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ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении классных журналов МБОУ СОШ№19 г.Коврова

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.   Классный журнал, а также  журналы индивидуальных и групповых занятий, журналы факультативов, кружков (объединений по интересам обучающихся, секций и клубов)  (далее ЖУРНАЛЫ) являются государственным нор​мативно-финансовым документом, обеспечивающим «индивидуальный учёт результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранение в архиве данных об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях в порядке, установленном органами контроля и надзора в образовании». (П.4.28 Устава)   Ведение классных журналов обязательно для каждого учителя и классного ру​ководителя. 
1.2. Обеспечение хранения журналов и систематическое осуществление контроля правильности  их ведения возлагается  на директора школы и его заместителей. Журналы хранятся в ОУ в течение  пяти лет, после чего из них изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода.  Последние сшиваются и хранятся в архиве  не менее 25 лет.
1.3. Журналы рассчитаны на один учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (например,  10А, 10Б, 10В).
1.4. Заместители директора по учебной работе (директор)  дают указания о распределении страниц журналов, отведённых на текущий учёт успеваемости и посещаемости на год, в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет в учебном плане школы:
1 час в неделю - 2 страницы,

2 часа в неделю - 4 страницы,

3 часа в неделю - 6 страниц,

4 часа в неделю - 8страниц,

5 часов в неделю - 10 страниц,

6 часов в неделю - 12 страниц.

1.5. Номенклатура предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение  соответствует  перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного ди-
ректором образовательного учреждения.

1.6.    К ведению журналов допускаются только педаго​гические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, кури​рующие работу конкретного класса (группы). 
1.7.    Категорически запрещается  допуск обучаю​щихся и других лиц к работе с классным журналом, передача  журналов через обучающихся другому учителю,  вынос из здания  школы. 
1.8.   Журналы отражают  этапы и результаты фактического освоения образовательных программ обучающимися. 
1.9.   Количество часов по каждой теме  должно соот​ветствовать тематическому планированию и  програм​ме учебного предмета.

1.10.       В клетках для выставления отметок учителю разре​шается записать только один из следующих символов «1» (полное  незнание), «2» (неудовлетворительно), «3» (удовлетворительно), «4» (хорошо), «5» (отлично) (п. 4.29. Устава), «н» (при отсутствии ученика), «н/а» (не аттестован). Выставление в журнале точек, отметок со знаком -, + и других знаков не допускается. Не рекомендуется  выставление неудовлетво​рительных отметок в первые уроки после длительного отсутствия учащихся (3-х и более уроков).
1.11.  Записи в журналах должны вестись на русском  языке четко и аккуратно, без исправлений, чернилами (пас​той) синего (фиолетового) цвета; запрещается использование закрашивающих (корректирующих) средств для замазывания неверных записей.  При необходимости,  в исключительных случаях,  допус​кается  делать исправления  неправильно выставленных отметок  путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце данной страницы журнала делается соответствующая запись,  изменения  заверяются личной подписью учителя с ее расшифровкой и печатью школы (пример: Отметка …. (кому: ФИ ученика)  за … (дата проведения урока)  исправлена на «…» (фактическая отметка) (расшифровка: удовлетворительно, хорошо или отлично) Подпись /расшифровка, печать). Не допускается использование записей карандашом.
2. ОБЯЗАННОСТИ КЛАССНОГО  РУКОВОДИТЕЛЯ
2.1. Классный руководитель несет ответственность за состояние классного журнала

2.2. Классный руководитель заполняет в журнале:

·  Титульный лист (обложку)

· Оглавление. По списку, который предоставляет заместитель директора по УР, классный руководитель записывает наименование всех предметов, изучаемых в классе, с указанием страниц в классном журнале. Названия предметов пишутся в строгом соответствии с учебным планом.

· Левая сторона развернутого листа: название учебного предмета полностью со строчной буквы. Не допускаются сокращения в наименовании предметов: ИЗО, ОБЖ, физкультура. Списки обучающихся в алфавитном порядке  на всех страницах (допускается сокращенное написание имени).
· Правая сторона развернутого листа: фамилия, имя, отчество учителя-предметника указываются полностью.

· Общие сведения об учащихся. При заполнении страницы используются данные из личных дел учащихся. Сведения о родителях (место работы, занимаемая должность, контактный и др.), домашний  адрес обучающихся  (место фактического проживания) вносится в классный журнал классным руководителем. 
· 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. Не реже, чем еженедельно,  внести отметки  о количестве уроков,  пропу​щенных  обучающимися, в раздел «Учет посещаемости учащи​мися».
·   Сводную ведомость учета посещаемости. Страница заполняется по итогам о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся и классом в целом за четверть (полугодие) и учебный год.

·   Сводную ведомость учета успеваемости. Классный руководитель аккуратно переносит отметки с предметных страниц. 
·   По итогам учебного года внести запись в графу  « Решение педагогического совета» у каждого ученика:

- переведен(а) в ___ класс, протокол от _____№____

- условно переведен (а)  в ___ класс, протокол от _____№____  

- оставлен(а) на повторное обучение, протокол от _____№____ 

- выбыл(а) в МБОУ СОШ № ____с _____(указать дату выбытия), приказ от_____№___

- получил(а) основное общее образование,  протокол от _____№____

- получил(а) среднее общее образование, протокол от _______№____

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

·   Сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях.
·   Лист Здоровья заполняется медицинскими работниками, список учащихся оформляется классным руководителем.  Классный руководитель контролирует своевременность и точность заполнения всех граф  страницы.
2.3.В течение учебного года  классный руководитель  фиксирует  на основании приказа по ОУ  все изменения в контингенте обучающихся  (прибытие,  выбытие, перевод, экстернат и т.д.) (например, в строке   Петров Андрей «прибыл (выбыл) …. (дата),  приказ  от  ….(дата)  № ….»)

2.4. В случаях обучения учащихся 
·   на дому - индивидуально контролирует   выставление в классный журнал текущих отметок из  индивидуального журнала учёта успеваемости и прохождения программ;
·  в санато​рии (медучреждении, по месту длительного пребывания во время спортивных сборов и т.д.)  - должен вложить   в жур​нал справку об обучении и контролировать выставление отметок  учителями-предметниками.
2.5. Собирать и хранить в течение учебного года во вклеенных в журнал «карманах» медицинские справки, заявления родителей  и другие документы, удостоверяющие причины  пропусков занятий в школе.

2.6. Нести ответственность за состояние классного журнала, журнала индивидуального обучения на дому и следить за своевременностью их заполнения учителями-предметниками, за выставление ими отметок из индивидуального журнала обучающегося на дому в классный журнал.
   3.  ОБЯЗАННОСТИ УЧИТЕЛЕЙ – ПРЕДМЕТНИКОВ
3.1. Каждый учитель несет персональную ответственность за  сохранность классного журнала во время проведения учебных занятий, правильное и своевременное заполнение своей предметной страницы.
3.2 . Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока. Количество часов  по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.

На правой стороне развёрнутой страницы журналов необходимо записывать дату (арабскими цифрами: 01.09), тему, изученную на уроке (в соответствии с Рабочей программой на учебный год) и домашнее задание. В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания, страницы, номера задач и упражнений (например, прочитать: с. 235-237; выучить определения понятий «метафора», «олицетворение»; составить план к  пересказу, «повторить,
составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок» и др. (возможны сокращения формулировок до гласного звука.:  прочит.: с. 235 – 237, выуч. определ.:  метаф, олицетв; сост. план к переск..);  объем и степень сложности задания для обучающегося на каждый учебный день должны соответствовать в части среднего
количества времени, необходимого на их выполнение, требованиям СанПиН для данной возрастной группы);

3.3. Учителя обязаны  систематически проверять и оценивать знания обучающихся. Оценки выставляются за устные 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 – через неделю;

- сочинения в 10-11 классах – в течение 10 дней после их проведения.
3.4. Отмечать посещае​мость своего урока, записывать название месяцев, дат на левой стороне журнала. 
3.5.  При сдвоенном уроке — дату на левом развороте страницы журнала записывать дваж​ды, вы​ставлять отметки за устные ответы и письменные рабо​ты. 
3.6.  При проведении сдвоенных уроков запись темы делать для каждого урока. 
3.7. По проведённым практическим, лабора​торным, контрольным (письменным) работам, работам по развитию речи, экскурсиям следует указывать точно их тему и количество затраченных часов, если  они проводились более двух часов (01.12  Урок-экскурсия «Ковров  в годы Великой Отечественной войны». Урок-экскурсия «Ковров в годы Великой Отечественной войны» (2,5 часа).

3.8. По письменным работам отметки проставляются  в графе того дня, когда они   проводились.
3.9. В случае проведения тематического учета знаний отметки выставляются в день проведе​ния зачета, тематической контрольной работы, сочине​ния и других форм промежуточной аттестации школь​ников
3.10. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть ат​тестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школь​ников путем устного опроса. 
3.11. При делении класса на группы (на занятиях по иностранному языку, информатике, технологии, физической культуре (10-11-е классы) записи делаются каждым учителем, ве​дущим подгруппу класса.

3.12.   Итоговые отметки за  каждую четверть (полугодие, год)  выставляются учителями  после записи даты последнего по данному предмету в четверти (полугодии, году).  Классный руководитель заносит их  в сводную ведомость учёта успеваемости обучающихся.
3.13. Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после итоговых (четверных) оценок. Пропуски клеток не допускаются.
3.14.  При наличии графы «Показатели физической подготовленности обучающихся» данные страницы заполняются учителями физкультуры.
3.15.  В случаях проведения занятий с учащимся на дому выставлять в классный журнал текущие отметки на основании индивидуального журнала учёта успеваемости и прохождения программ. 
3.16.  Оценивать знания, умения и навыки обучающегося на дому и при выставлении отметок в индивидуальном журнале на каждом уроке и по итогам четверти (полугодия, учебного года) оставить свою подпись
3.17.Не пропускать свободных клеток при заполнении  классного журнала, не использовать   произвольных знаков при выставлении отметок (например, минусов, плюсов), карандашных записей.

3.18.
Следить за спецификой записей по следующим учебным предметам: 
литература:
·          отметки за творческие работы (классные, домаш​ние сочинения и другие) выставляются как по русско​му языку, так и по литературе на страницах «русский язык» и «литература»;
· При проведении специального урока отметки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе «Что прой​дено на уроке» писать: А. Блок. Чтение наизусть;
· Сочинение записывать так: 1 урок. P.p. Сочинение по творчеству поэтов Серебряного века, 2 урок. P.p. Сочинение по творчеству поэтов Серебряного века;
русский язык:
· отметки за контрольный диктант с грамматическим заданием, сочинение, изложение следует выставлять в одной клетке (4/4; 5/3), если урок сдвоенный – в отдельной колонке;
· запись о проведении классного изложения по разви​тию речи следует делать так: 1 урок. P.p. Изложение с элементами сочинения по теме «…». 2 урок. P.p. Изложение с элементами сочинения по теме «…»..
иностранный язык:
· обязательно следует указывать в графе «Что прой​дено на  уроке» одну из основных задач данного урока. Напри​мер: «Ознакомление с определенным артиклем. Обу​чение чтению. Тренировка употребления изученной лексики» или «Введение новой лексики, множествен​ное число существительных»;
технология, физика, химия, физическая культура, информатика и  ИКТ:
·             инструктаж по технике безопасности обязательно от​мечается в графе «Что пройдено на уроке» с указанием темы (например, «Инструктаж по ТБ  по …(электробезопасности, по работе с реактивами, в токарной мастерской….»)
биология:
· Лабораторные (практические) работы (л.р.) проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач либо:

· для усвоения учащимися новых знаний и приемов учебной деятельности (оценивается индивидуально);

· для иллюстрации и систематизации изученного ма​териала;
· для закрепления и проверки знаний и умений уча​щихся (оценивается у всех учащихся).

3.19.    В случае болезни, отпуска, курсовой подготовки и др причин отсутствия учителя другой учитель, замещающий коллегу по тому же предмету, заполняет классный журнал в  обычном порядке, только справа  на полях делает отметку «замена». Другие сведения оформляются в журнале замещения уроков.  Если в  силу объективных причин пропущенный урок заменяется  другим предметом, запись об уроке сделать  в том  классном журнале, где пропущен урок, но  по предмету, которому проведён;  справа на полях оставить отметку «замена урока …» (наименование  предмета, например, истории).
4. ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ 
4.1 . Директор образовательного учреждения:

4.1.1. Несет персональную ответственность  перед вышестоящими  органами управления образованием за  сохранность и ведение журналов;

4.1.2. Обеспечивает  необходимое количество  журналов на учебный год;
4.1.3.  Обеспечивает систематический (не реже одного раза в четверть) контроль за правильностью и качеством оформления и своевременностью ведения, устанавливает темы, цели контроля в соответствии с планом внутришкольного контроля;
4.1.4. Обеспечивает замену временно отсутствующих учителей.
4.2. Заместитель директора по УР:
4.2.1. Осуществляет  непосредственное руководство по ведению журналов и их хранение.

4.2.2. Инструктирует  по заполнению журналов  перед началом учебного года и в течение года (по необходимости.).

4.2.3. Осуществляет  систематический (не реже  одного раза в четверть) контроль ведения журналов, индивидуальных журналов надомного обучения, факультативов, кружков – не реже одного раза в месяц.

4.2.4.  Вносит соответствующие записи о замечаниях  на странице журнала  «Замечания по ведению классного журнала», где указывает дату проверки, цель проверки  и выявленные замечания. 
4.2.5.Классному руководителю и учителям-предметникам необходимо  ознакомиться с замечаниями, принять меры к их устранению. По итогам повторной проверки  делается отметка об устранении обнаруженных ранее недостатков. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. Если замечаний нет, в журнале делается запись: «Замечаний нет». 
4.2.6. Обеспечивает  замещение  уроков в  случаях отсутствия  учителя.
4.3. Предметом контроля со стороны заместителя директора при проверке журналов могут быть следующие аспекты:

· своевременность и правильность внесения записей в жур​нал;

· объективность выставления текущих и итоговых отметок;

· система проверки и оценки знаний, регулярность опро​са, разнообразие форм проверки знаний, накопляемость отметок;

· выполнение норм контрольных, самостоятельных, лабо​раторных работ;

· организация тематического контроля знаний обучающихся;
· дозировка домашних заданий, соответствие гигиеническим требованиям СанПиН;

· выполнение программы (соответствие учебному плану, тематическому планированию);

· разнообразие форм проведения уроков;

· организация работы с разными категориями обучающих​ся, профилактика неуспешности в обучении;

· посещаемость уроков и др.;

· организация административного контроля ведения школьной документации, его эффективность.
4.4. 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.

4.5. В конце каждого учебного года журналы, проверенные   и подписанные директором или заместителем директора по УР, сдаются в архив.

4.6. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.
5. ВЫСТАВЛЕНИЕ ИТОГОВЫХ ОЦЕНОК
5.1. Промежуточные итоговые отметки в баллах выставляются за каждую четверть (2-9 классы), полугодие (10-11 классы) и год (2-11 классы).  Годовые отметки в баллах не могут быть ниже средней отметки по четвертям, полугодиям.
5.2. Итоговые отметки при одночасовой недельной нагрузке в 8-9 классах  по отдельным предметам выставляются по полугодиям (обществознание,  музыка, информатика и др.).
5.3. Итоговые отметки обучающихся  за четверть, полугодие, год  должны быть обоснованны и объективны: обучающийся может быть аттестован при  наличии не менее трёх отметок в четверти или пяти в  полугодии  (при 1-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке 2-х и более часов в неделю).
5.4. Для объективной аттестации обучающихся важен обязательный учет  качества знаний по письменным, лабораторным и практическим работам  (по  русскому языку, литературе, математике, физи​ке, химии).  Итоговая отметка по этим предметам выставля​ется в соответствии с требованиями, утвержденными со​ответствующими  нормативно-правовыми документами или учебно-методическими кафедрами (методическими объединениями).
5.5. Итоговая отметка «н/а»  (не аттесто​ван) может быть выставлена  за четверть (полугодие, учебный год)  в случае отсутст​вия трех текущих оценок или  пропуска обучающимся  не ме​нее50%  учебного времени.
5.6. Итоговые отметки за каждую учебную чет​верть и полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.
5.7. Положительная отметка за четверть не может быть выставлена при наличии последней неудовлетворительной отметки.

5.8.  Итоговая отметка за учебный год – в следующей колонке после отметки за  второе полугодие (четвёртую четверть).
5.9.  При проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников основной общей школы после  годовых отметок  в следующей колонке выставляется отметка за  экзамен и в следующей – итоговая отметка по предмету. Итоговая отметка по предмету выставляется  с учётом  полугодовых, годовой и экзаменационной  отметок (если предмет сдавался обучающимся) и заносится в аттестат об основном общем образовании. 
5.10. Итоговая оценка за год «н/а» (не аттестован) может быть выставлена только в случае наличия не ме​нее двух оценок «н/а» за учебный период и пропуска учащимся не менее 30% учебного времени.
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