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ПОЛОЖЕНИЕ

 о требованиях к ведению классных журналов

Классный журнал – это  государственный документ, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя согласно установленным правилам. 


Ведение классных  журналов регламентируется следующими нормативно-правовыми документами:  
1.    Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,
2. Типовым положением об общеобразовательном учреждении (Утверждено Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2002 г. №196, в редакции от 23 декабря 2002 г. №919).

3.  Письмом Минобразования России от 9 августа 1996 г. № 1203/11.

4. Методическими  рекомендациями по работе с документами в образовательных учреждениях /Письмо Министерства образования Российской Федерации от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64.

5. СанПин 2.4.2.2821-10 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях» 

6. Федеральным законом от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».

7. Приказом Минобразования России от 5 марта 2004 г. № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования).

8. Письмом Министерства образования РФ от 21 мая 2004 г. № 14-51-140/13 «Об обеспечении успешной адаптации ребенка при переходе со ступени начального общего образования на основную».
I. Общие  требования к ведению классных журналов
1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, фиксирующим этапы и уровень фактического усвоения образовательных программ, принятых общеобразовательным учреждением, уровень успеваемости учащихся, посещаемости ими учебных занятий.

2. Классный журнал является финансовым документом. Правильность оплаты труда за фактически проведенные уроки, правильность оплаты замены уроков, объективная оценка труда учителя-предметника, классного руководителя по многим критериям зависит от оформления, качества ведения классного журнала.

3. Аккуратное, точное и своевременное ведение классного журнала обязательно для классного руководителя и каждого учителя, работающего в данном классе.
4. К ведению классного журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в данном классе.
5. Запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом.
6. Классный руководитель и учитель несут ответственность за состояние, ведение и сохранность классного журнала. Все записи в классном журнале должны вестись на русском языке четко и аккуратно, без исправлений, пастой синего цвета. В исключительных случаях при допуске исправлений необходимо их содержание описать в нижней части страницы, заверив личной подписью учителя с расшифровкой и печатью учреждения. Недопустимо при исправлении в классном журнале «подтирать» и использовать «корректирующую жидкость» или другие закрашивающие средства.
7.В классном журнале подлежит фиксации только уроки в объеме обязательной учебной нагрузки в соответствии с учебным планом учреждения.

8. Классный журнал обязательно включается в номенклатуру дел учреждения, рассчитан на один учебный год и ведется по форме, утвержденной Министерством образования и науки РФ.

9. В конце каждого учебного года журнал, сдается в архив школы. Срок хранения классного журнала составляет 5 лет. По истечении 5-лет после окончания учебного года из классного журнала изымаются листы «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся», брошюруются по годам в одну единицу хранения, которая оформляется установленным порядком и хранится в учреждении не менее 25 лет.
II. Обязанности классного руководителя по ведению классного журнала 

1. Классный руководитель заполняет в классном журнале:

- титульный лист (обложку)
КЛАССНЫЙ  ЖУРНАЛ

_________5 Б_________класса

МБОУ «Мегетская средняя общеобразовательная школа»  
  п. Мегет,  Ангарского района
на 20……./ 20…… учебный год
- оглавление: названия предметов в оглавлении записываются с прописной (большой) буквы  в соответствии с порядком  их следования   в учебном  плане. Страницы журнала обязательно нумеруются. Одна страница журнала включает правую и левую стороны.  Нумерация страниц указывается в разделе «Оглавление». 

 На страницах, выделенных для конкретных предметов,  наименование предмета пишется  со строчной (маленькой) буквы, не допускаются сокращения в наименовании предмета, например, ОБЖ, МХК, ИЗО, физкультура.
-  списки обучающихся на всех страницах: фамилия, имя учащегося пишется полностью, например     Петрова Анастасия, Иванов Александр.
- фамилию, имя, отчество учителя-предметника полностью без сокращения (Иванова  Наталья  Петровна).
-  общие сведения об учащихся 

-  сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися: Классный руководитель ежедневно на странице «Сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися» отмечает количество уроков, пропущенных обучающимися. При этом используется буквенное обозначение пропуска учебных занятий: «б» - по болезни, «у» - по уважительной причине, «н» - по неуважительной причине (например: 6б, 4у, 5н).

 

-  сводную ведомость учета посещаемости: По окончании четверти (полугодия), учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость учета посещаемости» подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных учащимися.
 -  сводную ведомость учета успеваемости учащихся: Классный руководитель переносит с предметных страниц в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся отметки за четверть (полугодие), год, экзаменационные и итоговые отметки.
-  сведения о занятости в кружках (секциях, клубах) 

-  сведения о занятости в факультативах 

- показатели физической подготовленности учащихся (список в алфавитном порядке) 
 -  листок здоровья (в алфавитном порядке фамилия, имя учащегося – полностью, год рождения), листок здоровья заполняется медицинским работником

     2. Классный руководитель контролирует заполнение учителем физкультуры показателей физической подготовленности обучающихся.

     3. Классный руководитель своевременно фиксирует изменения в списочном составе учащихся в классном журнале (выбытие, прибытие и т.п.) после издания соответствующего приказа по общеобразовательному учреждению. Фамилия, имя прибывшего обучающегося вносится в списочный состав класса под следующим (очередным) порядковым номером на все соответствующие страницы журнала. В случае выбытия - отметка о выбытии учащегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего учащегося следующим образом: «выбыл 15.11», а на странице «Сводная ведомость учета успевае​мости учащихся» в графе «Ф. И. О. учащегося» делается запись «выбыл 15.11.2002г., приказ    от   «
___»_______, №
     4. В случаях проведения с учащимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку с результатами обучения в санатории или больнице; отметки из этой ведомости в классный журнал не переносятся.

    5.. В случае длительной болезни учащегося  и в связи с этим  перевода учащегося с очной  на   индивидуальное  обучение  на дому в классном журнале на соответствующей строке делается запись «обучение на дому с 11.10».    Если проводятся занятия на дому, учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для надомного обучения.  Классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости учащихся только четвертные, годовые  и итоговые отметки.
    6. Записи в журнале для надомного обучения в конце  зачетного периода (четверти, полугодия, года) подписываются  родителями (законными представителями) ученика.

    7. В случае перевода учащегося с очной на экстернатную форму обучения  в классном журнале на соответствующей строке делается запись «экстернат с 11.10». В этом случае в журнал выставляются только результаты промежуточной аттестации, периодичность которой отражена в договоре, на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся». В графе с фамилией экстерна делается запись «Переведен (а) на экстернат с 11.10.02 г. по всем предметам учебного плана (или только по одному предмету), приказ №__от  « » и выставляются отметки за четверти (полугодия) и год или только за год. Если на экстернатную форму обучения принят учащийся, не входящий в списочный состав школы, то данные о нем в классный журнал не заносятся, а вся документация ведется в установленном порядке.
    8. Исправление отметок в сводной ведомости допускается только по распоряжению директора после рассмотрения письменного объяснения классного руководителя. В случае ошибочного выставления отметки исправления делаются следующим образом: зачеркивается  одной чертой предыдущая отметки и выставляется рядом новая. При этом в конце данной страницы делается соответствующая запись, например: «Отметка Иванову Ивану за 09.12 исправлена на «4» (хорошо), далее подпись учителя и печать учреждения.
    9. Фамилия, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах по предметам с указанием числа и месяца прибытия, например,  «прибыл   10.11»,  а затем  на следующих страницах  фамилия  и  имя  прибывшего вписывается строго по алфавиту уже без от​метки о прибытии; на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе Ф. И. делается запись «прибыл 10.11.2002 г., приказ от  «__»______ №__. Ведомость с     результатами    текущей успеваемости      вновь   прибывшего      ученика      вклеивается      в      конце журнала,      от метки из нее в классный журнал не переносятся

    10. 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 одну из записей: 
     - переведен в ___  класс, протокол от _____  №____;

     - условно переведен в __ класс, протокол от _____  №____;

     - переведен   в ___  класс и награжден Похвальным листом, протокол от _____  №____;

     - оставлен на повторный курс обучения, протокол от ____№____;

     - допущен к итоговой аттестации, протокол от __№____;

     - выдан аттестат об основном общем образовании, протокол от ___ №__;

     - выдан аттестат об основном общем образовании, награжден Похвальной грамотой, протокол от ___ №__;

     - выдан аттестат об основном общем образовании особого образца, протокол от ___ №__;

     - выдан аттестат о среднем общем образовании, протокол от __ №__;

     - выдан аттестат о среднем общем образовании, награжден Похвальной грамотой, протокол от __ №__;

     - выдан аттестат о среднем общем образовании особого образца, награжден золотой (серебряной) медалью, протокол от __ №__;

     - выдана справка о прослушивании курса среднего общего образования, протокол от ___ №__.
III. Обязанности учителя-предметника  по ведению классного журнала 
1. Все записи в журнале делаются ручкой одного цвета четко и  аккуратно    без исправлений.  без подчисток,  запрещается использование штриха для замазывания неверных записей; Не допускается использование записей карандашом.
    5. На   левой стороне страницы журнала записывается дата проведения урока (арабскими цифрами) и месяц. При проведении сдвоенных уроков дата записывается дважды и, соответственно, тема каждого урока отдельно.
    6. На правой стороне страницы журнала записывается число (арабскими цифрами) и тема пройденного на уроке материала в соответствии с календарно-тематическим планированием.  Число записывается следующим образом: 02.09 или 13.05.
    7. В журнале указываются не только темы уроков,  но и темы контрольных, самостоятельных, лабораторных, практических работ. Например: Самостоятельная работа «Сложение и вычитание трехзначных чисел», Практическая работа № 5 по теме «Сложение и вычитание трёхзначных чисел», Контрольный диктант № 2 по теме «Виды предложений по цели высказывания», Практическая работа № 1 «Определение состава почвы»; 

    8. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера  задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы.   Например,  «Повторить …..; составить план, таблицу,  вопросы;  выучить наизусть, ответить на   вопросы и т. д.».   Кроме того, при изучении ряда дисциплин домашние задания носят творческий характер (сделать       рисунки, написать сочинение и т. п.). Тогда в графе «Домашнее задание» пишется: творческое задание и указывается характер задания.  Если задание носит индивидуальный характер, тогда в графе «Домашнее задание» можно записывать: индивидуальные задания. Если на конкретном уроке домашнее задание не задаётся, графа остается пустой. 

      9. При записи тем «Повторение», «Решение задач» и т. д.  обязательно указывается конкретная тема.

    10. При проведении экскурсий на странице журнала с левой стороны записывается число столько раз, сколько часов шла экскурсия, а с правой стороны число и темы также записываются столько раз, сколько длилась экскурсия, но темы записываются построчно.

     11. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  обучающихся, а также  ежеурочно отмечать отсутствующих. Наполняемость отметок должна быть высокой или средней, при этом каждый учащийся должен быть опрошен (любым из видов опроса) как минимум 1 раз в 3-4 урока.

     12. В клетках для  отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н. Выставление точек, отметок со знаком «минус» не допускается. Наполняемость отметок должна быть  не менее трех оценок за четверть при 2-х часовой нагрузке,   и более девяти  при учебной нагрузке  более двух часов в неделю. В случае оценивания знаний обучающегося неудовлетворительной оценкой учитель обязан опросить его в 2-4-дневный срок и зафиксировать отметку в журнале.

      13. Отметки за устные и письменные ответы  выставляются  в колонку за то число, когда проводилась работа. Отметки за письменные виды работ (самостоятельные работы, контрольные работы, практические и лабораторные работы) выставляются всем учащимся (кроме отсутствующих), в графе того дня, когда проходила работа с учетом контрольных нормативов на проверку работ данного вида. 

Запрещается выставлять отметки задним числом.  

     14. Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы   Оценки в этом случае выставляются двумя оценками   в одной колонке  (54,   43).

     15. Отметка   «-»  (не аттестован) может быть выставлена только в случае, если ученик пропустил все занятия за отчётный период (четверть, полугодие). Если школьник присутствовал на части уроков, то необходимо организовать с ним дополнительные занятия (за счёт неаудиторной занятости педагогов) и аттестовать ребёнка.  

     16. Итоговые отметки за четверть, год выставляются   в следующей клетке после записи даты  последнего урока. Не допускается  выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.). Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть (полугодие). Запрещается выставлять итоговые (четвертные) отметки на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие оценки.
     17. Текущие отметки следующей четверти выставляются  в  клетке после итоговых (четвертных) отметок. Пропуски клеток не допускаются.
     18.  Итоговые отметки учащихся за четверть (полугодие) должны быть обоснованы. Чтобы объективно аттестовать учащихся, необходимо не менее трех отметок при одно- и двухчасовой недельной  учебной  нагрузке  по предмету и более 9 при учебной нагрузке более двух часов в неделю  с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным работам.

     19. Не рекомендуется  выставление неудовлетворительных отметок на  первых уроках после длительного отсутствия учащихся (пропуск трех и более уроков), после каникул, так как  это сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению.

      20.  При замещении уроков классный журнал заполняет замещающий учитель в обычном порядке. 

      21. Все записи в классном журнале должны вестись на русском языке четко и аккуратно, без исправлений, пастой синего цвета. В исключительных случаях при допуске исправлений необходимо: а) исправить отметку, т.е. зачеркнуть неправильную и рядом поставить правильную; б) сделать запись на этой странице (внизу) типа: «05.09.12. Иванов Иван – отметка «3» (три)»  подпись учителя   и печать школы.  Недопустимо при исправлении в классном журнале «подтирать» и использовать «корректирующую жидкость» или другие закрашивающие средства. Злоупотребления учителя, допускающего систематические исправления, так называемые «подтирки»,  заклеивание оценок,        являются серьезным нарушением.  
IV. Порядок проверки классных журналов   заместителями директора 

1.   Заместители  директора обязаны осуществлять контроль за правильностью ведения классных журналов, что находит отражение в плане внутришкольного контроля.

2. Возможные направления и периодичность проверки классных журналов

	Направления проверки классных журналов
	Периодичность контроля 

	Качество оформления журналов в соответствии с установленными требованиями

 
	4 раза в год (сентябрь, ноябрь, 

январь, май-июнь)

	Выполнение программы
	1 раз в четверть 

	Объём домашних заданий обучающихся
	1 раз в полугодие

	Работа учителя по учёту уровня обученности слабоуспевающих и  высокомотивированных учащихся  
	2 раза в год 

	Своевременность и объективность выставления отметок обучающимся
	1 раз в четверть 

	Посещаемость занятий обучающимися, учет посещаемости занятий
	1 раз в месяц


3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (директор) обязан:

· Вести инструктаж с классными руководителями и учителями- предметниками по ведению журналов в начале учебного года  и по мере необходимости.

· Давать указания учителям о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учёт посещаемости уроков и успеваемости учащихся в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.

· Замечания и предложения по ведению журнала записываются на последней, специально отведённой для этого странице. 

· Следить за выполнением указанных замечаний и предложений.
      Итоги проверки классных журналов отражаются в справках, приказах по общеобразовательному учреждению. Запись о  результатах проверки делается на соответствующей странице журнала. Например: 10.09.2008г. Цель проверки: правильность оформления журнала. Не заполнены страницы  «Сведения о родителях». Подпись зам. директора. 
      Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить (по возможности), о чём делается соответствующая запись на странице «Замечания по ведению классного журнала» в графе «Отметка о выполнении».  Например: 16.09.2008 г. Замечания  ликвидированы Подпись учителя21.11.2008г. Замечание принято к сведению. Подпись учителя.
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