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Положение по оформлению и ведению классных журналов

1. Общие положения.

1.1. Данное Положение разработано в соответствии с приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 N 167"Об утверждении Инструкции о ведении школьной документации", приказом Министерства Просвещения СССР от 8 декабря 1986 года № 241 "Об утверждении и введении в действие положения об организации работы по охране труда в учреждениях системы Министерства Просвещения СССР", приказом Минобрнауки Российской Федерации от 3 февраля 2006  года № 21 «Об утверждении методических рекомендаций об осуществлении функций классного руководителя педагогическими работниками государственных общеобразовательных учреждений субъектов РФ и муниципальных общеобразовательных учреждений», письмом Минобразования России от 7 февраля 2001 года № 22-06-147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений» и устанавливает порядок оформления и  ведения классных журналов.

1.2. Классный журнал является государственным документом, отражающим этапы и результаты фактического усвоения учебных программ обучающимися в образовательном учреждении. 

1.3.  Анализ ведения классного журнала позволяет объективно оценить:

· полноту освоения обучающимися рабочих учебных программ по всем учебным предметам учебного плана,

· плотность и систему опроса обучающихся; 

· объективность  выставления итоговых оценок обучающимся; 

· соблюдение норм проведения контрольных, проверочных, самостоятельных работ; 

· дозировку домашнего задания;

· контроль администрации образовательного учреждения за соблюдением требований к оформлению и ведению классных журналов;

· ответственность классных руководителей при заполнении сведений о количестве уроков, пропущенных обучающимися.

1.4. Объективный анализ вышеуказанной информации позволяет осуществить  оценку деятельности каждого педагогического работника, а при проведении федерального государственного контроля качества образования - оценить деятельности всего образовательного учреждения в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов, федерального компонента государственных образовательных стандартов.

1.5. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.

1.6. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса. 

1.7. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом.

1.8. Классный журнал рассчитан на учебный год. 
1.9. В классном журнале подлежит фиксации только то количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате. Распределение страниц в журнале осуществляется в соответствии с количеством часов в неделю, выделяемых учебным планом общеобразовательного учреждения на изучение конкретного учебного предмета. Количество страниц на предмет распределяется следующим образом: 1 час – 2 стр., 2 часа – 4 стр., 3 часа – 5 стр., 4 часа – 6 стр., 5 часов – 8 стр. и т.д.

1.10. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, с использованием шариковой ручки синего (фиолетового) цвета. Запрещаются какие-либо записи карандашом. Недопустимо при исправлении в классном журнале использование закрашивающих средств.

1.11. Нельзя допускать:
· наличия пропущенных клеток в начале и конце триместра;

· вертикального отчеркивания триместровых и годовых отметок;

· вертикальных записей: контрольные работы, самостоятельные работы, диктант и др.;

· исправления или стирания оценок.

1.12. Дата проведения урока прописывается арабскими цифрами не через дробь (например, 11.09).
Даты проведения уроков, поставленные на развороте слева классного журнала, должны соответствовать датам проведения урока справа на развороте классного журнала.

1.13. В случае выставления учителем ошибочной оценки необходимо на этой странице ниже списка обучающихся записать фамилию и имя обучающегося, которому ошибочно выставлена оценка. А в графе соответствующей даты или в графе триместровой или итоговой оценки поставить правильную оценку, например, Петрова Наташа  отметка «4» (хорошо); подпись директора и печать учреждения.

Данная запись фиксируется учителем-предметником и без подписи директора общеобразовательного учреждения, заверенной печатью, является недействительной. Злоупотребления учителя, допускающего систематические исправления, фальсифицирующие истинную картину знаний учащегося, являются серьезным нарушением. В случае обнаружения вышеуказанных нарушений директор школы обязан потребовать от учителя письменного объяснения и применить к нему меры дисциплинарного воздействия.
1.14. Название учебного предмета записывается в соответствии с названием, указанным в базисном учебном плане. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.
1.15. По проведенным практическим и лабораторным работам, экскурсиям, контрольным письменным работам необходимо указать точно их тему и количество затраченных часов. Например, контрольная работа №__ по теме _____ (указать тему); контрольное изложение (сочинение) по теме ____ (указать тему).

1.16. «Листок здоровья» в классных журналах следует заполнять медицинскому работнику.
Рекомендации, данные в «листке здоровья», обязательны к учету всеми работниками образовательного учреждения,  во время пребывания обучающихся в образовательном учреждении и  (или)  на внеклассных мероприятиях, в том числе на уроках физической культуры, при размещении детей за партами в учебном кабинете, при проведении профилактических прививок, во время дежурства детей по классу, при использовании различных химических веществ и препаратов бытовой  химии на уроках и во время уборок помещений, в которых находятся обучающиеся.

1.17. «Замечания по ведению школьных журналов» должны  фиксироваться  директором школы и заместителям директора по учебно-воспитательной работе.

1.18. Изучение элективных курсов следует  фиксировать в отдельном журнале установленной формы.

1.1.9. Изучение дополнительных образовательных программ следует  отмечать в журналах установленной формы, использующихся в системе дополнительного образования детей.

2. Обязанности классного руководителя
2.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

· титульный лист (обложку); (Приложение №1)

· оглавление (название предметов соответствует названиям предметов указанных в учебном плане, название предмета пишется с заглавной буквы);

· название предметов на соответствующих страницах (пишется с маленькой буквы), фамилия, имена, отчества учителей указываются полностью.

· списки учащихся на всех страницах в алфавитном порядке (допускается сокращенное написание имени);

· общие сведения об учащихся. При заполнении страницы используются данные из личных дел, оперативная и полная информация о месте работы родителей (если графы журнала предусматривают данные сведения), домашнем адресе обучающихся (месте фактического проживания с указанием служебных и домашних телефонов). Сведения данного раздела обновляются по мере необходимости. Недопустимо формальное заполнение данной страницы в начале учебного года путем переписывания информации из журналов прошлых лет.

· сведения о количестве пропущенных уроков; 

· сводную ведомость посещаемости;

· сводную ведомость успеваемости. 

· В графу «Решение педагогического совета (дата и номер)» классным руководителем вносятся следующие записи:

· - переведен в _ класс, протокол от __ №___;

· - условно переведен в _ класс, протокол от __№___;

· - оставлен на повторное обучение, протокол от ___ №___;

· - выбыл приказ №___ от ___ ;

· -прибыл приказ № 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 в факультативах, кружках, секциях;

· листок здоровья: список. 

2.2. Еженедельно в раздел «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных школьниками. 
2.3. В случаях проведения с учащимися занятий в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку (табель текущих оценок) об обучении в санатории (больнице). При наличии ведомости текущей успеваемости из лечебного учреждения санаторного типа итоговая (четвертная, полугодовая) отметка выставляется с ее учетом. По окончании учебного года данную справку следует вложить в личное дело обучающегося.  

3.Обязанности учителей-предметников

3.1. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока.

3.2. На левой странице разворота журнала ставится дата проведения урока, которая в свою очередь должна соответствовать указанию даты и темы проведения урока на правой странице. 

Не допускается пропуск на левом развороте развернутой страницы классного журнала, там, где выставляются текущие и итоговые оценки; количество заполненных клеточек слева должно соответствовать такому же количеству строчек для записи тем уроков справа на развернутом листе классного журнала.
Количество часов, записанное учителем на странице преподавания предмета, должно соответствовать учебному плану школы и рабочей программе педагога, утвержденной директором школы.


Не допускаются такие записи, как «Повторение», «Решение задач», Контрольная работа №_», «Практическая работа №_», без указания конкретной темы.

3.3. При сдвоенном уроке дата записывается дважды, запись темы делается для каждого урока, прочерки, обозначающие «повтор» запрещены.

3.4. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся (с учетом специфики предмета: по устным учебным предметам должно быть больше оценок за устные ответы; по письменным учебным предметам должно быть больше оценок за письменные работы), а также отмечать посещаемость, записывать название месяцев. Предметные страницы, за исключением списка класса, заполняются учителем, преподающим предмет в данном классе, или учителем, его заменяющим.

3.5. Не допускается выставление оценок в классный журнал за нарушение дисциплины. Не рекомендуется выставление неудовлетворительных оценок после длительного отсутствия обучающихся (пропуск трех и более уроков), после каникул, так как это сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к обучению.

3.6. В 1-х классах в сентябре-октябре проводится ежедневно по три урока, остальное время заполняется целевыми прогулками, экскурсиями, физкультурными занятиями, развивающими играми, поэтому тема 4-ого урока в графе «Что пройдено на уроке» записывается в нетрадиционной форме, например, «Поле чудес. Музыка вокруг нас», «Игра-путешествие. Знакомство с мастером изображения» и т.д

3.7. Запрещается в графе «Что пройдено на уроке» делать запись, не раскрывающую его целей, отличающуюся однообразием формулировок, подменять тему формой или видом работы, например, «Решение уравнений» или «Роман Толстого «Война и мир» на протяжении 7-10 уроков

3.8. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на  уроке (содержание урока должно быть конкретным; запись содержания урока должна соответствовать записи содержания урока в рабочей программе по учебному предмету, утвержденной приказом директора). Не допускается сокращение слов при записи тем уроков.

3.9. Отметки за практическую работу, лабораторную работу, контрольную работу, самостоятельную работу, диктант или другие письменные работы проставлять всем обучающимся и в графе того дня,  когда проводилась данная работа.
3.10. Учитель должен продумывать систему опроса учащихся, используя принцип дифференциации. Рекомендуется в течение урока в 9-11 классах выставлять в среднем 3-5 оценок, в остальных классах – в среднем 5-7 оценок.

В случае оценивания знаний учащегося на «2» (неудовлетворительно), учитель обязан опросить его в 2-х – 3-х дневный срок. В случае работы по зачетной системе необходимо принять зачет: в 5-9 классах в течение четверти, в 10-11 классах в течение полугодия.
3.11.Оценки выставляются за устные ответы и письменные работы своевременно, в день проведения урока на странице преподавания предмета. Запрещаются случаи выставления текущих оценок на то или иное число, предшествующее дате проведения урока, кроме оценок за письменные работы. Сроки выставления оценок за письменные работы:

· контрольные диктанты, контрольные работы, тесты, самостоятельные работы, практические и лабораторные работы во 2-11 классах по всем предметам учебного плана – к следующему уроку, а при большом количестве работ (более 70) – через один урок;

·  изложения и сочинения в начальных классах – не позже, чем через 2 дня, в 5-9 классах – в течение 5 дней;

· сочинения в 10-11 классах – в течение 7 дней после их проведения.

3.12. Отсутствующих на уроке отмечать буквой «Н». Отсутствующих на уроке отмечает тот учитель, который ведет урок.
3.13. В графе «домашнее задания» учитель указывает содержание задания, страницы, номера задач, упражнений, параграфов (в т.ч. из сборников дополнительного материала, если таковой используется с указанием сборника), а также отражает характер выполнения (читать, рассказывать, выучить наизусть и т.д.); домашние задания должны носить дифференцированный характер, включать индивидуальную работу с обучающимися, что также отражается в данной графе, например, подготовка рефератов, докладов, сообщений, презентаций, проектов, повторение пройденного материала и т.д. 

Объем и степень сложности домашнего задания на каждый учебный день должен соответствовать требованиям санитарных норм и правил  для данной возрастной группы обучающихся.
3.14. Специфика записей уроков по следующим учебным предметам:

· На уроках физики, биологии, химии, Информатики и ИКТ, технологии на первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе в классном журнале в графе «Что пройдено на уроке» делается запись о проведении инструктажа по технике безопасности; инструктаж по технике безопасности проводится также перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается соответствующая запись в графе «Что пройдено на уроке»

·  На уроках физической культуры новая тема (например, «Легкая атлетика», «Баскетбол»)  начинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что пройдено на уроке». 
3.15. В случаях проведения занятий с учащимся на дому учителя-предметники выставляют в классный журнал итоговую отметку (четверную, (полугодовую ) годовую ) отметку на основании журнала надомного обучения. 

4. Оформление уроков данных в порядке замещения

4.1. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал в обычном порядке. 
4.2. В журнале замещенных уроков записи осуществляются ручкой с синей (фиолетовой) пастой. Указывается ФИО педагога пропустившего урок, предмет, класс, причина пропуска, каким предметом замещен урок. Каждый проведенный урок в порядке замещения оформляется отдельной строчкой. Запись заверяется подписью педагога осуществляющего замену.

4.3. Журнал замещения оформляется в день проведения урока. В случае несвоевременного оформления уроков данных в порядке замещения оплата часов не производиться.

5. Выставление итоговых оценок


5.1. Итоговые оценки за триместр, год  выставляются в клетке, следующей после записи даты последнего урока; годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последний триместр.


5.2. Итоговые оценки обучающихся за триместр, год должны быть обоснованы. Для объективной аттестации обучающихся необходимо не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более девяти (при учебной нагрузке более двух часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным и практическим работам.

5.3. По итогам триместра обучающийся может быть не аттестован (н/а) при условии пропуска им 2/3 учебных занятий и отсутствия менее трех отметок по учебному предмету.

5.4. На уроках физической культуры при наличии у обучающегося справки о медицинской группе здоровья оцениваются положительно теоретические знания по предмету; запись «освобожден»  в журнале не допускается.

5.5. В случае сдачи экзамена по завершении изучения конкретного предмета оценка за экзамен выставляется  непосредственно за столбцом годовой оценки; в соответствующей графе на левой стороне классного журнала вместо даты урока делается запись «экзамен».

Итоговая оценка по данному предмету выставляется непосредственно за столбцом экзаменационной оценки; в соответствующей графе на левой стороне классного журнала вместо даты урока делается запись «итог. оценка».

5.6.  В 9-х и 11-х классах исправление  ошибок при выставлении итоговых оценок допускается только по распоряжению руководителя образовательного учреждения после рассмотрения письменного объяснения учителя.

6. Контроль и хранение.

6.1. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически (не реже 1 раза в триместр) осуществлять контроль за правильностью их ведения. В обязанности заместителя директора по учебно-воспитательной работе входит и контроль за ежедневным хранением классных журналов в отведённом для этого в образовательном учреждении специальном месте (кабинет заместителя директора либо учительская).

6.2. Журнал проверяется в соответствии с планом внутришкольного контроля на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания.

6.3. В конце каждого триместра журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).

6.4. В конце года классный руководитель сдаёт журнал на проверку администратору только после того, как учителя-предметники уже отчитались перед заместителем директора по итогам года. После проверки журнала ответственным лицом производится запись «журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись ответственного лица».
6.5. Кроме указанных выше обязательных проверок классного журнала могут быть ещё целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами. 

5.6. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора по учебно-воспитательной работе или директором школы. 

6.7. Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы необходимо отражать в аналитической справке либо диагностической карте, на основании которых директор школы по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки.

6.8. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.

6.9. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

7. Действия классного руководителя при пропаже журнала
7.1. При обнаружении пропажи журнала классный руководитель немедленно должен сообщить об исчезновении заместителю директора по УВР.

7.2. Классный руководитель проводит расследование по факту пропажи журнала, о чем составляется соответствующий акт, собираются объяснительные от всех учителей, работающих в данном классе.

7.3. По истечении 10 дней со дня пропажи журнала классный руководитель сообщает зам. директора о своих действиях и их результатах, что фиксируется в приказе по школе.

8. Порядок освещения факта утраты (полной или частичной) в документации
8.1. В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты конкретных сведений в документе и выносится решение по данному факту.

8.2. В случае невосполнимости сведений найденного журнала комиссия составляет соответствующий акт списания данного журнала и принимает решение о перенесении сохранившихся сведений в новый журнал установленного образца, утраченные сведения восстанавливаются по практическим, контрольным работам и другим, имеющимся в распоряжении учителя документам.

8.3. В случае полной утраты журнала отметки подлежат восстановлению по имеющимся в распоряжении учителей документам.

Приложение №1

к Положению по оформлению и ведению классных журналов

 в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении

 «Борская средняя общеобразовательная школа » 
Титульный лист:

Классный журнал 1 класса

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

«Борская средняя общеобразовательная школа»

д.Бор Бокситогорского района Ленинградской области
20___ - 20 __у.г.

