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ПОЛОЖЕНИЕ № 53

О ВЕДЕНИИ КЛАССНЫХ ЖУРНАЛОВ

1. Общие положения

1.1. Данное положение разработано в соответствии с Инструкцией о ведении школьной документации, утвержденной приказом Министерства просвещения СССР от 27 декабря 1974г., письмом Минобразования России от 07.02.2001г. №22-06-147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений», Приказом Министерства Просвещения СССР от 08.12.1986 № 241 «Об утверждении и введении в действие положения об организации работы по охране труда в учреждениях системы Министерства Просвещения СССР», Методическими рекомендациями по работе с документами в образовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000 №03​51/64), Законом «Об образовании в Российской Федерации», приказом Департамента общего и профессионального образования Брянской области от 03.11.2010г № 2195 «Об утверждении Примерной инструкции по ведению классных журналов», приказа отдела образования от 24.08.2011г. №308 «Об утверждении Примерной инструкции  по ведению классных журналов».

1.2. Классный журнал является учебно-педагогической документацией образовательного учреждения, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя, в котором фиксируются уровень освоения образовательных программ, посещаемость учащихся, система опроса, объективность выставляемых отметок, объем домашнего задания.

1.3. К ведению журнала допускаются только учителя, преподающие уроки в данном классе, классный руководитель, администрация ОУ. Учителя и классный руководитель несут ответственность за ведение, состояние и сохранность классного журнала во время  образовательного процесса.

1.4. Учитель заполняет журнал только в день проведения урока.
1.5. 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. Фамилия, имя, отчество учителя записываются полностью (Иванова Наталья Петровна).
1.6. Все записи в классном журнале должны вестись аккуратно, одним цветом (синий, фиолетовый), без исправлений, использование корректирующих средств запрещено.  В исключительных случаях допускаются исправления, которые оговариваются в нижней части страницы. 
1.6. При проведении сдвоенных уроков записывается тема каждого урока отдельно. Прочерки, обозначающие «повтор», сокращение слов при записи темы урока запрещены. Не допускаются такие записи, как «Повторение», «Решение задач» и другие без указания конкретной темы.
1.7. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий (Например, Пр. р. № 5 «Размещение топливных баз», К. д. «Сложное предложение», Л.р. № 1 «Определение доброкачественности пищи» и т.п.).

1.8. После экскурсий на странице журнала с левой стороны записывается, сколько часов шла экскурсия, а с правой  стороны – количество часов и темы.

1.9. Медицинский работник школы заполняет «Листок здоровья», в который вносятся сведения из медицинских карт учащихся. Данные рекомендации обязательны для всех педагогических работников во все время пребывания учащихся в школе и (или) на внеклассных мероприятиях.

2. Обязанности классного руководителя

2.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

· титульный лист (обложку);
· номер класса, свою фамилию и оглавление;
· списки учащихся на всех страницах, фамилии, имена, отчества учителей-предметников на всех страницах;
· общие сведения об учащихся;
· сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися;
· сводную ведомость учета посещаемости;
· сводную ведомость учета успеваемости;
· сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;
· листок здоровья.
2.2. Номер класса и фамилия классного руководителя дублируются на обложке и странице 2.

2.3.Еженедельно в раздел «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных учащимися.

2.4. Списки учащихся (фамилии и имена) заполняются только классным руководителем в алфавитном порядке по всем учебным предметам. Все изменения в списочном составе обучающихся в журнале (выбытие, прибытие) может делать только классный руководитель после получения им необходимого документа (приказа по школе, подтверждающего убытие или прибытие). Например: Петров Андрей выбыл 09.02.2009г. 
2.5. Распределяет страницы журнала, отведенные на текущий учёт успеваемости и посещаемости учащихся на год в соответствии с количеством часов, выделенным в учебном плане на каждый предмет (35 ч. в год - 2 стр., 70 ч. в год - 4 стр., 105 ч. в год - 5 стр., 140 ч. в год - 6 стр., 175 ч. в год - 8 стр., 210ч. в год - 9 стр.).
2.6. 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 7а класс, протокол от
 ____   № ____;

-переведен в 7а класс и награжден похвальным листом, протокол от___
№ ___ ;

-выбыл в другое общеобразовательное учреждение в течение учебного года, приказ по школе от__№ ___;

-выдан аттестат об основном общем образовании, протокол от
№ ;

-выдан аттестат об основном общем образовании, награжден похвальной грамотой, протокол от ____№ ___
;

-выдан аттестат об основном общем образовании с отличием, протокол от
№;

-выдан аттестат о среднем общем образовании, протокол от
№;

-выдан аттестат о среднем общем образовании, награжден похвальной грамотой, протокол от    ____№____;

-выдан аттестат о среднем общем образовании с отличием, награжден медалью за отличные успехи в учении, протокол от ___ № ___;

-выдана справка об обучении в общеобразовательном учреждении, протокол от ___№ ____.

2.7. В конце учебного года классный руководитель сдаёт журнал заместителю директора по УBP. После проверки журнала заместитель директора производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись заместителя директора». Классный журнал хранится в архиве общеобразовательного учреждения 5 лет. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 75 лет.
2.8. Запрещается выносить классные журналы за пределы общеобразовательного учреждения.
3. Обязанности учителей-предметников

3.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость, записывать название месяцев.

3.2. Учитель на левой странице журнала ставит дату урока, при сдвоенном уроке - дату записывает дважды, отмечает отсутствующих на уроке буквой «н», выставляет отметки за устные ответы и письменные работы. Отметки за письменные работы выставляются в следующие сроки:

- за выполненную письменную работу  - к следующему  уроку.

- за творческие работы по русскому языку и литературе в 5-9 классах –  через неделю после их проведения;

- за творческие работы по русскому языку и литературе в 10-11 классах  -  через 10 дней;

- за контрольные работы по математике в 10-11 классах – через  неделю после их проведения.
3.3. В клетках для выставления отметок  записывается  один из следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н», «н/а». Символ  «н/а» используется только для итоговой аттестации. Нельзя выставлять точки, отметки со знаком «минус», «плюс». Отметка «единица» выставляется только в 5-11 классах при полном отсутствии письменной работы или отказе отвечать. 
3.4. Выставлять в одной клеточке две отметки можно только на уроках русского языка (в начальной школе), русского языка и литературы.

3.5. Текущие отметки следующей четверти выставляются после итоговых (четвертных) оценок. Пропуски клеток не допускаются.

3.6. Ошибочно выставленная отметка в итоговых отметках или отметках за контрольную работу не исправляется, внизу страницы делается соответствующая запись об ошибочно выставленной оценке, ставится подпись  и печать школы. На III ступени обучения запись об исправлении заверяется подписью учителя (классного руководителя), заместителем директора и печатью школы.
3.7. Не допускается пропуск клеточек на левом развороте развернутой страницы журнала, там, где выставляются текущие и итоговые отметки. Количество заполненных клеточек слева должно соответствовать такому же количеству строчек для записей тем уроков справа на развернутом листе журнала.

3.8. В случае перевода учащегося на индивидуальное обучение на дому в классном журнале на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» делается запись «обучение на дому с (дата)» с указанием реквизитов соответствующего приказа. Учителя-предметники, ведущие занятия на дому, выставляют отметки (текущие и итоговые) в специальном журнале для надомного обучения. В конце четверти, полугодия, года классный руководитель переносит  итоговые отметки  в классный журнал. Записи в журнале  для надомного обучения в конце зачетного периода (четверти, полугодия, года) подписывают родители (законные представители) ученика. 
3.9. Если проводятся занятия в санатории (больнице), классный руководитель вкладывает в журнал справку с результатами обучения, отметки из справки переносятся в классный журнал. В случае длительной болезни ученика с ним проводятся индивидуальные занятия на дому. Данные о промежуточной и итоговой аттестации заносятся  в классный журнал из специального журнала.
3.10. При проведении тематического учета знаний отметки выставляются в день проведения зачета,  контрольной работы и других форм промежуточной аттестации учащихся. 
3.11. Записи тем уроков  по иностранному языку, технологии, информатике, физической культуре в классах, делящихся на  две группы, ведутся каждым учителем.

3.12. На правой стороне развернутой страницы журнала  записывается тема, изученная на уроке, и задание на дом.

3.13. 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 заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и другие».

3.14. Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию рабочей программы и программе учебного предмета.

3.15. Между зачетами, тематическими контрольными работами предусматривается промежуточная аттестация учащихся по изучаемой теме путем устного опроса.

3.16. В конце итогового периода  производится запись о числе проведенных уроков «по плану» и «фактически» и заверяется личной подписью учителя. Указывается количество лабораторных, практических работ, экскурсий планировавшихся и проведенных фактически. По окончании года: «Итого за год: по плану_____, фактически____». В конце изучения курса записывается: «Программа выполнена».            

3.17. Запрещается допускать учащихся к работе с классными журналами.

3.18. Выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (трех и более уроков), после каникул не допускается.
3.19. В случае перевода учащегося на экстернатную форму обучения в классном журнале на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» делается запись «обучение в форме экстерната с (дата)» с указанием реквизитов соответствующего приказа. В этом случае в журнал выставляются только результаты промежуточной аттестации, периодичность которой отражена в договоре, на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся». В графе с фамилией экстерна делается запись «Переведен (а) на экстернат с (дата) по всем предметам учебного плана (или только по одному предмету), приказ от ___
№ ___»
и выставляются отметки за четверти (полугодия) и год или только за год. Если на экстернатную форму обучения принят учащийся, не входящий в списочный состав школы, то данные о нем в классный журнал не заносятся, а вся документация ведется в установленном порядке.

3.18. Отметка о выбытии учащегося делается на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся». Делается запись «выбыл (а) (дата)» с указанием реквизитов соответствующего приказа. На странице журнала в соответствующей строке  с  фамилией  выбывшего  учащегося  делается  запись «выбыл(а), приказ от ____№____».

3.19. Фамилия, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах по предметам с указанием даты прибытия, например, «прибыл 10.11», на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписывается строго по алфавиту уже без отметки о прибытии. На странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» делается запись «прибыл (дата), приказ с указанием реквизитов». Ведомость с результатами текущей успеваемости вновь прибывшего ученика находится в личном деле, отметки из нее в классный журнал не переносятся.

4. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам
4.1. Начальная школа
4.1.1.В связи с тем, что в БУПе имеются такие названия учебных предметов, как «Литературное чтение» и «Русский язык», в период обучения грамоте запись в журнале должна быть соответствующей: «литературное чтение» (обучение чтению) и «русский язык» (обучение письму), а в послебукварном периоде «литературное чтение» и «русский язык».

4.1.2.Домашнее задание дается учащимся с учётом возможностей их выполнения в следующих пределах:

-в 1-м классе домашнее задание не задается;

-во 2-3-м классах - до 1,5 часов;

-в 4-м классе - до 2 часов.

4.1.3.По физической культуре в графе «Что пройдено на уроке» фиксируются тема согласно календарно-тематическому планированию, основная методическая задача по разделу программного материала, указывается одна из народных, подвижных, спортивных игр.

4.1.4.Итоговый контроль результатов обучения в начальной школе необходимо осуществлять в соответствии с предусмотренной системой оценки результатов обучения.

4.2. Русский язык 
4.1.1. Отметки за контрольные (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) работы выставляются дробью в одной колонке (5/4): первая за грамотность, вторая – за выполнение грамматического задания; за сочинения и изложения: первая – за содержание, вторая – за грамотность.

4.1.2.  Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.». Запись о проведении творческой работы по развитию речи должна содержать следующее: 1 урок. Р.р. Изложение с элементами сочинения. 2 урок. Р.р. Написание изложения по теме «…».

4.3. Литература
4.2.1. Сочинения записываются следующим образом: 1 урок. Р.р Подготовка к сочинению по творчеству поэтов Серебряного века. 2 урок. Написание сочинения по творчеству поэтов Серебряного века. 
4.2.2. Отметки за творческие работы выставляются в одной клетке дробью: первая – за содержание, вторая – за грамотность. Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа.
4.2.3. Отметка за домашнее сочинение выставляется в тот день, когда было дано задание его написать. В графе «Домашнее задание» делается соответствующая запись.

4.2.4.Отметки за выразительное чтение (наизусть) выставляются в отдельную колонку, а в графе  «Что пройдено» записывается: А. Блок. Чтение наизусть.
4.4.  Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология

4.3.1. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе в графе «Что пройдено на уроке» делается запись о проведении инструктажа по технике безопасности. Инструктаж проводится перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается в журнале в графе «Что пройдено на уроке». Если лабораторная работа составляет часть урока, то отметки выставляются выборочно, если лабораторная работа занимает весь урок, то отметки выставляются каждому учащемуся. 
4.3.2. При изучении информатики в начальных классах записи делаются на странице предмета «Технология».
4.5. Физическая культура
 4.5.1. Новая тема (легкая атлетика, баскетбол, волейбол, гимнастика и т.д.) начинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что пройдено на уроке» (Например: «Инструктаж по технике безопасности на уроках легкой атлетики. Обучение метанию теннисного мяча»).
 4.5.2.В графе «Что пройдено на уроке» указывается методическая задача урока согласно календарно-тематическому планированию и указывается одна из народных, подвижных, спортивных игр. (Например: «Обучение низкому старту. Народная игра «Салки»», «Повторение техники стартового разгона. Народная игра «Два мороза»», «Сдача контрольного норматива - бег 30 м. Подвижная игра «Третий лишний»» и т.д.). Не допускаются следующие записи: «Прыжок через козла», «Бег 30 м».

4.5.3. В графе «Домашнее задание» записывается домашнее задание согласно календарно-тематическому планированию (Например: «Составить комплекс общеразвивающих упражнений», «Повторить низкий старт» и т.д.).
4.5.4.Оценки по физической культуре выставляются на каждом уроке за любые слагаемые программного материала (усвоение контрольного двигательного умения, домашнее задание и т.д.).
4.5.5. На уроках физической культуры при наличии у учащегося справки о медицинской группе здоровья оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись "осв." в журнале не допускается.

5. Выставление итоговых отметок

5.1. Отметки за четверть, полугодие, год выставляются в следующей клетке после записи даты последнего урока. Выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом) запрещено. Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметки за последнюю четверть, полугодие.

5.2. Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-х часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний  учащихся  по  письменным,  лабораторным  и практическим работам. 

5.3. Итоговая отметка за четверть «н/а» (не аттестован) за четверть, полугодие может быть выставлена только в случае отсутствия  трех текущих отметок и пропуска учащимся более 30% учебного времени.

5.4. Итоговая отметка за год «н/а» (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия  не менее двух отметок «н/а» за учебный период и пропуска учащимся более 30% учебного времени.

5.5. В случае сдачи экзамена при завершении изучения  предмета, отметка за экзамен выставляется в «Сводную ведомость учета успеваемости обучающихся».

6. Контроль за ведением классного журнала и его хранение

6.1. Контроль за правильностью оформления, хранением журналов осуществляют директор, заместитель директора по УВР (дежурный администратор).
6.2. Директор, заместитель директора по итогам проверки делают записи в графе «Замечания по ведению классного журнала» с указанием замечаний. По итогам повторной проверки делается отметка об устранении обнаруженных ранее недостатков.

6.3. Периодичность и виды контроля таковы:

качество оформления журналов в соответствии с установленными требованиями – 4 раза в год (сентябрь, ноябрь, январь, май-июнь); 

выполнение программы – 1 раз в четверть; 

объем домашних заданий обучающихся – 1 раз в полугодие; 

работа учителя по учету уровня обученности слабоуспевающих и высокомотивированных учащихся – 2 раза в год; 

своевременность и объективность выставления отметок  – 1 раз в четверть; 

посещаемость занятий, учет посещаемости занятий – 1 раз в месяц. 

6.3. В конце года классный руководитель сдает классный журнал на проверку заместителю директора по УВР.

6.4. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные заместителем директора, сдаются в архив школы. После пятилетнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса  с последующим хранением не менее 25 лет.
