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Положение о ведении классного журнала

Общие положения
Настоящее положение составлено в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению школьной  документации.       
Классный журнал - это государственный нормативно-финансовый документ, вести который обязан  каждый учитель и классный руководитель.
Цель положения
Упорядочить систему требований по ведению классных журналов с учетом особенностей функционирования МОУ СОШ № 2
Порядок ведения записей в школьном журнале
1. Все записи в классном журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета четко и аккуратно, без исправлений. 
  Не разрешается использовать на одной странице разные цвета чернил. Не допускаются вклеивания, стирания, замазывания штрихом. 
2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе дает указания учителям о распределении страниц  журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с  количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.
3.  Название учебного предмета пишется в журнале согласно учебному плану. Наименования предметов пишутся со строчной буквы, в оглавлении с прописной.
4.  Допущенные ошибки в выставлении оценок, записи дат исправляются следующим образом: аккуратно зачеркивается
ошибочно выставленная оценка или записанная дата, после списка обучающихся делается запись следующим образом: «10.09.09 Белугин  Иван — текущая оценка «4» (хорошо)» или «За / четверть у Белугина Ивана «4» (хорошо). Далее ставится подпись учителя, а также директора, которая заверяется печатью ОУ.
5. В списке обучающихся по предметам, написанном в алфавитном порядке, имена обучающихся писать полностью (если фамилия занимает значительную часть отведенной колонки, то в сокращении, но таким образом, чтобы было понятно имя обучающегося).
6. Фамилия, имя и отчество учителя-предметника пишется полностью.
7. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока.
8. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2, 3,4, 5, н, н/а. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается.
9.  Учитель на левой странице журнала ставит дату урока, отмечает на уроках отсутствующих  буквой «н», выставляет отметки за устный ответ и письменный (в колонку за то число, когда проводилась работа). На правой - записывает тему, изучавшуюся на уроке, и задание на дом. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденной администрацией рабочей программе по предмету.  Тема    урока    формулируется    в    соответствии    с    утверждённым    календарно-тематическим  планированием.  
10.Запрещается выставлять отметки задним числом. Необходимо своевременно выставлять оценки за проверочные работы, соблюдать график проведения контрольных и проверочных работ.
11. Выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка (без разделительной  черты).   
12. Наполняемость отметок должна быть высокой или средней, при этом каждый обучающийся должен быть опрошен (любым из видов опроса) как минимум 1 раз в 3 - 4 урока. Чтобы объективно аттестовать обучающегося, необходимо не менее трех отметок (при 1-2 часах в неделю) и более 4 {при 3 и более часов в неделю).
13. Не допускается выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после  отсутствия обучающихся, после каникул, что сдерживает развитие обучающихся   в учебно - познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебным предметам.
14. Не допускается выставление неудовлетворительных отметок в сентябре - в адаптационный период.
15. Ежедневно   классный   руководитель   в   разделе   «Учёт   посещаемости   учащихся»   записывает количество уроков, пропущенных детьми, в соответствии с данными учителей – предметников.
16. В случаях проведения с обучающимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку с результатами обучения в санатории или больнице, отметки из этой ведомости не переносятся в журнал.

17. На странице «Общие сведения об обучающихся» в графе «№ личного дела» на верхней строчке пишется «литера», на второй - номер личного дела. В сводных ведомостях запрещается ставить прочерки, точки и другие знаки.
18. На левой и правой стороне страниц журнала запрещается делать записи за границами столбцов и граф.

19. Если проводятся индивидуальные занятия на дому, учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для надомного обучения. Эти же учителя в конце зачётного периода выставляют в классный журнал только итоговые отметки, которые классный руководитель переносит в  итоговую ведомость. Записи в журнале для индивидуального обучения в конце зачётного периода подписываются родителями (законными представителями) обучающегося.
20. Если проводятся занятия по индивидуальному обучению (по состоянию здоровья) на базе школы, то учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для индивидуального обучения. Эти же учителя в конце зачётного периода выставляют в классный журнал только итоговые отметки, которые классный руководитель переносит в  итоговую ведомость. Записи в журнале для индивидуального обучения за каждый урок и в конце зачётного периода подписываются родителями (законными представителями) обучающегося, которые отвечают за жизнь и  здоровье обучающихся при сопровождении их к месту проведения индивидуальных занятий.
21. Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена   только в случае отсутствия трёх текущих отметок и пропуска обучающимися более 50 % учебного времени.
22. Итоговые отметки обучающихся за триместр (полугодие, год) должны быть обоснованы (то есть соответствовать успеваемости   ученика в зачётный период). Итоговые отметки выставляются сразу же в следующей клеточке без отступлений.
Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо не менее трёх отметок (при  одно-двух​часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более двух часов в неделю) с обязательным учётом качества знаний обучающихся по письменным, лаборатор​ным, практическим работам.

· Пересмотр и исправление отметок за триместр (полугодие), год не допускается. В случае ошибочного выставления отметки исправления делаются следующим образом: неправильная отметка зачеркивается одной чертой, рядом ставится верная отметка, внизу страницы делается запись: «У обучающегося (фамилия, имя) за триместр (полугодие) исправлено 3(удовлетворительно) на 4 (хорошо)», ставится подпись учителя и печать учреждения.
По предметам, вынесенным на государственную (итоговую) аттестацию, в 9-ом и 11-ом классах выставляются итоговые оценки.

При этом надлежит руководствоваться следующим:

-выпускникам IX классов общеобразовательных учреждений в  графу «итоговая оценка» Сводной ведомости успеваемости обучающихся  переносятся годовые отметки по тем предметам, по которым выпускники основной школы не сдавали экзамены.

-выпускникам XI (XII)  классов в графу «итоговая оценка» Сводной ведомости успеваемости обучающихся   выставляются итоговые отметки, которые определяются как среднее арифметическое годовых отметок выпускника за 10,11 (12) классы, и выставляются целыми числами в соответствии с правилами математического округления. Итоговые оценки в 11 классе выставляются в соответствии с нормативными документами Министерства образования и науки  РФ.

Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.

В выпускных 9-х и 11-х классах исправление итоговых отметок допускается только по распоряжению директора после рассмотрения письменного объяснения учителя.
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    следующие записи: 
 - переведен в 7 «А» класс, протокол от _____  №____;
- условно переведен в 7 «А» класс, протокол от _____  №____;
 - переведен   в 7 «А» класс и награжден Похвальным листом, протокол от _____  №____;
- в 9 классе: переведен в 10 кл., протокол от __№____,;
 - в 11 классе: окончил среднюю школу, 
- выдана справка о прослушивании курса среднего общего образования, протокол от ___ №__.

 Исправление отметок в сводной ведомости допускается только по распоряжению директора после рассмотрения письменного объяснения классного руководителя. 

- проверив наличие всех итоговых отметок по всем предметам и оформление всех записей, сдает журнал на проверку и хранение заместителю директора школы.
23. Учител обязан:

- опросить обучающегося, получившего на предыдущем занятии отметку «2» в течение двух последующих уроков;

- систематически проверять и оценивать знания обюучащихся, в том числе проведенных в форме лабораторных, контрольных, самостоятельных работ – в соответствии с требованиями программы, ежеурочно отмечать отсутствующих;

- планировать опрос обучающихся и фиксировать 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 1 раз в 3-4 уро​ка;

- отметки за письменные виды работ (контрольные работы, практические и лабораторные работы) выставляются всем обучающимся, (кроме отсутствующих), в графе того дня, когда проходила работа с учетом контрольных нормативов на проверку работ данного вида. Запрещается выставлять отметки задним числом. 
24. Не допускаются   записи   вида: Контрольная   работа. Практическая   работа.  Правильная запись (с указанием времени): Контрольный диктант по теме: «Сложное предложение». 40 мин. Практическая работа по теме: «Размещение топливных баз».30 мин. Лабораторная работа по теме: «Определение доброкачественности пищи». 25 мин.
При записи темы «Повторение» обязательно указывается конкретная тема (например: «Повторение. Десятичные дроби»). 
 25. Сокращать слова темы урока следует в соответствиями с нормами сокращения слов русского языка.
 26. Не допускаются схемы, сокращения вида: р-ы, в/л и др. Правильная запись: разб, структ. и т.п.
 27. Не пропускать строк и столбцов при записи тем уроков.
 28. Не пропускать столбцов при записи пропусков обучающихся.
 29. Не писать на правой стороне страницы журнала названия учебных разделов, название триместра.
 30. Не писать на левой стороне страницы виды работ.
 31 .Особое  внимание  следует обратить  на специфику записей уроков  по  следующим учебным предметам:

 Литература. Отметки за творческие работы выставляются на той странице, где эта работа записана (в графе, соответствующей   дате записи урока). Сочинение записывать так: 1-й урок. Р. р.Сочинение по творчеству поэтов Серебряного века. 2-й урок. Р. р.    Написание сочинения.

 Русский язык. Отметку за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке. Запись о проведении классного изложения по развитию речи следует делать так: 1-й урок. Р. р. Изложение с элементами сочинения. 2-й урок. Р. р. Написание изложения.

Отметки за сочинение выставляются: за содержание - на странице «литература». За грамотность - русский язык.
 Если число не совпадает, то отметка выставляется на ближайшее число и делается соответствующая запись.
 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 определённым артиклем».
Химия, физика, физическое воспитание. Инструктаж по технике безопасности отмечается в графе «Что пройдено на уроке».
Учителям физкультуры ставить «н» детям, которые освобождены от уроков и не присутствуют на них.
Учителю своевременно делать запись на странице физкультуры об освобождении обучающихся.

Отметки по физической культуре обучающимся, отнесенным по состоянию здоровья к специальной медицинской группе, выставляются в журнал для специальной медицинской группы. В классном журнале выставляются отметки только за четверть, полугодие или год.

Биология. Лабораторные работы проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач и оцениваются       индивидуально, если ученики осваивают новые знания и приёмы учебной деятельности, а если идёт закрепление умений и навыков, полученных ранее, оцениваются все обучающиеся.
32.Государственные программы должны быть выполнены по всем предметам. В конце года  после темы последнего урока  делается запись; «Программа пройдена полностью» (подпись учителя) или «Не пройдены следующие темы:» 
 33. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал обычным порядком с подписью (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).

 34. В   графе   «Домашнее  задание»  записывается   содержание  задания,   страницы,   номер  задач  и упражнений     с отражением специфики организации домашней работы, например: Повторить.., Составить план к    тексту.. ,   Составить или заполнить таблицу.. , Учить наизусть.. , Ответить на вопросы.., Учить запись в тетради.., Домашнее сочинение, Сообщение, Сделать рисунок., и другие.
 35. Запись приказа о выбытии обучающегося в течение учебного года заносится классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости («Выбыл 13.11.09 г. Приказ № 251») На страницах    с записями учета успеваемости по предметам, начиная с клетки дня выбытия обучающегося, заносится запись «выбыл 13.11».  
36. Фамилия и имя обучающегося, поступившего в школу в течение года записывается в конце списка на соответствующих страницах по предметам с указанием числа и месяца прибытия, например, «прибыл 13.10», а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписываются строго по алфавиту, На странице «Сводная ведомость учета успеваемости» в графе «ФИ обучающегося» делается запись: «прибыл 13.10.09  приказ № 211 от 13.10.09    »   
 37. Категорически запрещается допускать обучающихся  к работе с  классными журналами,  просить принести журнал из учительской.
 38. Дежурный администратор в конце смены должен собрать все журналы и обеспечить их хранение.
 39. Замечания по ведению классного журнала заполняются директором и его заместителем по учебно- воспитательной работе.
Заместитель по учебно- воспитательной работе: несет ответственность за состояние классного журнала, следит за своевременностью его заполнения учителями – предметниками;

После проверки журнала в конце учебного года  производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив.  Дата.   Подпись зам. директора».
