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Положение о ведении классных журналов
I. Общие положения
1) Классный журнал является государственным документом, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1) Классные журналы относятся к учебно-педагогической документации школы. Ответственность за хранение журналов, контроль правильности их ведения возлагается  на директора школы.
1) Журнал рассчитан на учебный год. В начале учебного года заместитель директора проводит инструктаж по заполнению классных журналов, даёт указания классным руководителями о распределении страниц журнала, отведённых на текущий учёт успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенным в учебном плане на каждый предмет.
1) В конце учебного года классный руководитель сдаёт классный журнал заместителю директора. Классный журнал хранится в архиве школы 5 лет. После пятилетнего хранения из журнала изымаются страница со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся 25 лет.

II. Общие требования к ведению классных журналов

1) Все записи в классном журнале должны вестись отчетливо  и аккуратно на русском языке без исправлений, шариковой ручкой синего цвета. 
2) Названия предметов в оглавлении записываются с прописной (большой) буквы в соответствии с порядком их следования в учебном плане. На страницах, выделенных для конкретных предметов, наименование предмета пишется со строчной (маленькой) буквы.

3) Фамилия, имя отчество учителя пишется полностью (Иванова Наталья Петровна).

4) На левой стороне журнала записывается дата проведения урока арабскими цифрами и месяц. Если уроки сдвоены, ставятся две даты.

5) На правой стороне страницы журнала записывается число и месяц арабскими цифрами и тема пройденного на уроке материала в соответствии с тематическим планированием. При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно. Прочерки, означающие «повтор», запрещены.
6) В журнале указываются не только темы уроков, но и темы контрольных, самостоятельных, лабораторных, практических работ. (Практическая работа №5. «Размещение топливных баз» (номер контрольной работы можно не указывать). Лабораторная работа №1. «Определение доброкачественности пищи».)
7) В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашнего задания. (Например, «Сравнить…», «Повторить…»). Если домашнее задание носит индивидуальный характер, то в графе «Домашнее задание» допускается запись «Индивидуальные задания». Если домашнее задание не задаётся, то графа остаётся пустой.
8) При записи тем «Повторение», «Решение задач» и т.д. обязательно указывается конкретная тема.

9) При проведении экскурсий на странице журнала с левой стороны записывается число столько раз, сколько часов шла экскурсия, а справой стороны число и темы также записываются столько раз, сколько длилась экскурсия.

10) В конце года на странице, где записывается пройденный материал, учитель записывает число проведённых уроков «по плану» и «фактически» и заверяется личной подписью учителя. Государственные программы должны быть выполнены по всем предметам.
11) Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих. Наполняемость отметок должна быть высокой или средней, при этом каждый обучающийся должен быть опрошен  как минимум 1 раз в 3-4 урока.
12) В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н, н/а, зач., осв. Выставление точек, отметок со знаком «минус», «плюс» не допускается. В случае оценивания знаний обучающегося неудовлетворительной отметкой учитель обязан опросить  его в двухдневный срок и зафиксировать отметку в журнале.
13) Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа. Отметки за письменные виды работ (самостоятельные, контрольные, практические, лабораторные работы) выставляются всем учащимся (кроме отсутствующих), в графе того дня, когда проводилась работа с учетом нормативов на проверку работ данного вида.
14) Запрещается выставлять отметки задним числом.

15) Выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы. Оценки в этом случае выставляются двумя оценками в одной колонке через дробь (5/5).

16) Итоговые отметки за четверть, полугодие выставляются в следующей клетке после записи даты последнего урока. Не допускается выделять итоговые отметки чертой, другим цветом и т.п. Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть (полугодие).

17) Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после итоговых (четвертных, полугодовых) отметок. Пропуск клеток не допускается.

18) Итоговые отметки учащихся должны быть обоснованы. Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо не менее трёх отметок при одно- и двухчасовой недельной нагрузке по предмету и не менее пяти при учебной нагрузке более двух часов в неделю с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным работам.

19) Не рекомендуется выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (пропуск трёх и более уроков), после каникул, так как это сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению.
20) В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал обычным порядком (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).
21) Итоговые оценки за четверть выставляются по всем учебным предметам с недельной нагрузкой не менее одного часа; по учебным предметам с недельной нагрузкой менее одного часа выставляются оценки за полугодие.
22) Итоговая оценка за четверть, полугодие н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия оценок и пропуска учащимся не менее 50% учебного времени. При пропуске более 50% учебного времени учитель может  оценить ученика в результате работы по ликвидации задолженности. 

23) Итоговая оценка за год н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае наличия не менее двух оценок н/а за учебный период и пропуска уроков не менее 50% учебного времени.

24) В случае сдачи экзамена при завершении изучения конкретного предмета оценка за экзамен выставляется в столбец,  следующий непосредственно за столбцом годовой оценки.

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

26) Отметка о выбытии учащегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего учащегося следующим образом: «выбыл 15.11.__г. приказ  от _ №_», а на странице сводная ведомость успеваемости учащихся» В графе «Ф.И.О. учащегося» делается запись «выбыл 15.11.20__г., приказ  от _ №__».
27) 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.», а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписывается по алфавиту уже без отметки о прибытии; на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» делается запись «прибыл 10.11.20__г., приказ от _ №__». Ведомость с результатами текущей успеваемости вновь прибывшего ученика вклеивается в конце журнала, отметки из неё в классный журнал не переносятся.
28) Решение о системе оценивания элективных курсов может быть принято на педагогическом совете школы. Оценка может быть выставлена в форме «зачтено» или «не зачтено», а также по пятибалльной шкале: «5», «4», «3». Отрицательные отметки нецелесообразны. Если учебный курс составляет менее 34 часов в год, в соответствии с нормативными документами возможно оценивание только в системе «зачет-незачет». Курс может считаться зачтённым (оценён отметкой), если ученик:
1) Посетил не менее 80% занятий по этому курсу;

1) Выполнил какую-либо зачётную работу (проект, исследование, реферат);

29) В журнале фиксируются посещаемость и учебные достижения учащихся в зависимости от критериев оценивания результатов учебных достижений учащихся, определённых в программе авторского учебного курса.
30) В случае пропуска обучающимися более 3-х учебных занятий по объективным и субъективным причинам (выпадение занятий на праздничные дни, карантин, заболевание и т.п.), задолженность должна быть ликвидирована. В разделе «Ведомость учёта ликвидации задолженности» учитель на правой стороне делает запись темы (раздела), по которой ликвидируется задолженность. Оценки обучающимся выставляются на левой стороне журнала в графе того дня, когда проводилась ликвидация задолженности.

31) Категорически запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки обучающимся.

III. Требования к ведению классных журналов учителями-предметниками
Начальная школа

1) Домашнее задание дается обучающимся с учетом возможностей их выполнения в следующих пределах:

· Во 2-ом классе – до 1,5 часов;
· В 3-4-ом классах – до 2 часов;

2) В начальной школе итоговый контроль результатов обучения, как правило, осуществляется путем проведения итоговых контрольных работ по предметам 4 раза в год: за I, II, III, IV учебные четверти и в конце учебного года.
Русский язык

3) Отметки за контрольные (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) работы выставляются дробью в одной клетке (5/4, 3/3): за диктанты – первая за грамотность, вторая – за выполнение грамматического задания; за сочинения и изложения – первая за содержание, вторая – за грамотность.
4) Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.»
5) Обязательно указывается тема контрольного диктанта. Например «Контрольный диктант по теме «Имя существительное».

Литература

6) Перед записью урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.», по внеклассному чтению «Вн.ч.»

7) Отметки за творческие работы ставятся дробью в одной клетке на странице по литературе: первая – за содержание, вторая – за грамотность. Оценка за грамотность учитывается при выставлении итоговой отметки по русскому языку.
Математика

8) Оценки за самостоятельные работы, тесты, если они запланированы не на весь урок, могут выставляться выборочно, по усмотрению учителя.
Физика, биология, химия, информатика, технология

9) На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе должна быть сделана запись в журнале в графе «Тема урока» 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 «Тема урока».
10) В случае если лабораторная работа составляет только часть урока, то оценки могут быть выставлены выборочно, по усмотрению учителя. Если лабораторная работа занимает весь урок, то оценки выставляются каждому ученику.
География

11) Обязательна запись темы, по которой проводится практическая работа. Например, «Практическая работа № 5 «Построение графика температур и облачности». Практические работы могут оцениваться как выборочно, так и фронтально.

Иностранный язык

12) Все записи ведутся на русском языке, кроме разделов грамматики, которые труднопереводимы на русский язык.
13) Тема, над которой ведется работа, записывается один раз на первом уроке.

14) В графе «Тема урока» обязательно нужно указать одну из основных задач урока по аспектам языка (лексика, грамматика) или видам речевой деятельности (чтение, восприятие на слух, говорение, письмо), его содержание. Таким образом, работа над темой фиксируется поэтапно. Например, «Времена года. Формирование лексических навыков говорения». «Формирование лексических навыков аудирования».
15) В классном журнале необходимо отражать сведения о периодическом (четвертном) контроле на уровне всех речевых умений (говорение, чтение, восприятие на слух, письмо).
16) Контроль каждого вида речевой деятельности проводится на отдельном уроке. Оценка по каждому виду речевой деятельности выставляется отдельно. На контроль говорения отводится отдельный урок. О форме письменной работы должна быть соответствующая запись с обязательной пометкой вида речевой деятельности, по которой проводилась данная работа. Например, «Контроль навыков чтения».
17) Итоговая отметка за четверть не может быть простым среднеарифметическим вычислением на основе отметок текущего контроля. Надо помнить, что ведущим видом речевой деятельности является говорение, а в старших классах и письмо.
Физкультура
18) Новая тема начинается с записи инструктажа по технике безопасности.
19) В графе «Тема урока» указывается методическая задача урока согласно календарно-тематическому планированию.

IV. Требования к ведению журнала классными руководителями
1) Списки обучающихся заполняются только классным руководителем в алфавитном порядке по всем учебным предметам.

2) Все изменения в списочном составе учащихся в журнале может делать только классный руководитель после получения им соответствующего документа (приказа о прибытии/выбытии учащегося).
3) Классный руководитель в течение первых двух недель сентября заполняет страницы «Итоговая ведомость успеваемости учащихся», «Сведения о пропущенных уроках», «Общие сведения об учащихся».

4) Учет пропусков занятий учащимися ведется классным руководителем ежедневно, а итоговые пропуски подсчитываются сразу же по окончании четверти. Для удобства подсчетов пропусков рядом с цифрой, обозначающей количество пропущенных уроков, ставится буква «н» - неуважительная причина пропуска, «б» – пропуск по болезни, «у» – уважительная причина.
5) Четвертные, годовые отметки выставляются на страницу «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» на второй день после окончания четверти, года. Здесь же выставляются экзаменационные и итоговые оценки на основании экзаменационных протоколов, не позднее, чем через два дня после экзаменов.
20) По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета» против фамилии каждого ученика делает следующие записи: «Переведен в __ класс, протокол от__ №__».
21) Запись тем занятий по Правилам дорожного движения и др. производится на отдельных страницах журнала в соответствии с планированием. Занятия по данным курсам проводятся за счет времени, отводимого на проведение классных часов. 
22) Исправления отметок  в журнале  допускаются только по распоряжению  директора школы следующим образом: зачеркнуть неправильную отметку, рядом поставить правильную. На полях страницы с отметками внизу сделать запись 2.02. Иванова И. отметка – «3» (три), ФИО и подпись педагога и директора, печать школы.
23) В случаях проведения с учащимся занятий в санатории (больнице) классный руководитель вклеивает в журнал справку об обучении в санатории (в больнице).
24) Если проводятся занятия на дому, учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для надомного обучения.
V. Порядок проверки классных журналов
1) Директор (или лицо, им уполномоченное) обязан осуществлять контроль правильности ведения классного журнала.

2) Качество оформления журналов контролируется четыре раза в год.

3) Выполнение программ один раз в четверть.

4) Объем домашних заданий один раз в полугодие.
5) Своевременность и объективность выставления оценок обучающимся  один раз в четверть.

6) Посещаемость занятий обучающихся один раз в месяц.

7) Итоги проверки классных журналов отражаются в справках. Запись о результатах проверки делается соответствующая запись на специальной странице журнала.
8) Педагог, которому сделаны замечания, обязан его устранить, о чем должна быть сделана соответствующая запись.
9) За неоднократные или множественные нарушения ведения журнала учителями-предметниками и классными руководителями, администрация имеет право налагать на них взыскания в виде замечания или лишения премирования на срок до 1 года.

10) Срок действия положения не ограничен.
