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ПОЛОЖЕНИЕ

о требованиях к ведению классных журналов

1. Общие положения.

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законом РФ «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению школьной документации.

1.2. Настоящее положение устанавливает требования к ведению и оформлению классного журнала.

1.3. Классный журнал является государственным документом, относящимся к учебно-педагогической документации образовательного учреждения, вносится в номенклатуру дел учреждения и подлежит хранению в школьном архиве. Ведение классного журнала обязательна. В классном журнале фиксируются уровень освоения обучающимися образовательных программ, уровень облученности школьников, посещаемость ими учебных занятий.

1.4. Срок хранения классного журнала устанавливается не менее 5 лет. По истечении установленного срока из него изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода (выпуска) учащихся. После чего он подлежит уничтожению по причине отсутствия надобности.

1.5. Уничтожение классного журнала, хранящегося в школе, осуществляется комиссией, назначенной директором школы с оставлением акта на списание.

1.6. Страницы со сводными данными успеваемости и перевода (выпуска)  учащихся формируются в отдельное номенклатурное дело.

1.7. Настоящее положение вступает в силу с момента принятия на педагогическом совете и действует до принятия нового положения.

1.8. При работе с журналами необходимо пользоваться инструкцией по его заполнению (в начале журнала).

2. Ведение классных журналов

Классный журнал – государственный нормативно-финансовый документ, вести который обязан каждый учитель и классный руководитель. 

2.1. Все записи в классном журнале должны быть сделаны шариковой ручкой фиолетового цвета чётко и аккуратно, без исправлений. 

2.2.1. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью учителя. Исправления в журнале допускаются только по распоряжению директора школы.

(Исправления неправильно выставленной отметки осуществляется путем зачеркивания одной чертой  предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в нижней части журнала делается соответствующая запись, например:  Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4»(хорошо), далее подпись учителя и печать учреждения.)

2.2.2. Если исправления сделаны в «Сводной ведомости учета успеваемости», то запись делает заместитель директора по УВР, заверяя её школьной печатью.

2.3. Классный руководитель 

2.3.1.Оформляет журнал на начало учебного года:

· оглавление;

· списки учащихся в алфавитном порядке  на всех страницах ;

· фамилия, имя, отчество учителя-предметника полностью на всех страницах    журнала; 

· общие сведения об учащихся;

· сводная ведомость посещаемости;

· сводная ведомость успеваемости;

· сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;

· сведения о количестве пропущенных уроков;

2.3.2.  В конце каждой четверти, полугодия, года вносит  итоговые отметки в сводную ведомость, в конце учебного года оформляет последние страницы журнала  с итоговыми отметками, вносит запись о решении педсовета по итогам учебного года (переведен в следующий класс, допущен к итоговой аттестации, выдан аттестат и т.д.). Проверив наличие всех итоговых  отметок по всем предметам и оформление всех записей, сдает журнал на проверку и хранение заместителю директора образовательного учреждение, директору;

2.3.3.В течение года фиксирует все изменения  в списочном составе обучающихся (прибытие, выбытие, перевод на индивидуальное обучение и др.)на основании приказа по образовательному учреждению (например, Петров Андрей выбыл 09.10.2005, приказ № 19 от 09.10.2005);

2.3.4. Несет ответственность за состояние классного журнала;

2.3.5. При заполнении страницы «Оглавление» название и последовательность  учебных предметов  следует прописывать так же, как в учебном плане школы. Название предметов пишется с заглавной буквы.

2.3.6.  Ежедневно классный руководитель в разделе «Учет посещаемости учащихся» записывает количество дней и уроков, пропущенных детьми. В случаях проведения с учащимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель вкладывает  в журнал справку об обучении в санатории или больнице.

2.4. Учитель:

2.4.1. Обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также ежеурочно отмечать  отсутствующих, записывать названия месяцев;

2.4.2. на левой странице журнала ставит дату урока, при сдвоенном уроке – две даты, отмечает отсутствующих на уроках буквой «н», выставляет отметки за устный ответ и письменный (в колонку за то число, когда проводилась работа ). Запрещается выставлять отметки задним числом;

2.4.3. в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – 1, 2, 3, 4, 5, н.;

2.4.4.  Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается;

2.4.5. выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы ( порядок выставления оговаривается ниже);

2.4.6. На странице, где записывается пройденный материал, в конце каждой четверти  учитель-предметник записывает число проведенных уроков «по плану» и «фактически», что заверяется личной подписью учителя. В конце изучения курса после предыдущей записи делается запись: «Программа пройдена полностью» ( или «Не пройдены следующие         темы ___» ).

2.4.7. Итоговая отметка выставляется на основании не менее трех текущих отметок.

2.4.8. Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия трех текущих отметок и пропуска учащимся более 50% учебного времени.

2.4.9. Итоговые отметки учащихся за четверть ( полугодие, год) должны быть обоснованы ( то есть соответствовать успеваемости ученика в зачетный период).

2.4.10. Чтобы объективно аттестовать учащихся, необходимо не менее трех отметок при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более 6 при учебной нагрузке более двух часов в неделю)  с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным, практическим работам.

2.4.11. Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (трех и более уроков), после каникул сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебным предметам.

2.4.12. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме путем устного опроса.

2.4.13. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задания на дом. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному календарно-тематическому планированию и программе по предмету.

2.4.14. При проведении сдвоенных уроков записывается тема каждого урока в каждой графе.

2.4.15. Все записи по всем учебным предметам ведутся на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий, уроков с использованием информационных технологий, видеоуроков и т.п.

2.4.16. Тема урока формируется в соответствии с утвержденным календарно-тематическим планированием. Не допускаются записи вида: Контрольная работа №1. Практическая работа №2. Повторение. Обобщение. Итоговый урок. и т.п. Правильная запись: Практическая работа №5. «Размещение топливных баз» (или без номера). Контрольный диктант №2 «Сложное предложение». Лабораторная работа №1 «Определение доброкачественности пищи». Повторение по теме: «______» и т.п.

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

Литература

· Отметки за творческие работы (классные, домашние сочинения и др.) выставляются дробью на той странице, где эта работа записана ( в графе, соответствующей дате записи урока).

Русский язык

· Отметку за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке дробью.

Иностранный язык

· Все записи ведутся на русском языке. В графе «Что пройдено» помимо темы урока обязательно надо указывать одну из основных задач урока. Например: «Ознакомление с определенным артиклем».

Химия, физика, физическое воспитание

· Инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание», либо в журнале по технике безопасности.

Биология

· Лабораторные работы проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач и оцениваются индивидуально, если ученики осваивают новые знания и приемы учебной деятельности, а если идет закрепление умений и навыков, полученных ранее, оцениваются все учащиеся.

2.4.18.  Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы.

2.4.19. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал обычным порядком (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).

2.4.20. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номер задач и упражнений.

2.4.21. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классными журналами.

2.4.22.  При выставлении оценок необходимо руководствоваться следующими количественными нормами:

· не менее  5 отметок за урок (в зависимости от типа и формы учебного занятия).

2.5. Страница «Листок здоровья» заполняется медицинским работником образовательного учреждения.

2.6. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняются заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательного учреждения.

2.7. Отметки за четверть, полугодие выставляются после записи о проведении последнего урока по данному предмету. Первый урок следующей четверти  записывается через столбик.

2.8. У  детей, находящихся на индивидуальном обучении, в «Сводной ведомости учета успеваемости учащихся» классный руководитель делает запись «Индивидуальное обучение, приказ № …, от  …… ». В классный журнал выставляются только четвертные, годовые, экзаменационные и итоговые отметки (классным руководителем или учителем – предметником по решению администрации школы). Ученики, получающие данную форму образования, оцениваются только  по тем предметам, которые определены в их индивидуальном  учебном плане, утвержденном директором школы. Все текущие отметки проставляются в специальный журнал и дневник данного ученика.

2.9. Во время учебного дня классные журналы должны храниться в недоступном для посторонних лиц месте. По окончании рабочего дня классный журнал должен приниматься заместителем директора школы по УВР, который осуществляет ежедневный контроль за его хранением.

3.    Действия  при пропаже классного журнала.

3.1. При обнаружении пропажи классного журнала классный руководитель немедленно должен сообщить об исчезновении документа  курирующему завучу, который в свою очередь сообщает директору школы. 

Проводится расследование по факту пропажи журнала, собираются объяснительные всех учителей, работающих в классе. 

3.2. В случае невосполнимости данных найденного классного журнала комиссия составляет соответствующий акт списания данного журнала и принимает решение о перенесении сохранившихся данных в новый журнал установленного образца, утраченные данные восстанавливаются по практическим, контрольным работам, записям в дневниках учащихся и другим имеющимся в распоряжении учителя документам. 

3.3. В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты данных документа и выносится решение по данному факту. 

3.4. В случае полной утраты классного журнала отметки подлежат восстановлению по имеющимся в распоряжении учителя документам: выставленные в дневник отметки, отметки в тетрадях для практических, контрольных, лабораторных, творческих работ, другим сохранившимся письменным работам, в том числе сочинениям (по литературе и русскому языку).

3.5. Директор школы издает приказ о восстановлении классного журнала. 

4. Осуществление контроля. Ответственность.
   4.1. Классный руководитель несет ответственность за классный журнал, его ведение и сохранность. 

   4.2. Учителя, работающие в классе, несут ответственность за выставленные отметки, за исправления при выставлении отметок в журнал и заполнение журнала пройденным материалом по программе.    

        4.3. Контроль за порядком ведения и проверкой классных журналов осуществляет заместитель директора по УВР. Контроль осуществляется согласно плану внутришкольного контроля.

       4.4.  Учителя и классный руководитель обязаны строго выполнять требования раздела 2 настоящего Положения, а также устранять замечания, отмеченные во время проверки.

       4.5. За утерю, порчу классного журнала или невыполнение требований настоящего Положения виновные должностные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
