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TIOJIOXKEHHUE
0 BeJIeHHH KJIACCHBIX KYPHAJIOB

1.006mue nostoAeHns

1.1. Hacrosimee TTonoykenne yCTaHABIHBACT €/THHbIE TPEGOBAHHS 110 BEICHHIO
KITACCHBIX JKyPHAIIOB B MyHHIMIANHHOM GIO/UKETHOM 061Ie00pa3soBaTesibHOM
YUPEKIeHHH MyHHIHIATBHOrO GI0/UKETHOrO 0611e05pa3oBaTenbHOro
yupesiiernst CeHbKOBCKas OCHOBHas 001Ie00pa3oBaTeNbHas MKoa (manee -
IlIkorna).

1.2. KrtaccHpIii 5ypHAT ABIAETCA FOCY {PCTBEHHOH HOPMATHBHO-(DHHAHCOBBIM
JIOKYMEHTOM, OTP@KAIOLIIM STAITBL H PE3YJIBTATh (haKTHIECKOro yCBOeHH
0ByHaIomHUMHICS yIeGHBIX TPOrPaMM.

1.3. Bejtenue KJIacCHOTO JKypHa/a 0643aTeNbHO UIsl KXKIOr0 yHHTEIsA B KIIACCHOro
PYKOBOJIHTEIISL. v

1.4. K Be/ieHHIO KJIACCHOT0 JKypPHAA JOMYyCKAETCs TONBKO YUHTEIs, IPOBOAAIIHE
YPOKH B KOHKPETHOM KI1acce, KIACCHb PYKOBOJHTEI: U /IMHHHCTPATHBHEIC
PpaBOTHIKH, KypHPYIOLLe paGoTy KOHKDETHOrO Kiaced.

1.5. PaGoTath ¢ KJIaCCHBIM XypHaIoM Tonbko B Ikone.

1.6.Kareropiueck 3apemactcs A0mycKars 00y aloumxes K paboTe ¢ KIacCHBIM
HKyPHATOM.

1.7. B knaccHom xypHaite GUKCHPYETCH TONBKO TO KOIHIECTEO YPOKOB, KOTOPOS
cooTBeTcTByeT yueGHOMy miany IIIKoE i HOUIEKHT OIaTe.

1.8. Kraccubiif 7ypHaI 0QOPMIIETCS UIs KaKIOT0 Kitacea Ha y4eGHbIH rot.

1.9. Hephinonnente Hactosuero ITojoyenHs MOKeT GbITb OCHOBAHHEM HAOKEHHA
JHCIMIMHADHOTO B3HICKAHMS Ha YUHTENS, KIACCHOTO pYKOBORHMTENA 1
JIOMKHOCTHO® JIMIO, -OTBETCTBEHHOE 32 OCYIIECTBICHHE KOHTPOI BE/CHII
KIJIACCHOTO Ky PHATA.

U
2. OopMIEHHE KIACCHOTO KypHATA

2.1, Tlepen ogopmiTeHueM KIACCHOTO JKypHala HEOOXOIMMO BHHMATENLHO
n3yauTh «YKazaHWA K BEIEHHIO KIACCHOTO JKypHala 06eo6pa3oBaTebHbIX
yupeKIeHHiin, pasMellieHHbIé Ha 1-0lf CTPAHHIIE KIACCHOTO HKYPHAA, H HACTOAIIEE
Tlonoxenye.

2.2. PacrpefelieHME CTpaHMIl B KIACCHOM JypHale OCYMICCTBIACTCS B
COOTBETCTBHH C KOJIHYECTBOM YACOB B HEJENIO, BBUIE/IEMBIX YYeOHBIM IUIAHOM



 Принято                                                                                                      Утверждаю

на педагогическом совете                                                                Директор школы

Протокол    №1 от 26.08.2014 г.                                        _________Л.М. Якушина

 Приказ № 35 от 26.08.2014 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении классных журналов

                                              1.Общие положения

1.1.  Настоящее Положение устанавливает единые требования по ведению классных журналов в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Сеньковская основная общеобразовательная школа (далее - Школа).
1.2.  Классный журнал является государственной нормативно-финансовым документом, отражающим этапы и результаты фактического усвоения обучающимися учебных программ.
1.3.  Ведение классного журнала обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1.4.  К ведению классного журнала допускается только учителя, проводящие уроки в конкретном классе, классный руководитель  и административные работники, курирующие работу конкретного класса.
1.5.  Работать с классным журналом только в Школе.

1.6. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом.

1.7.  В классном журнале фиксируется только то количество уроков, которое соответствует учебному плану Школы и подлежит оплате.

1.8.  Классный журнал оформляется для каждого класса на учебный год.

1.9.  Невыполнение настоящего Положения может быть основанием наложения дисциплинарного взыскания на учителя, классного руководителя и должностное лицо, ответственное за осуществление контроля ведения классного журнала.

2. Оформление классного журнала

2.1. Перед оформлением классного журнала необходимо внимательно изучить «Указания к ведению классного журнала общеобразовательных учреждений», размещенные на 1-ой странице классного журнала, и настоящее Положение. 

2.2. Распределение страниц в классном журнале осуществляется в соответствии с количеством часов в неделю, выделяемых учебным планом Школы на изучение конкретного учебного предмета.

2.3. Количество страниц на предмет распределяется следующим образом: 

1 час/нед. – 2 стр., 2 час/нед. – 4 стр., 3 час/нед. – 5 стр., 4 час/нед. – 7 стр., 

5 час/нед. – 8 стр., 6 час/нед. – 9 стр. и т.д.

2.4. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, с использованием гелиевой ручки черного цвета. Запрещаются какие-либо записи карандашом. Недопустимо небрежное ведение записей.

2.5. Исправления в классном журнале допускаются только в исключительных случаях путем аккуратного зачеркивания. 

В случае допуска ошибки в написании даты, слов или текста правильная запись пишется над зачеркнутой.

Исправление ошибочно выставленной отметки допускается только по устному согласованию с директором Школы. Правильная отметка пишется рядом с зачеркнутой. Внизу страницы, на которой допущена ошибка, делается сноска следующего содержания: «Исправление отметки «3» на «4» у Ивановой Светланы за 09.02.2012 считать верным». Данную запись подписывает учитель, допустивший исправление, и директор Школы. Подпись директора заверяется печатью Школы. 

2.6. Запрещается использовать в классном журнале какие-либо обозначения, кроме установленных настоящим Положением.

2.7. Обязанности классного руководителя.

2.7.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

· титульный лист (обложку) (на титульном листе указываются класс, полное наименование Школы в соответствии с ее уставом, учебный год);

· оглавление (указываются предметы, изучаемые в данном учебном году в соответствии с учебным планом Школы, и арабскими цифрами номера страниц  соответственно их распределению в классном журнале; сокращение наименования предметов не допускается; наименования предметов записываются с прописной (большой) буквы);

· списки обучающихся на всех страницах (список обучающихся данного класса (фамилия, имя полностью) заполняется строго по алфавиту на основании приказов о переводе в следующий класс, о комплектовании 1 класса на начало текущего учебного года);
· общие сведения об обучающихся (при заполнении общих сведений используются данные из личных дел обучающихся, а также следующая оперативная и полная информация: ФИО родителей (законных представителей), домашние адреса обучающихся (место фактического проживания с указанием служебных и домашних телефонов; сведения данного раздела обновляются по мере необходимости));

· сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися (заполняются ежедневно);

· сводную ведомость учёта посещаемости (заполняется в последний день  четверти (полугодия),  учебного  года); 

· сводную ведомость учёта успеваемости обучающихся (заполняется в последний день  четверти (полугодия), учебного года; в день проведения экзамена; в ведомости фиксируются четвертные, полугодовые, годовые, экзаменационные, итоговые отметки; в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» вносятся следующие записи:

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

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

- оставлен на повторное обучение, протокол от __ №__

- выбыл в ______ (указать ОУ, в которое выбыл обучающийся) с ____ (указать дату выбытия), приказ от __ № __;

- допущен к государственной (итоговой) аттестации протокол от _ №_;

- получил основное общее образование, протокол от __№__;

- получил среднее (полное) общее образование, протокол от __ №__;

- выдана справка об обучении в общеобразовательном учреждении, протокол от __ №__);

· сведения о занятиях во внеурочное время;

· сведения о занятиях в факультативах;

· листок здоровья (только список обучающихся);

· названия предметов (названия предметов записываются со строчной буквы в строгом соответствии с учебным планом Школы);

· фамилия, имена, отчества учителей на каждой предметной странице (ФИО учителей указываются полностью).

2.7.2. Классный руководитель фиксирует все изменения в списочном составе обучающихся (прибытие, выбытие, перевод), а также сведения об обучении на дому. В этих случаях для каждого предмета на строку с фамилией обучающегося вносится одна из следующих записей:

· прибыл с ______ (указывается дата, например, 02.03.2012), приказ от __ №__ (данная запись вносится до графы указания даты, с которой прибывший обучающийся должен присутствовать на соответствующем уроке);

· выбыл с ______ (указывается дата, например, 02.03.2012), приказ от __ №__ (данная запись вносится после графы указания даты последнего урока, на котором должен был присутствовать выбывший обучающийся);

· переведен в _____ класс с ______ (указывается дата, например, 02.03.2012), приказ от __ №__ (данная запись вносится после графы указания даты последнего урока, на котором должен был присутствовать переведенный в другой класс обучающийся);

· обучается на дому с ______ (указывается дата, например 02.03.2012), приказ от __ №__.

2.7.3. Классный руководитель на основании журнала надомного обучения выставляет обучающимся на дому четвертные, полугодовые, годовые и итоговые отметки на предметные страницы классного журнала.

2.7.4. Классный руководитель вкладывает медицинские справки, ведомости текущей успеваемости из лечебного учреждения санаторного типа (больницы), записки родителей по поводу отсутствия на занятиях их детей по тем или иным причинам в специальный конверт на форзаце классного журнала, где они хранятся в течение учебного года. 

2.8. «Листок здоровья» заполняется закрепленным за Школой медицинским работником, за его подписью и печатью с последующей корректировкой 1 раз в полугодие. 

2.9. Обязанности учителей-предметников.

2.9.1. Предметные страницы (за исключением списка класса, названия предмета, ФИО учителя) заполняются учителем, преподающим предмет в данном классе, или учителем, его заменяющим.

2.9.2. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, своевременно выставляя отметки в классный журнал, а также отмечать посещаемость обучающихся.

2.9.3. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока. Недопустимо производить запись о проведении урока до его проведения.

Учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал в обычном порядке 

2.9.4. Учитель на правой стороне развернутой страницы журнала записывает арабскими цифрами дату проведения урока (которая в свою очередь должна соответствовать указанию даты на левой стороне), тему, изученную на уроке (в соответствии с утвержденным календарно-тематическим планом учителя), домашнее задание. 

При проведении сдвоенных уроков указывается дата и тема каждого урока (на двух строках).

В графе «Домашнее задание» записывается конкретное содержание задания (номера параграфов, пунктов, страниц, задач, упражнений, вопросов и. т.д.) с отражением специфики организации домашней работы. 

2.9.5. Учитель на левой стороне развернутой страницы журнала в соответствующих графах записывает прописью месяц и ставит арабскими цифрами дату урока (при сдвоенном уроке - дату записывает дважды), отмечает отсутствующих на уроке, выставляет отметки за устные ответы и письменные работы.

2.10. Требования к оформлению при выставлении отметок на предметные страницы классного журнала.

2.10.1. Учитель, проверяя и оценивая знания обучающихся, руководствуется Положением об  осуществлении текущего контроля успеваемости и нормах оценки учебных достижений обучающихся Школы.
2.10.2. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записывать только один из следующих символов:  «2», «3», «4», «5», «н» - факт отсутствия ученика в данный день,  «н/а» - факт неаттестации обучающегося при выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок.

2.10.3. Отметки за устные ответы выставляются в графы, соответствующие датам ответа обучающихся. 

Отметки за письменную работу выставляются в столбец, соответствующий дате проведения данной работы. 

Четвертные (полугодовые) отметки выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего в четверти (полугодии) урока. 

Отметки первого урока следующего учебного периода выставляются в столбце, следующим непосредственно после предыдущих четвертных (полугодовых) отметок.

Годовые отметки выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметок за последнюю четверть (полугодие).

В случае сдачи экзамена при завершении изучения конкретного предмета отметки за экзамен выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой оценки.

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

В случае лечения обучающегося в учреждении санаторного типа (больнице) на предметных страницах классного журнала отмечается его отсутствие буквой «н»; при наличии ведомости текущей успеваемости из лечебного учреждения санаторного типа (больницы) четвертная, (полугодовая) отметка выставляется с ее учетом.

2.10.4. Отметки за сочинения, изложения, контрольные диктанты, контрольные работы и контрольные тесты выставляются всем присутствовавшим на уроке обучающимся.

При выставлении отметок за самостоятельные, практические, лабораторные работы необходимо учитывать следующее:

· если данная работа носит обучающий характер, проводится с целью проверки усвоения нового материала и по времени занимает часть урока, учитель имеет право не фиксировать запись о ее проведении в графе «Что пройдено на уроке» и выставлять отметки не всем обучающимся класса;

· если данная работа носит контролирующий характер, ее проведение фиксируется на правом развороте журнала в графе «Что пройдено на уроке» с указанием вида, номера и темы работы; отметки за данную работу выставляются всем без исключения обучающимся, присутствующим на этом уроке.

2.10.5. В первом классе и I полугодии второго класса исключается система балльного (отметочного) оценивания знаний обучающихся. 

2.10.6. Освобождение обучающихся от занятий физической культурой не освобождает их от посещения данных уроков. Данная категория обучающихся оценивается на основании устных ответов по теоретическому материалу.

Освобождение обучающихся от занятий физической культурой на целый учебный год закрепляется приказом по школе. 

2.11. Сроки выставления отметок в классный журнал:

· за устные ответы – в день проведения урока; 

· за контрольные диктанты, контрольные работы и тесты, самостоятельные работы, практические и лабораторные работы во 2-11-х классах по всем предметам учебного плана – к следующему уроку;

·  за изложения и сочинения в начальных классах – не позже, чем через 2 дня, в 5-9-х классах – не позже, чем через 4 дня после их проведения;

· за сочинения в 10-11-х классах – в течение недели после их проведения.

2.12.  Специфика записей уроков по следующим учебным предметам:

литература:

· отметки за сочинения, изложения и другие виды творческих работ выставляются следующим образом: первая отметка, отражающая знания по литературе, - на страницу литературы, вторая отметка, оценивающая знания, умения и навыки по русскому языку, на страницу русского языка без указания даты с пометкой о виде работы в графе даты над данной колонкой отметок,

· перед записью тем уроков по развитию речи, внеклассному чтению следует в графе «Что пройдено на уроке» соответственно писать: «Р.р.», «Вн.чт.»,  

· запись о проведении двухчасового классного сочинения делается следующим образом: 

«Р.р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов Серебряного века» (для 1-го урока), 

«Написание сочинения» или «Сочинение по творчеству поэтов Серебряного века» (для 2-го урока), 

· классное двухчасовое изложение по развитию речи следует записывать следующим образом: 

«Р.р. Подготовка к изложению с элементами сочинения» (для 1-го урока), 

«Р.р. Написание изложения по теме «…..» или «Изложение с элементами сочинения» (для 2-го урока);

русский язык: 

· отметки за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке дробью, например, 5/4, где первая отметка – за диктант, вторая - за грамматическое задание,

· запись о проведении классного сочинения или изложения по развитию речи следует сопровождать буквами «Р.р.»;

иностранный язык:

· обязательно указывать в графе «Что пройдено на уроке» одну из основных задач данного урока; 

технология, физика, химия, физическая культура, биология:

· обязательно записывать инструктаж по охране труда с указанием его вида в графе «Что пройдено на уроке». 

3. Контроль за ведением классных журналов 

3.1. Контроль за ведением классного журнала осуществляется администрацией Школы в соответствии с планом внутришкольного контроля.

3.2. Классный журнал проверяется заместителем директора не реже 1 раза в каждую учебную четверть. 

3.3. Проверки классных журналов проводятся с целью контроля:

· соответствия оформления классных журналов требованиям настоящего Положения; 

· объективности выставленных текущих, четвертных (полугодовых), годовых и итоговых отметок, 

· наличия контрольных и текущих проверочных работ;

· соответствия записей календарно-тематическому плану;

· выполнения теоретической и практической частей программ;

· своевременной записи тем уроков по учебным предметам, 

· плотности и объективности опроса обучающихся;

· дозировки домашнего задания и др.

3.4. По итогам проверки должностное лицо, осуществляющее контроль, на странице журнала «Замечания по ведению классного журнала» фиксирует дату проверки, замечания и рекомендации, указывает сроки устранения недостатков, ставит свою подпись. 

В указанный срок устранения недостатков должностное лицо осуществляет повторную проверку выполнения рекомендаций, делая соответствующую запись на странице журнала «Замечания по ведению классного журнала» в графе  «Отметка о выполнении».

4. Хранение классных журналов

4.1. Для хранения классных журналов текущего учебного года отводится специальное место. 

4.2. Контроль за ежедневным хранением классных журналов осуществляет дежурный администратор.

4.3. По окончании учебного года (в срок до 1 июля), все классные журналы должны быть проверены заместителями директора и переданы на контроль директору Школы, который сдает их в архив Школы.

В ходе передачи классных журналов в архив Школы директор Школы на странице раздела «Замечания по ведению классного журнала» вносит следующую запись: «Журнал проверен. Замечаний нет. Передан на хранение. Сдал (подпись директора). Принял (подпись лица, ответственного за ведение архива в Школе). Дата.».

4.4. Срок хранения классных журналов 5 лет. Хранятся классные журналы в специально отведенном помещении. После пятилетнего хранения из журналов изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся данного класса. Сформированные дела за год хранятся в Школе не менее 25 лет.

