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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ВЕДЕНИИ КЛАССНЫХ ЖУРНАЛОВ

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение составлено в соответствии с Федеральным законом « Об образовании», Типовым Положением об общеобразовательном учреждении, Уставом школы.
1.2. Классный журнал рассчитан на один учебный год. В об​разовательных учреждениях используются три вида классных журналов: для 1-4 классов, 5-9 классов, 10-11 классов
1.3. Журналы хранятся в образовательном учреждении в тече​ние 5 лет, после чего из журнала изымаются страницы со свод​ными данными успеваемости и перевода обучающихся данного класса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хра​нятся в образовательном учреждении   не менее 25 лет;
1.4. При распределении страниц журнала для текущего учета успеваемости и посещаемости по предметам следует руко​водствоваться примерными нормами:
1 час в неделю - 2 страницы,

2 часа в неделю - 4 страницы,

3 часа в неделю - 5 страниц,

4 часа в неделю - 7страниц,

5 часов в неделю - 8 страниц,

6 часов в неделю - 9 страниц;

1.5. Номенклатура предметов в журнале и количество недель​ных часов на  их 
       освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана 
       на    текущий год, утвержденного ди​ректором образовательного     учреждения и согласованного с  районным  методическим кабинетом;
1.6. Название предметов пишется со строчной (маленькой) буквы. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12);

1.7. «Листок здоровья» заполняется классным руководителем образовательного учреждения;

1.8. «Замечания по ведению классного журнала» заполняют​ся заместителем директора по УВР и директором общеобразо​вательного учреждения;

1.9. В классном журнале записываются только предметы ин​вариантной части учебного плана (входящие в обязательную учебную нагрузку и стоящие в расписании). Факультативы, элективные курсы, записываются в отдельных журналах. Не рекомендуется записывать в клас​сном журнале темы классных часов;

1.10. При проведении сдвоенных уроков делается запись да​ты и названия темы каждого урока;

1.11. Отметки по письменным работам выставляются в графе того дня, когда проводилась работа. Если в течение урока выставлено более одной отметки, то они выставляются рядом в одну клеточку (не через дробь);

1.12. Отметки за четверть, триместр, полугодие выставляют​ся после записи о проведении последнего урока по данному предмету;

1.13. Замена уроков должна осуществляться, как правило, учителем той же специальности. В этом случае учитель обязан записать содержание занятия в графе того урока, который он заменял. Справа делается отметка «замена» и подпись учителя, осуществившего замену. Если в силу объективных причин за​мена осуществляется путем проведения урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей странице, справа делает запись «замена урока истории» и подпись.
1.14. Журналы оформляются синими (фиолетовыми) черни​лами, без подчисток; запрещается использование штриха для замазывания неверных записей; исправление неправильно выставленных отметок осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом но​вой. При этом в конце данной страницы журнала делается со​ответствующая запись, например: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4» (хорошо)», далее - подпись учителя и печать учреждения. Не допускается использование записей ка​рандашом;

1.15. Фамилия и имя (полное) ученика записываются в алфа​витном порядке
1.16. Запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки обучающимся;
1.17. Количественные отметки за уровень освоения учебных про​грамм осуществляется по пятибалльной системе отметок: 

         «2» - неудовлетворительно, «3» - удовлетво​рительно, «4» - хорошо 
         и  «5» - отлично;
1.18. В клетках для выставления отметок учителю разре​шается записать

        только один из следующих символов «2», «3»,«4»,«5»,«н»,«н/а»,«зач.»,

        Использование других, произвольных знаков в журналах
        не   допускается
1.19. При выставлении отметок по итогам четверти (триместра), полугодия руководствоваться следующими общими количе​ственными нормами: не менее трех отметок в четверти (триме​стре) и не менее пяти в полугодии.
2. Ответственность педагогических и руководящих работников 
за ведение классного журнала
2.1. Ведение классного журнала обязательно для каждого учителя, класс​ного руководителя;
2.2. Директор общеобразовательного учреждения:

· отвечает перед вышестоящими органами управления образованием за правильность оформления журналов, их сохранность;

· обеспечивает необходимое количество классных журна​лов, их хранение, систематический контроль за  правиль​ностью их ведения;

· выполняет другие обязанности в соответствии с должно​стной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

2.3. Заместитель директора по УВР:
· осуществляет непосредственное руководство системой ра​боты в образовательном учреждении по ведению класс​ных журналов и всех других видов используемых журналов;
· проводит инструктивные совещания по заполнению класс​ных журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года - по необходимости;

· осуществляет систематический (не реже двух раз в чет​верть) контроль за правильностью оформления журна​лов в соответствии с планом ВШК, внося соответствую​щие записи на страницу замечаний, отмечает устране​ние выявленных нарушений;
· обеспечивает качественную замену уроков в случае от​сутствия учителя;

· ведет журнал замены уроков, заполняет табель;

· выполняет другие обязанности в соответствии с должно​стной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

2.4. Учитель:
· записывает дату (арабскими цифрами, например 30.09), тему каждого урока и домашнее задание (учитель запи​сывает содержание задания и характер его выполнения, страницу, номера задач или упражнений); объем и сте​пень 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 зна​ний 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 должно​стной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.
2.5. Классный руководитель:
· оформляет журнал на начало учебного года (номенкла​тура предметов, списки учащихся, ФИО преподавателей (полностью), общие сведения об обучающемся, сведе​ния о количестве уроков, пропущенных обучающимися, сведения об участии обучающихся в кружках, факульта​тивных занятиях и других дополнительных занятиях);
· в конце каждой четверти (триместра) вносит итоговые отметки в сводную ведомость, в конце учебного года оформляет последние страницы журнала с итоговыми отметками, вносит запись о решении педсовета по ито​гам учебного года («переведен в следующий класс», «до​пущен к итоговой аттестации», «выдан аттестат...» и т.д.), проверив наличие всех итоговых отметок по всем пред​метам и оформление всех записей, сдает журнал на про​верку и хранение заместителю директора образователь​ного учреждения (директору);

· в течение года фиксирует все изменения в списочном составе обучающихся (прибытие, выбытие, перевод на надомное обучение и др.) на основании приказа по об​разовательному учреждению (например, Петров Андрей выбыл 09.10.2005, приказ № 19 от 09.10.2005);
· собирает и хранит в течение года медицинские справки;

· несет ответственность за состояние классного журнала, следит за своевременностью его заполнения учителями-предметниками;

· выполняет другие обязанности в соответствии с должно​стной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

3. Заполнение журнала по отдельным предметам
3.1.  Иностранные языки:
· все записи в журнале должны быть на русском языке, кроме разделов грамматики, которые трудно переводимы на русский язык;
· 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 повторе​ния;
· контрольных работ должно быть не менее трех в четверти по различным видам речевой деятельности (чтение, письмо, говорение,  аудирование);
· оценки за контрольные и проверочные работы должны выставляться в колонку, и виды работы, и ее содержание дол​жны быть отражены в журнале;
· в соответствующем разделе журнала должно быть отра​жено содержание домашнего задания с указанием страницы и номеров упражнений, если есть дополнительный источник, то также указать и его;
· если ведется несколько журналов по иностранным язы​кам, они хранятся вместе с основным журналом; классный ру​ководитель регулярно (раз в четверть) вносит итоговые отмет​ки в сводную ведомость.
3.2. География:
· практические работы - неотъемлемая часть процесса обу​чения географии, выполнение которых способствует формиро​ванию географических умений   в ходе их выполнения;
· практические работы могут оцениваться как выборочно, так и фронтально;
· по предмету «География» контрольных работ не предусмот​рено, имеют место только практические работы, зачетные ра​боты и проверочные тесты.
3.3. Русский язык и литература:

· за диктант с грамматическим заданием выставляются в жур​нал   две оценки в одну клетку;
· за изложение или сочинение по русскому языку выставляют​ся в журнал две оценки в одну клетку на странице «Русский язык»;
· оценки за сочинение по литературе выставляются в журнал на двух страницах: за содержание - на странице «Литература», за грамотность - на странице «Русский язык» (в дополнительный стол​бик с указанием «Сочинение»).
· тема урока записывается в журнал по факту проведения занятия в соответствии с календарно-тематическим планирова​нием учителя, составленным на основе нормативных докумен​тов Министерства образования Российской Федерации;
· формулировка темы должна быть конкретной, отражающей проблему, рассматриваемую на уроке.
Рассмотрено на заседании педагогического совета 30.08.2013 г. 
