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ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении классных журналов

1. Общие положения.

1.1.Данное положение по ведению класс​ного журнала разработано в соответствии со следующими нормативными документами и методическими сборниками: 

· Федеральным Законом  «Об образовании в РФ»; 

· Типовым положением об общеобразовательном уч​реждении, утвержденным постановлением Правитель​ства Российской Федераций от 19 марта 2001 года №196;

· Инструкцией о ведении школьной документации (При​ложение к Приказу Министра просвещения СССР от 27 декабря 1974 года № 167); 

· Перечнем типовых документов, образующихся в де​ятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденным Главным архивным управлением при Совмине СССР 15 августа 1988 года;

· Письмом Минобразования РФ от 20 декабря 2000 г. № 03 - 51/64 «О методических рекомендациях по работе с документами в образовательных учреждении

· Гигиеническими требованиями к условиям обучения в образовательных учреждениях, СанПиН 

· Письмом Министерства образования РФ от 3 октяб​ря 2003 г. № 13-51- 237/13 «О введении безотметоч​ного обучения по физической культуре, изобрази​тельному искусству, музыке»;

· Письмом Минобразования РФ от 4 мая 2001 года № 457/13-13 «О порядке проведения учебных сборов в образовательных учреждения, реализующих програм​му среднего (полного) общего образования по курсу ОБЖ»;

· Письмом Министерства Просвещения РСФСР и Рес​публиканского комитета профсоюза работников про​свещения, высшей школ и научных учреждений от 30 апреля 1968 г. № 135-М/228 «О порядке оплаты временного замещения отсутствующих учителей»;

· Указаниями к ведению классного журнала в 1-4 (1-3), 5-9, 10-11(12) класса общеобразовательных уч​реждений; 

· Зверева В.И. «Аттестация школы» - М. 2005;

· Моисеев И.А. Ведение классного журнала. Требова​ния и рекомендации. — М. 2005;

· Фриш Г.Л. Документация (краткое практическое) ру​ководство по написанию управленческих справок. — М. 2006;

· Методический сборник ЮОУО «Основы безопасно​сти и жизнедеятельности». — М. 2007.

· Нормативными требованиями и методическими рекомендациями управления образования администрации  Турковского муниципального района.


1.2. Цели, задачи:

· Установление единых требований поведению классного журнала.

· Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ.

1.3. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя. Классный журнал — показатель управленческой куль​туры образовательного учреждения.

1.4. В классном журнале записываются только предметы, входящие в обязательную учебную нагрузку и стоящие в расписании.

1.5. Предметы компонента образовательного учреждения, элективные курсы, индивидуальные занятия, проводимые во второй половине дня, записываются в отдельных журналах.

Темы занятий по правилам дорож​ного движения в класс​ных журналах записываются по решению педагогического совета школы.

1.6.Названия учебных предметов должны строго соответ​ствовать учебному плану образовательного учреждения и быть прописаны полностью, без сокращений и со строчной буквы (например: алгебра и начала анализа, физическая культура, мировая художественная культура, основы безопасности и жизнедеятельности и т. д.).


1.7.К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, чернилами (пастой) черного цвета. В исключительных случаях допускается делать исправления, содержание которых необходимо описать в нижней части страницы, завершив их личной подписью учителя с ее расшифровкой. Исправления в журнале заверяет директор МОУ “ООШ” с.Трубетчино и печать школы.

1.8. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока. В классном журнале подлежит фиксации количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате.

1.9. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий, уроков с использованием информационных технологий и видео-уроков, уроков и использованием материалов с национально – региональным компонентом.

1.10. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н», «н/а»

1.11. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех учащихся выставляются в день проведения зачета,  и на третий день в случае проведения тематической контрольной работы, сочинения и других форм промежуточной аттестации школьников (в том числе и отсутствующих в день проведения занятия).

1.12. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задания на дом. В графе «Домашние задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. 

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

1.14. Выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после длительного отсутствия учащихся (3-х и более уроков) сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному предмету.

1.15.Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школьников путем устного опроса.

1.16.Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом.

2. Обязанности классного руководителя.

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; 

· список листка здоровья.

 Еженедельно в разделе «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных школьниками.

3. Обязанности учителей-предметников.

3.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость, записывать название месяцев. Классный журнал заполняется учителем – предметником в день проведения урока. В случае болезни учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал  в обычном порядке.

3.2. Учитель на левой странице журнала ставит дату урока, при сдвоенном уроке – дату записывает дважды, отмечает отсутствующих на уроке буквой «н», выставляет оценки за устные ответы и письменные работы (в колонку за то число, когда проводилась работа). Запрещается выставление отметок «задним числом». 

3.3.При проведении сдвоенных уроков запись темы делается для каждого урока.

3.4. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех учащихся выставляются в день проведения зачета,  на третий день в случае проведения тематической контрольной работы, сочинения и других форм промежуточной аттестации школьников (в том числе и отсутствующих в день проведения занятия).

3.5. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует Предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школьников путем устного опроса.

3.6. В случае проведения занятий с учащимися на дому учителя-предметники, выставляют в классный журнал итоговые отметки за четверть (год). 

3.7. На странице записи пройденного материала в конце итогового периода (полугодия, года) производится запись о числе проведенных уроков «по факту» и «по плану», что заверяется личной подписью учителя.

3.8. Оценки следующей четверти и полугодия выставляют без пропуска столбца после четвертных и полугодовых оценок.

3.9. На занятиях по иностранному языку, технологии, физической культуре (10-11-е классы),информатике класс делится на две группы. Записи делаются каждым учителем, ведущим подгруппу класса.

3.10. Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным предметам:

литература:

· оценки за творческие работы (классные, домашние сочинения и другие) выставляются как по русскому языку, так и по литературе на страницах «русский язык» и «литература»;

· перед записью темы уроков по внеклассному или самостоятельному, выразительному чтению следует писать сложносокращенные слова: «Вн.ч.». «Сам.чт.», «Выр.чт.»;

· оценки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе «Что пройдено» писать: А. Блок. Чтение наизусть;

· сочинение записывать так: 1 урок. Р.р. сочинение по творчеству поэтов Серебряного века, 2 урок. Р.р. написание сочинения;

русский язык:

· оценки за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке дробью (4/4; 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 «…»;

иностранный язык:

· обязательно следует указывать в графе «Что пройдено» одну из основных задач данного урока. Например: «Ознакомление с определенным артиклем. Обучение чтению. Тренировка употребления изученной лексики» или «Введение новой лексики, множественное число существительных»;

технология, физика, химия, физическая культура:

· инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание»;

биология:

· лабораторные работы проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач либо: для усвоения учащимися новых знаний и приемов учебной деятельности (оценивается индивидуально), для иллюстрации и систематизации изученного материала, для закрепления и проверки знаний и умений учащихся (оценивается у всех учащихся).

3.11. Все записи в классном журнале  ведутся четко и аккуратно, без исправлений, ручкой черного цвета

4. Выставление итоговых оценок.

4.1.
Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы, объективны.

4.2.
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. Итоговая оценка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями, утвержденными соответствующим методическим объединением.

4.3.
Итоговая оценка «н/а» (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия трех текущих оценок и пропуска учащимся не менее 30 % учебного времени.

4.4.
Итоговые оценки за каждую учебную четверть, полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.

4.5. Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть, полугодие.

4.6. Итоговая оценка за год «н/а» (не аттестован) может быть выставлена только в случае наличия не менее двух оценок «н/а» за учебный период и пропуска учащихся не менее 30 % учебного времени.

4.7. В случае сдачи экзамена при завершении изучения конкретного предмета  оценка за экзамен выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой оценки.

4.8. Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.

5. Контроль за ведением классного журнала

5.1.Администрация школы систематически в рамках внутришкольного и административного контроля проверяет правильность ведения классных журналов:
· оформление титульного листа;

· своевременное оформление страниц «Сведения о пропущенных уроках», «Листок здоровья» и других;

· соответствие списка учащихся алфавитному поряд​ку;

· полноту общих сведений об учащихся и их соответ​ствие данным из личных дел;
· четкость, аккуратность записей;

· распределение и использование страниц, отведенных на предмет;

· периодичность и систематичность оценивания знаний, умений учащихся;

· наличие отметок о посещаемости уроков школьниками;

· запись изученной на уроке темы;

· правильность записи домашнего задания;

· указание тем и количество затраченных часов на прак​тические, лабораторные работы, экскурсии;

· своевременность выставления отметок за письменные работы;

· объективность выставления четвертных, годовых, ито​говых отметок.

5.2. На инструктивных совещаниях периоди​чески рассматриваются итоги контроля за ведением классного журнала.

5.3. По результатам плановых и чрезвычайных проверок классных журналов администрация заполняет стра​ницу «Замечания по ведению классного журнала». В столбце Отметка о выполнении необходимо записать не только дату повторного контроля, но и кратко пояснить по​ложительные или отрицательные изменения. Проверяющий ставит свою подпись. 

5.4. Справки, которые готовит заместитель директора по результатам проверки классных журналов, могут служить основанием для поощрения или порицания педагога.

6. Обязанности администрации по оформлению классного журнала
6.1. Директор: 

· несет персональную ответственность за правильность ведения и сохранность классных журналов; 

· обеспечивает необходимое количество классных журналов; обеспечивает систематический (1 раз в месяц) конт​роль  правильности  и качества  оформления и своевременностью ведения, 
· устанавливает темы, цели контроля в соответствии с планом, 

· обеспечивает замену  временно  отсутствующих учителей.
6.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 

обеспечивает хранение классных журналов в отве​денном для этого специальном месте (учительская);
· проводит инструктивные совещания с учителями-пред​метниками и классными руководителями по разъяснению требований, предъяв​ляемым к ведению журнала, 

· дает указания о четком распределении страниц журнала, отведенных на те​кущий учет успеваемости и посещаемости обучаю​щихся на год в соответствии с количеством  часов, выделенных на каждый предмет в учебном плане школы:

· проводит инструктаж с классными руководителями и медицинскими работниками школы по заполнению необходимых сведений в «Ли​стке здоровья»;

· осуществляет систематический контроль за ведением классных журналов в соответствии с планом; 

· заполняет соответствующие графы на странице жур​нала «Замечания по ведению классного журнала», где указывает дату проверки, цель проверки и замечания. Если замечаний нет, в журнале делается за​пись: «Замечаний нет». Все записи подкрепляются подписью проверяющего.

6.3.   Контролю  со стороны  администрации  подлежат:

· выполнение теоретической и практической части программы; плотность и системность опроса обучающихся;

· объективность в оценивании знаний, умений обучаю​щихся и выставлении текущих и итоговых отметок;

· соблюдение норм проведения контрольных, прове​рочных, самостоятельных работ, экскурсий, зачетов и обобщающих уроков, предусмотренных государ​ственной программой;

· своевременное заполнение страниц «Общие сведе​ния об учащихся», «Сводная ведомость», «Листок здоровья» и др;

· правильность оформления замены уроков.

7. Порядок внесения изменений и дополнений в настоящее Положение: 

7.1.  Настоящее Положение является бессрочным.

7.2. Настоящее положение утверждается приказом директора школы.

7.3. Решение о внесении изменений и дополнений в настоящее Положение принимается директором школы и оформляется приказом.

