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ИНСТРУКЦИЯ

 по ведению классных журналов
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

«Березовская средняя общеобразовательная школа»
Классный журнал - это   государственный документ, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя согласно установленным правилам.

Классные журналы относятся к учебно-педагогической документации общеобразовательного учреждения. Ответственность за хранение журналов, контроль за правильностью их ведения возлагается на директора школы и его заместителя. Журнал рассчитан на учебный год.
В начале учебного года заместитель директора проводит инструктаж по заполнению классных журналов, даёт указания классным руководителям 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 (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.).

В конце учебного года классный руководитель сдаёт журнал заместителю 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.

I. Общие требования к ведению классных журналов

l. Bce записи в журнале делаются ручкой одного цвета четко и   аккуратно на русском языке, без исправлений.

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  записываются  полностью   (Иванова  Наталья Петровна).
4.  Страницы журнала обязательно нумеруются. Одна страница журнала включает левую
и правую стороны. Нумерация страниц указывается в разделе «Оглавление».
5.  На  левой стороне страницы журнала записывается число и месяц проведения урока.
6.  На правой стороне страницы журнала записывается дата и тема пройденного на уроке
материала  в  соответствии  с  календарно-тематическим   планированием.     При   проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно.
7. В  журнале  указываются   не  только  темы  уроков,  но   и  темы   контрольных, самостоятельных,  лабораторных,   практических  работ.   Например:   Самостоятельная  работа «Сложение   и   вычитание  трехзначных  чисел»,   Практическая   работа №  5   «Сложение   и вычитание трёхзначных чисел», Контрольный диктант № 2 «Виды предложений по цели высказывания» (или без номера), Практическая работа № 1 «Определение состава почвы».
8.
В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера
задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы.      Например, «Повторить; составить план, таблицу, вопросы; выучить наизусть, ответить на   вопросы и т. д.». Кроме того, при изучении ряда дисциплин домашние задания носят творческий характер (сделать рисунки, написать сочинение и т. п.). Если на конкретном уроке домашнее задание не задаётся, графа остается пустой.
9. При проведении экскурсий на странице журнала с левой стороны записывается число (числа) и месяц проведения экскурсии, а с правой стороны дата и тема (темы) экскурсий в соответствии с учебным планом.
10. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  обучающихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих.
11. В клетках для отметок учитель записывает символы, предусмотренные системой отметок, выбранной общеобразовательным учреждением и предусмотренной его Уставом. Выставление точек, отметок со знаком «минус» не допускается. В случае оценивания знаний обучающегося неудовлетворительной отметкой учитель обязан опросить его в 2-4-дневный срок и зафиксировать отметку в журнале.
12. Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда
проводилась  работа.  Отметки за письменные   виды   работ   (самостоятельные   работы, контрольные работы, практические и лабораторные работы) выставляются всем учащимся (кроме отсутствующих), в графе с той датой, когда проходила.
13. Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках русского
языка и литературного чтения (в начальной школе), русского языка и литературы (в основной школе).
14.  Итоговые отметки за четверть, год 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 отметки за последнюю четверть.
15.  Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после четвертных отметок.
16.  Итоговые отметки учащихся за четверть должны быть обоснованы. Чтобы объективно аттестовать учащихся, желательно выставить   не менее трех отметок при одно- и двухчасовой недельной  учебной  нагрузке  по предмету и более при учебной нагрузке более двух часов в неделю.

17.  Не рекомендуется   выставление неудовлетворительных отметок на   первых уроках
после длительного отсутствия учащихся (пропуск трех и более уроков), после каникул.

18.  Не допускается оставлять незаписанными темы заменяемых уроков с тем, чтобы в
дальнейшем их записал заболевший учитель.

19.  В случае ошибки при выставлении отметок надо зачеркнуть неправильную отметку и
в соседней клетке поставить правильную. При этом  внизу страницы обязательно делается запись о правильной отметке, ставится подпись учителя и печать общеобразовательного учреждения.

20. В случаях проведения с учащимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку с результатами обучения в санатории или больнице; отметки из этой ведомости в классный журнал не переносятся.

21.  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) только в специальном журнале для надомного обучения. Эти же учителя в конце зачетного периода (четверти, года) выставляют в классный журнал только итоговые отметки, которые классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости учащихся.

22. 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
№
».

23.
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 вклеивается в конце журнала, отметки из нее в классный журнал не переносятся
24.
Страница «Листок здоровья» заполняется медицинским работником.

25. Элективные курсы целесообразно записывать в отдельном журнале. Заполнение страниц, отведённых для элективных курсов, осуществляется в соответствии с требованиями к ведению классных журналов. При оценивании результатов обучения учащихся на элективных курсах следует руководствоваться критериями оценивания результатов обучения учащихся, заложенными автором в программе авторского элективного курса и системой оценивания учебных курсов по выбору, принятой общеобразовательным учреждением и зафиксированной в его Уставе.

32.Запрещается выносить классные журналы за пределы общеобразовательного учреждения.
II. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам
Русский язык
1. Отметки за контрольные (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) работы выставляются дробью в одной колонке: за диктанты - первая за грамотность, вторая - за выполнение  грамматического задания; за сочинения и изложения - первая - за содержание, вторая - за грамотность.

2.  Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «P.p.»

3.  Изложение и сочинение по развитию речи записывается следующим образом: 

Если работа над изложением, сочинением велась два урока, то запись необходимо оформить так:

<первый урок> P.p. Подготовка к классному сочинению-размышлению

<второй урок> P.p. Написание сочинения-размышления.
<первый урок> P.p. Подготовка к изложению с элементами сочинения «
».
<второй урок> P.p. Изложение с элементами сочинения «...».
4. Обязательно указывается тема контрольного диктанта. Например: Контрольный диктант по теме «Имя существительное».
Литература
1.  Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «P.p.», по внеклассному чтению
- «Вн. чт.».
2.  Сочинения следует записывать так:
5.10. P.p. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов серебряного века. 
5.10. P.p. Написание сочинения по творчеству поэтов серебряного века.
3.  Отметки за творческие работы выставляются: первая - за содержание, вторая – за грамотность отдельно на страницах « Русский язык» и «Литература», при этом на странице «Русский язык» темы творческих работ не записываются.
4.  Отметки за устные и письменные   работы выставляются в колонку за то число, когда 
проводилась работа.
5.  При написании домашнего сочинения отметка за работу выставляется в тот день, когда
было дано задание написать домашнее сочинение. В графе «Домашнее задание» делается
соответствующая запись.
Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология, география, история и
обществознание
1.
На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе по предметам: физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология сделать запись в журнале в
графе   «Что   пройдено   на  уроке»   о   проведении   инструктажа   по   технике   безопасности.
Инструктаж   по   технике   безопасности   проводится  также   перед   каждой   лабораторной   и
практической работой, о чем делается соответствующая запись в журнале.
2.
В случае, если лабораторная работа составляет только часть урока, то оценки учащимся
выставляются   выборочно;   если   лабораторная   работа   занимает   весь   урок,   то   оценки выставляются каждому ученику.
3.
По предмету «География» имеют место практические работы, зачётные работы и
проверочные тесты. Учитель имеет право выбирать количество и характер практических работ
для   достижения   планируемых   результатов,   что   обязательно   отражается   в   календарно-
тематическом планировании в соответствии примерной программой по географии.
Физическая культура
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»).
2.
В графе «Что пройдено на уроке» указывается методическая задача урока согласно календарно-тематическому   планированию.   
III. Требования к ведению журнала классным руководителем.
1. Списки обучающихся (фамилии и имена) заполняются только классным руководителем в алфавитном порядке по всем учебным предметам. Все изменения в списочном составе учащихся 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. приказ от 09.02.2009 №27.
2.
Классный руководитель в течение первых двух недель сентября заполняет страницы
«Итоговая ведомость успеваемости учащихся», «Сведения о пропущенных уроках», «Общие
сведения об учащихся».

3.
Учет пропусков занятий учащимися ведется классным руководителем ежедневно, а
итоговые пропуски подсчитываются сразу же по окончании четверти.

4.
Четвертные, годовые отметки выставляются на страницу «Сводная   ведомость учета
успеваемости   учащихся»   на     второй день  после  окончания     четверти,   года.   
5. 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 7 класс, протокол  №
от ____;
· условно переведен в 7  класс, протокол №
 _ от __; 
· оставлен на повторный курс в 6а классе, протокол  № _  от _____;
-
выбыл в другое общеобразовательное учреждение в течение учебного года, приказ по школе № _ от 
;

· допущен к экзаменам, протокол № __ от ____;

· окончил 9 классов протокол № __ от ____;
IV.  Порядок  проверки   классных  журналов  директором  школы   и заместителями директора
1. Директор и заместители директора обязаны осуществлять контроль за правильностью ведения классных журналов, что находит отражение в плане внутришкольного контроля.
2. Итоги проверки классных журналов отражаются в справках, приказах по общеобразовательному учреждению. Запись замечаний по ведению делается на странице «Замечания по ведению классного журнала». Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить. В графе «Отметка о выполнении» заместителем директора делается соответствующая запись. 
