Памятка
«Организация работы с журналом»

Перед оформлением журнала познакомиться с памяткой «Оформление и заполнение классного журнала классным руководителем и учителями-предметниками». Обратить внимание:

1. Журнал заполнять шариковой ручкой синего (или фиолетового) цвета, аккуратно, внимательно, не отвлекаясь на посторонние предметы. Не разрешается использовать на одной странице разные цвета чернил.

2. Не допускать вклеиваний, стираний, замазываний. 
3. Запись тем делать в соответствии с рабочей программой (тематическим планированием). 
4. На странице, где записывается пройденный материал, в конце четверти (полугодия) учитель-предметник делает запись: 

«__ четверть. Дано уроков фактически __. По плану __. Подпись учителя.

5. В конце года (изучения курса) после предыдущей записи делается запись:

«Программа пройдена полностью» (подпись учителя) 

или «Не пройдены следующие темы: ___» 
6. Отметка о выбытии учащегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего обучающегося:

«выбыл 16.09»
7. Фамилия и имя учащегося,  поступившего в школу в течение года записывается в конце списка на соответствующих страницах с указанием числа и месяца прибытия, например,

«прибыл 16.09», а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписываются строго по алфавиту. 
8. Журнал заполняется учителем в день проведения занятия.

