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Положение о ведении классных журналов
1. Общие положения

1.1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя. Классный журнал рассчитан на один учебный год. В образовательном учреждении используются три вида классных журналов: для 1 - 4, 5- 9, 10 - 11 классов. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (5-А класс).

1.2. К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса. При распределении страниц журнала для текущего учета успеваемости и посещаемости по предметам следует руководствоваться примерными нормами:

1 час в неделю - 2 страницы,

2 часа - 4 страницы,

3 часа - 5 страниц,

4 часа – 7 страниц,

5 часов - 8 страниц,

6 часов – 9 страниц.

1.3. Номенклатура предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором школы.

1.4. Наименование предметов в оглавлении записывается с прописной (большой) буквы в

соответствии с перечнем предметов в учебном плане. Наименование предметов на странице журнала пишется со строчной (маленькой) буквы. Дата проведения урока - указывается арабскими цифрами (09.12)

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

1.6. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником образовательного учреждения.

1.7. «Замечания по ведению классного журнала» заполняются заместителем директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.

1.8. Фамилия и имя (допускаются сокращения) ученика записываются в алфавитном порядке по всем учебным предметам.

1.9. 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, заверив их личной подписью учителя с ее расшифровкой и печатью школы. Запрещается использование штриха для замазывания неверных записей.

1.10. При проведении сдвоенных уроков делается запись даты и темы каждого урока.

1.11. 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, диктантов, экскурсий.

1.12. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов «2», «З», «4», «5», «н». В исключительных случаях, при отсутствии обучающегося на практических, лабораторных, контрольных работах, диктантах при выполнении данной работы в эту же клетку выставляется и отметка.

1.13. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех учащихся выставляются в день проведения тематической контрольной работы, сочинения и других форм промежуточной аттестации школьников.

1.14. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать дату урока (арабскими цифрами), тему, изученную на уроке и задания на дом.

1.15. В графе «Домашнее задание» записывается номер параграфа, страницы, номера задач и упражнений (содержание задания указано в учебнике). Творческие задания должны отражать специфику организации домашней работы.

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

1.17. Следует помнить, что 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.

1.18. Между тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию обучающихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школьников путем устного опроса.

1.19. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом и уносить журнал домой.

1.20. При замене уроков запись о пройденном материале в классный журнал вносит учитель, заменявший отсутствующего коллегу. Если, в силу объективных причин, замена осуществляется путем проведения урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей предметной странице.
2. Обязанности классного руководителя

2.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

• титульный лист (обложку) в соответствии с названием образовательного учреждения по Уставу;

• оглавление (с. 2);

• списки учащихся на всех страницах;

• фамилия, имя, отчество учителя-предметника записывается полностью;

• общие сведения об учащихся;

• сведения о количестве пропущенных уроков ежедневно;

• сводную ведомость посещаемости;

• сводную ведомость успеваемости;

• сведения о занятиях в факультативах, элективных курсах, кружках, секциях.

2.2. В разделе «Учет посещаемости» подсчитывается количество дней и уроков, пропущенных обучающимися за четверть (полугодие), год.

2.3. В случаях проведения с обучающимся занятий в санатории (больнице) классный руководитель вписывает в журнал текущие оценки, согласно табеля после общего списка класса, справку об обучении в санатории (в больнице) вкладывает в личное дело обучающегося.

2. 4. В конце каждой четверти (полугодия) вносит итоговые отметки в сводную ведомость, в конце учебного года в 5-8,10 (11) классах оформляет последние страницы журнала с итоговыми отметками, в 9-х классах с экзаменационными и итоговыми отметками, в 10 (11) классах с итоговыми отметками, вносит запись о решении педсовета по итогам учебного года, сдает журнал на проверку и хранение заместителю директора по УМР.

2.5. В случае получения одной или более неудовлетворительных оценок за год, обучающийся переводится в следующий класс условно с обязательной сдачей академической задолженности согласно Порядка и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа» с. Дутово. Классный руководитель вносит запись о ликвидации академической задолженности в сводную ведомость успеваемости.

2. 6. В течение года фиксирует все изменения в списочном составе обучающихся по предметам: отчислен, принят, переведен в другой класс с указанием даты, в сводной ведомости посещаемости указывается также номер приказа по школе.

2. 7. При переводе обучающегося на индивидуальное обучение на дому классный руководитель обязан в списочном составе класса сделать запись «и.о» слева от фамилии данного обучающегося.

2.8. Собирает и хранит в течение года медицинские справки.

2.8. Несет ответственность за состояние классного журнала, следит за своевременностью его заполнения учителями-предметниками.
3. Обязанности учителей-предметников

3.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать ежеурочную посещаемость, записывать название месяцев.

3.2. На левой странице журнала учитель ставит дату урока (арабскими цифрами), 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». Отметки за письменные работы выставляются в сроки, оговоренные в Положении о ведении и проверке тетрадей.

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

3.4. В случае проведения индивидуальных занятий с обучающимся на дому, учителя-предметники в классном журнале на предметной странице напротив фамилии обучающегося делают сокращенную запись  - инд. о. В данном случае пропуски занятий не отмечаются.
3.5. На странице записи пройденного материала в конце итогового периода (четверти, полугодия, года) производится запись о числе проведенных уроков «по факту».

3.6. Оценки следующей четверти (полугодия) выставляют непосредственно после четвертных и полугодовых оценок. Пропуски клеток не допускаются.

3.7. В случае получения одной или более неудовлетворительных оценок за год, обучающийся переводится в следующий класс условно с обязательной сдачей задолженности по данному предмету согласно графику, утвержденному директором школы. Учитель-предметник вносит запись о ликвидации задолженности в нижней части страницы журнала по своему предмету, заверив её личной

подписью с расшифровкой и печатью школы.

3.8. На занятиях по иностранному языку, технологии, физической культуре, информатике при наполняемости класс более 25 человек класс делится на две группы. Записи тем уроков и домашних заданий делаются каждым учителем, ведущим подгруппу класса.

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

- литература:

• Обе оценки за сочинение (содержание, грамотность) выставляются через дробь на предмет «Литература».

• перед записью темы уроков по внеклассному или самостоятельному, выразительному чтению следует писать сложносокращенные слова: «Вн. чт.», «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. 2урок. 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»;

-  биология:

• лабораторные работы (л.р.) проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач либо:

• для усвоения обучающимися новых знаний и приемов учебной деятельности (оценивается индивидуально);

• для иллюстрации и систематизации изученного материала;

• для закрепления и проверки знаний и умений обучающихся (оценивается у всех обучающихся).
