
 
 
1.   Общие положения. 
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии: 
- с письмом Минобразования России от 20.02.1999г. №220/11-12 о недопустимости 
перегрузок обучающихся начальной школы;   
- методическими рекомендациями по работе с документами в образовательных 
учреждениях. Письмо Министерства образования Российской Федерации от 20 
декабря 2000г. № 03 – 51/64; 
- письмом Министерства образования РФ от 21 мая 2004г. № 14-51-140/13 «Об 
обеспечении успешной адаптации ребенка при переходе со ступени начального 
общего образования на основную»; 
- с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О 
персональных данных»; 
- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 
основным общеобразовательным программам – образовательным программам 
начального общего, основного общего и среднего общего образования, 
утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 
Федерации 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным 
программам – образовательным программам начального общего, основного общего 
и среднего общего образования»; 
 -СанПиНом 2.4.2.2821-10. утв. Постановлением Главного государственного 
санитарного врача РФ от 29.12.2010г. №189 (с внесенными в него изменениями);  
- со ст. 28 ч..3 п. 10 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании 
в Российской Федерации". 
1.2. Классный журнал является финансовым  документом,  фиксирующим  и  
регламентирующим  этапы  и  уровень  фактического  усвоения  учебных  
программ.  Ведение его обязательно для каждого учителя и классного 
руководителя. 
1.3.  Классный журнал рассчитан на один учебный год. 
2.   Организация работы с журналом: 



2.1. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (например, 1А класс, 1Б 
класс и т.д.); 

2.2.  номенклатура предметов  в журнале и количество недельных часов на их 
освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана, 
утверждённого директором школы;  

2.3.  в классном журнале записываются только предметы инвариантной части 
учебного плана (входящие в обязательную учебную нагрузку и стоящие в 
расписании в первой половине дня); 

2.4. предметы вариативной части учебного плана, проводимые во второй половине 
дня, записываются в отдельных журналах; 

2.5. все записи в классном журнале ведутся на русском языке; 

2.6. все записи в классном журнале должны быть сделаны шариковой ручкой 
синего цвета (одного оттенка), чётко, аккуратно, без исправлений;  

2.7. исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу 
страницы и сопровождаются объяснительной запиской на имя директора;  

2.8. в случае выставления ошибочной отметки необходимо: 

-  исправить отметку, т.е. зачеркнуть неправильную отметку и рядом поставить 
правильную; 

-  сделать запись на этой странице (внизу) типа: «Отметка  Ковалеву   И.  за 
03.09.2014г.  5 (отлично)  » или  «Считать  правильной  запись  темы  12.09.2014г. 
(дублируется  тема)». Заверить запись  подписью  директора  школы и печатью.  

2.9. 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; 

2.10. отметка о выбытии учащегося делается в соответствующей строке с 
фамилией выбывшего обучающегося  на  каждой  предметной  странице 
следующим образом: «выбыл 15.11.2014», а   на странице «Сводная ведомость 
учёта успеваемости обучающихся» в графе «Ф.И.О. учащегося» делается запись 
«выбыл 15.11.2014 г., приказ № _  от  «___»; 

2.11. Все изменения в списочном составе учащихся (выбытие, прибытие, обучение 
в школе санаторного типа, в другом образовательном учреждении при сетевом 
взаимодействии и др.) фиксируются в классном журнале после утверждения 



соответствующего приказа по школе. Дата и № приказа записываются  в классный 
журнал на ту строку порядкового №, где зафиксирована фамилия учащегося. 

- 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 10.11.2014», а затем на 
следующих страницах фамилия и имя прибывшего   вписываются строго по 
алфавиту уже без отметки о прибытии, На странице «Сводная ведомость учёта 
успеваемости учащихся» делается запись «Прибыл 10,11.2014 г., приказ 
№____от____». Ведомость с результатами текущей успеваемости прибывшего 
ученика вклеивается в конце журнала, отметки  из неё в классный журнал не 
переносятся; 

2.12. если, в соответствии с учебным планом, в классе изучается два иностранных 
языка, то в оглавлении журнала делаются записи: «Иностранный язык 
(английский) и далее «Иностранный язык (второй)»; 

2.13. в случае перевода обучающегося с очной формы обучения на семейную 
форму обучения или самообразование в классном журнале на соответствующей 
строке делается запись «семейное обучение или самообразование с 11.10.2014», на 
странице «Сводная ведомость учёта успеваемости учащихся» в графе с фамилией 
обучающегося делается запись «Переведен (а) на семейную форму обучения или на 
самообразование  с 11.10.14 г., приказ №__от_____».  

2.14. если учащийся   по состоянию здоровья находится 
на   индивидуальном  обучении  на дому в классном журнале напротив его 
фамилии и имени текущие отметки не выставляются.    Учителя-предметники, 
ведущие уроки, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном 
журнале для надомного обучения. Эти же учителя в конце зачетного периода 
(триместра, полугодия, года) выставляют в классный журнал только итоговые 
отметки, которые классный руководитель переносит в сводную ведомость учета 
успеваемости учащихся. 
3.  Классный руководитель заполняет в журнале: 

3.1. титульный лист (подписывает журнал); 

3.2.  списки учащихся на всех страницах (фамилии и имена учащихся полностью, в 
алфавитном порядке);  

3.3. фамилия, имя, отчество учителя-предметника (полностью) на всех страницах 
журнала; 

3.4. название предмета (с маленькой буквы) в соответствии с учебным планом 
школы; 



 3.5.  общие сведения об учащихся;  

3.6.  сводную ведомость посещаемости;  

3.7.  сводную ведомость успеваемости; 

3.8.  сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;  

3.9.  сведения о количестве пропущенных уроков;  

3.10.  подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым 
учащимся и классом в целом за триместры и учебный год;  

3.11. номер класса и фамилия, имя, отчество классного руководителя дублируются 
на  странице «Сводная  ведомость  учета  успеваемости»;  

3.12. листок здоровья (заполняется медицинским работником школы). В листок  
здоровья вносятся  сведения  из  медицинских  карт  учащихся. Рекомендации  
данные  в  «листке  здоровья»,  должны учитываться  участниками  
образовательного  процесса  на  всех  уроках  и  внеклассных  мероприятиях, в  том  
числе  на  уроках  физической  культуры,  при  размещении  детей  за  партами  в   
учебном  кабинете,  при  проведении  профилактических  прививок,  во  время  
дежурства  по  классу,  при  подборе  комнатных  растений  в  кабинете, при  
использовании  различных  химических  веществ, препаратов  бытовой  химии  на  
уроках  и во  время  уборок  помещений,  в  которых  находятся  дети; 

4.   Учитель: 

4.1. систематически проверяет и оценивает знания обучающихся, ежеурочно 
отмечает отсутствующих; 

4.2. планирует опрос учащихся и фиксирует отметки в журнале на каждом уроке. 
Наполняемость отметок должна быть высокой или средней, при этом каждый 
обучающийся должен быть опрошен (любым из видов опроса) как минимум  раз в 
3-4 урока;  

*следует не допускать тенденции формального «накопления» отметок, 
ориентировку на среднюю отметку, выведенную путем арифметических подсчетов.  
Итоговая отметка (триместровая, полугодовая, годовая) не может быть простым, 
среднеарифметическим данным по текущей проверке она выставляется с учетом с 
учетом динамики обученности ученика  (позитивной или отрицательной), 
фактического уровня подготовки достигнутого учеником к концу  триместра, 
полугодия, года. 
 Например: 
1триместр  2триместр  3триместр  Годовая отметка  
4  4  3  4  



3  3 4  3  
3  4 4  4  
4  3 3  3  
4  4 5  4  
4  5 5  5  
5  4  5  5  
3  4  5  4  
5  4  3  4  
Например: 
 
1 полугодие 2 полугодие Годовая отметка 
4 3 3 
3 4 4 
4 5 5 
5 4 4 
3 5 4 
5 3 4 
   
4.3.  в случае оценивания знаний учащегося неудовлетворительной отметкой, 
учитель опрашивает его на  последующих 2 уроках и фиксирует отметку в 
журнале; 
4.4. отметки за письменные виды работ (самостоятельные работы, контрольные 
работы, практические работы) выставляются всем учащимся, кроме 
отсутствующих, в графе того дня, когда проходила работа с учётом контрольных 
нормативов за проверку работ данного вида.  

4.5. в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один их 
следующих символов- «2», «3», «4», «5», «н», «н/а», «осв.». Выставление в 
журнале точек, отметок со знаком «минус» или «плюс» не допускается; 

4.6. на левой стороне развёрнутой страницы журнала учитель ставит дату урока, 
отмечает отсутствующих на уроке буквой «н». На правой - записывает тему, 
изучавшуюся на уроке и задание на дом. Количество часов по каждой теме должно 
соответствовать утверждённой администрацией рабочей  программе   по предмету; 

4.7. при проведении сдвоенных уроков делается запись даты и темы каждого урока; 

4.8. при проведении письменных работ,  следует указать точно их тему и 
количество затраченных часов. Если контрольная, проверочная, 
лабораторная, практическая и другие виды работ занимают весь урок, время 
не указывается, если данный вид работ занимает часть урока, то на странице, 
что пройдено на уроке записывается тема урока и указывается время, 



отведённое для проведения данного вида работы. Правильная запись: 
Практическая работа №5 по теме «Размещение топливных баз» (20мин). 

4.9. запись о проведенном уроке иностранного языка для сформированной группы 
учащихся на параллели делается в классные журналы  тех классов, в списочный 
состав, которого входят обучающиеся, входящие в эту группу.  

4.10. отметки за триместры, полугодия, год выставляются после записи даты 
последнего урока по  данному предмету; 

4.11. учащимся на уровне начального общего образования  за изложение 
выставляется одна отметка за изложение; в конце четвёртого класса проводится 
одно контрольное изложение, за которое выставляется две отметки за письменный 
пересказ и орфографию; 

- учащимся на уровнях начального общего образования, основного общего и 
среднего общего образования за изложение, диктант, сочинение выставляется две 
отметки  в одной клетке без дробной черты. «Правильная запись: 5 4 или 3 4  

4.12. аттестация  обучающихся 2-4 классов, 5-9 классов проводится  по 
триместрам, 10-11классов по полугодиям.  

4.13. на  правой стороне страницы журнала, где записывается число (арабскими 
цифрами), тема пройденного урока и домашнее задание в соответствии с рабочей 
программой, в конце триместра учитель-предметник сразу  после записи 
последнего урока  в  триместре  делает запись: «1триместр:  дано уроков 
фактически: 63, по плану 70» (подпись   учителя). В конце года (изучения 
курса) после предыдущей записи делается запись: «Программа пройдена 
полностью» (подпись учителя) или «Не пройдены следующие темы» (подпись 
учителя) ;                                                                                                                                                                                                                                
4.14. государственные программы должны быть выполнены по всем предметам; 

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. Тема урока записывается  в 
соответствии с утверждёнными  рабочими  программами; 

Не допускаются записи вида: «Контрольная работа №1», «Практическая 
работа№2» и т.п. Правильная  запись: 

1. Практическая работа №5 по теме «Размещение топливных баз» (или 
без номера);  

2. Контрольный диктант №2 по теме «Сложное предложение»; 



3. Лабораторная работа №1 «Определение доброкачественности пищи»;  
 4.16. запрещается в графе «Что пройдено на уроке» делать запись, не 
раскрывающую целеполагания урока, т.е. делать общие записи;  

4.17.  в графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, 
номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней 
работы, например: «Повторить...»; «Составить план к тексту», «Составить (или) 
запол.»; 

4.18. на уровне начального общего образования объём и степень сложности 
домашних заданий должны строго соответствовать 2.4.2.2821-10. утв. 
Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010г. 
№189. Домашние задания даются обучающимся с учётом возможности их 
выполнения в следующих пределах: во 2-3-х– 1,5 часа, в 4-5-х – 2 часа, 6-8классах-
2,5ч ,в 9-11 классах до 3,5 часов. По учебным предметам образовательных областей 
«Искусство», «Физическая культура», «Технология», домашние задания в 
начальной школе не задаются. Не допустимо задавать домашние задания на 
выходные и праздничные дни в начальной школе. 

5. Замена  уроков 

5.1 замена  уроков записывается по факту проведения, т. е. в тот день, когда она 
была осуществлена. 

5.2 тема урока, проведенного вместо отсутствующего коллеги, записывается на 
страницу предмета того учителя, которого заменяют. 

 5.3 в графе классного журнала, где записывается домашнее задание делается 
пометка о замене («З» и личная подпись учителя, произведшего замену). 

5.4 если в силу объективных причин замена осуществлялась путём проведения 
урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей странице, 
справа делается запись «замена урока ______ (математики, биологии и т.д.)» и 
ставится подпись. 
5.5 замену могут осуществлять: 

- педагоги той же специальности по диплому и с правом преподавания данного 
предмета учебного плана; 

- иные педагогические работники, имеющие высшее, неоконченное высшее и 
среднее профессиональное педагогическое образование; 

- иные сотрудники школы: библиотекарь, педагог-организатор, педагог 
дополнительного образования. 



Целями замещения уроков являются реализация учебного плана по учебному 
предмету в полном объёме, сохранение жизни и здоровья обучающихся во время 
учебно-воспитательного процесса. 

6. Запрещается  

6.1. выносить журнал   из  здания  школы, выдавать на руки учащимся;  

6.2. использовать корректор или  другие  закрашивающие  средства при 
исправлении ошибок; 

6.3. использовать лезвие, ластик и др.  для подчистки записей; 

6.4. выполнять записи карандашом;  

6.5. выставлять отметки задним числом; 

7. Заместитель директора по УВР: 

7.1 осуществляет непосредственное руководство системой работы в школе по 
ведению классных журналов; 

7.2 проводит инструктивные совещания по заполнению классных журналов 
обязательно перед началом учебного года и в течение года – по необходимости; 

7.3 осуществляет систематический (не реже одного раза в семестр) контроль над 
правильностью оформления журналов в соответствии с планом внутришкольного 
контроля, внося соответствующие записи на страницу замечаний, отмечает 
устранение выявленных нарушений; 

7.4 замечания по ведению классных журналов заполняются заместителем 
директора по УВР или   директором школы. 

** Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить. 
 
Составила:  
Заместитель директора по УВР   Е.П. Пархоменко 
 


