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Положение 

о заполнении и ведении классных журналов

1.Общие положения 

1. Настоящее Положение (далее - Положение) разработано в соответствии с законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, требованиями Федерального Государственного образовательного стандарта, инструктивно-методическими требованиями Министерства образования и науки РФ, Уставом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №5» и  регулирует порядок заполнения и  ведения классных журналов в школе (далее – Школа)
2. Классный журнал является государственным нормативно – финансовым документом, отражающим этапы и результаты фактического усвоения   учебных программ обучающимися
3. В Школе используется три вида классных журналов: для 1-4 классов, 5-9 классов, 10-11 классов. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (5о, 5а класс).

4. Классный журнал рассчитан на один учебный год
5. Классный журнал, а также журналы индивидуальных и групповых занятий, журналы учета занятий  элективных курсов по выбору, курсов предпрофильной подготовки, профильного обучения и внеурочной деятельности, журналы для индивидуального обучения на дому   являются  финансовыми документами, в которых фиксируется педагогами фактически проработанное время
6. Классные журналы хранятся  в Школе в течение 1 года, после чего из журнала изымаются страницы сводных ведомостей учета успеваемости обучающихся данного класса.  Сформированные за год дела (сброшюрованные) хранятся в Школе не менее 25 лет, затем сдаются в архив, где хранятся 75 лет. Все другие виды журналов хранятся  один год
7. Своевременное заполнение всех видов журналов является обязательным для каждого педагога, заполнение журналов заранее не допускается
8. Запрещается уносить  журналы домой, выдавать их на руки обучающимся
2. Порядок заполнения и ведения классного журнала

1. Классный журнал заполняется на государственном (русском) языке
2. В классном журнале записываются только предметы инвариантной части учебного плана, входящие в обязательную учебную нагрузку и стоящие в расписании первой половины дня
3. При распределении страниц журнала для текущего учета успеваемости и посещаемости по предметам следует руководствоваться примерными нормами: 1 час в неделю – 2 страницы,

                      2 часа в неделю – 3 - 4 страницы,

                      3 часа в неделю – 4 - 5 страниц,

                      4 часа в неделю – 6 страниц,

                      5 часов в неделю – 7 страниц,

                      6 часов в неделю – 9 страниц
4. Занятия,  проводимые в рамках элективных курсов по выбору, курсов предпрофильной подготовки, профильного обучения, ИГЗ и внеурочной деятельности,  индивидуального обучения на дому записываются в отдельных журналах
5. Оценки учащимся выставляются в классных журналах в пятибалльной системе. Не допускается выставление точек, отметок с минусом
6. Название  учебных предметов пишется в «Оглавлении» с прописной (большой) буквы, в текущей успеваемости «Наименование предмета» - со строчной (маленькой) буквы в строгом соответствии с учебным планом школы
7. Нумерация страниц по предметам указывается в «Оглавлении»
8. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (например: на левой стороне развернутой страницы журнала  9, а на правой странице - 09.10) 

9. Тема урока записывается в журнал по факту проведения в соответствии с рабочей программой учителя по учебному предмету  
10. По иностранному языку все записи в журнале должны быть на русском языке, кроме разделов грамматики, которые трудно переводимы на русский язык
11. При проведении сдвоенных уроков делается запись двух дат и названия темы каждого урока согласно календарно - тематическому планированию
12.  Прописываются темы контрольных, самостоятельных и лабораторных работ, экскурсий, других форм практических занятий
13. Оценки по письменным работам выставляются в графе того дня, когда проводилась работа
14. Оценки за четверть, полугодие, год выставляются учи​телем после записи о проведении последнего урока по данному предмету, итоговая отметка выставляется также без пропуска клеток
15. В «Сводную ведомость учета успеваемо​сти обучающихся» итоговые оценки заносятся только классным руководителем

16. Итоговые оценки учащихся, обучающихся на дому, выставляются в классном журнале только за отчетный период, а текущая успеваемость фиксируется в другом журнале, специально заведенном для индивидуального обучения на дому
17. В графе «Домашнее задание» указываются параграфы, страницы, №№ упражнений и заданий

18. В «Сводной ведомости учета успеваемости обучающихся» прописываются решения педагогического совета (например: «переведен в 7 кл., 25.05.10 № 25», «окончил 9 классов, 23.06.10 № 27», «окончил 11 классов, 27.06.10 № 28»)
19.  «Листок здоровья» заполняется классным руководителем по согласованию с медицинским работником Школы
20. В текущей успеваемости фамилия, имя и отчество учителя, ведущего учебный предмет, пишется полностью
21. Фамилия, имя ученика записываются полностью в алфавитном порядке.

22.  Журналы оформляются в одной цветовой гамме, шариковой ручкой синего цвета, четко и аккуратно, без исправлений,  стирать записи в журнале категорически запрещается. Не допускается использование записей карандашом.  В исключительных случаях при исправлении оценки учитель должен аккуратно её зачеркнуть и поставить рядом в клеточке нужную. Исправления оговариваются внизу страницы, например, «№8, Иванов Петр, оценка «3» (удовлетворительно) исправлена на «4» (хорошо)»,  подпись учителя или классного руководителя. Если исправления делаются в сводной ведомости успеваемости, то   заверяются подписью директора и печатью
23. Экзаменационная и итоговая оценки по предмету выставляются в сводной ведомости успеваемости обучающихся
4.Контроль за заполнением и ведением классного журнала

    1.Учитель обязан:

- систематически проверять и оценивать зна​ния обучающихся; регулярно отражать в журнале результаты проверок знаний, в том числе, проведенных в форме  лабораторных, контрольных, самостоятельных работ – в соответствии с требованиями программы
- записывать тему каждого урока и домашнее задание (объем и степень сложности задания для обучающегося на каждый учебный день должны соответствовать в части среднего количества времени, необходимого на их выполнение, требованием СанПиНа)
- выставлять отметки по итогам четверти, полугодия, года после проведения последнего урока в отчетном периоде
- систематически отмечать посещаемость обучающихся на каждом уроке: в случае отсутствия ученика ставить «н» в текущей успеваемости
2. Классный руководитель:

 - оформляет классный журнал на начало учебного года и в течение учебного года (номенклатура предметов, списки учащихся, ФИО преподавателей по учебным предметам, общие сведения об обучающихся, сведения об участии учащихся во внеурочной деятельности)
-несет ответственность за состояние классного журнала, следит за своевременностью его заполнения  учителями – предметниками
- в «Сведениях о количестве уроков, пропущенных обучающимися» выставлять цифрой число пропущенных уроков с литером «б» при болезни ученика,  остальные пропуски отмечаются только количественно
-  в конце каждой четверти, полугодия вносит итоговые отметки в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся; в конце учебного года оформляет последние страницы журнала с итоговыми оценками; вносит запись о решении педсовета по итогам учебного года, проверив наличие всех итоговых отметок по всем предметам у всех учащихся и оформление всех записей; сдает журнал на проверку  заместителю директора   по УВР
3. Заместитель директора по УВР:

- осуществляет непосредственное руководство системой работы в Школе по ведению классных журналов и всех видов используемых журналов
- проводит инструктивные совещания по заполнению всех видов журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года  по необходимости;

- осуществляет систематический контроль за правильностью оформления журналов в соответствии с планом ВШК
- по результатам контроля классных журналов заполняет «Замечания по ведению классного журнала». Контроль за ведением всех видов журналов необходимо осуществлять не реже 1 раза в четверть по плану внутришкольного контроля
- в конце учебного года принимает у классных руководителей классные журналы и сдает на хранение секретарю
      4. Директор общеобразовательного учреждения:       

- обеспечивает необходимое количество классных журналов и всех других видов журналов, их сохранность
- отвечает перед  вышестоящими организациями  за правильность    оформления всех видов журналов,  их систематический контроль
Данное Положение вступает в силу со дня его утверждения. Срок действия не ограничен (или до момента введения нового Положения)
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