. ;

· при проведении сдвоенных уроков делать запись даты и темы каждого урока;

· при замещении уроков, делать запись на странице своего предмета;

· при записи замещенных уроков указать дату, тему урока, домашнее задание, записать слово «замена » и поставить свою подпись;

· в графе «Домашнее задание» записать содержание и характер его выполнения (читать, выучить наизусть и т.д.) страница, номера задач и упражнений. В заданиях на повторение конкретно указывает их объем. Объём домашних заданий не должен превышать 50% объёма аудиторной нагрузки. Объём домашних заданий по всем предметам в совокупности даётся обучающимся с учётом возможностей их выполнения в следующих временных пределах: 
1. в 1-4 классах - до 1 часа, 

2. в 5-9 классах-до 2 часов.
· фиксировать записи об инструкциях по технике безопасности для учащихся (учителя предметов повышенной опасности –биологии, трудового обучения, физической культуры) на первом уроке в начале каждого полугодия и при проведении каждой практической работы, лабораторной работы, практического занятия;

· перед записью темы урока по внеклассному чтению – «Вн. чт.». 

· за изложение или сочинение по письму и развитию речи выставлять в журнал две оценки в одну клетку на странице «письмо и развитие речи»;
· за диктант с грамматическим заданием выставлять в журнал две оценки в одну клетку;
учитель математики
·  проводить контроль знаний и умений учащихся в любой форм, оценки за самостоятельные работы, тесты, если они не запланированы на весь урок, может выставлять выборочно на усмотрение учителя, при этом в журнале делать запись, что пройдено на уроке, а затем прописывать вид контроля, за который выставлены отметки;
учитель истории
·  проводить контроль знаний и умений учащихся в любой форме: тест, самостоятельная работа и т.д., время проведения указанных форм контроля на уроке 5-20 минут, оценки может выставлять выборочно, необходимо вносить в журнал запись о проведении на уроках различных форм контроля;
учитель физической культуры

· начинать запись новой темы с инструктажа по технике безопасности, при записи пройденного на уроке указать методическую задачу урока согласно календарно-тематическому планированию и одну из народных, подвижных, спортивных игр; 
· записывать домашнее задание, выставлять отметку по физической культуре на каждом уроке за любые слагаемые программного материала. Запись «осв.» в журнале не допускается (при наличии у обучающегося справки о специальной медицинской группе здоровья на уроках физической культуры оцениваются теоретические знания по предмету);
·  отметки учащимся специальной группы здоровья выставлять в специальный журнал, в классный журнал выставлять итоговые отметки  за  четверть, год;
учитель технологии

· начинает учебный год, четверть и каждый новый раздел изучаемого предмета с инструктажа по технике безопасности.
   Делать любые записи в журнале учащимся и передавать классный журнал в руки учащихся категорически запрещается
1

