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I. O6mmue noJioxennst

B cootBerctBum co ct. 28 m. 11 3akona Poccuiickoit ®@eneparuu ot 29.12.2012 Ne273-03
«O06 obpazoBanuu B Poccuiickoit dexepanuny mKoia OCyIECTBISET TEKYIIUH KOHTPOJIb YCIEBAEMOCTH
Y IIPOMEKYTOYHOM aTTecTalliu 00y4aroUXCsl, UTOTH KOTOPOro (GUKCUPYIOTCS B KJIACCOM JKypHAJIe.

WMHCcTpyKnus 1O BEIEHUIO KIIACCHOTO JKypHaia pazpaboTaHa B COOTBETCTBHH C [HIOBBIM
HoJ0XKeHueM 00 o0meoOpa3oBaTelbHOM yupexaeHun (B pen. mocraHoBieHuid I[lpaButenncrpa
Poccuiickoit @enepanuu ot 23.12.2002 Ne919, ot 01.02.2005 No49), VkazaHUSIMU K BEJACHHUIO KypHAIa
B [-XI kmaccax o0Omeobpa3oBarenbHbIX yupekaeHud, WHCTpyknmei o0 BeIeHUH IIKOJbHOH
JIOKyMeHTanuu (yreepxkaeHa MUHUCTpoM mpoceriernuss CCCP 27 nexabps 1974 r.).

KnaccHblif )XypHaI SBIsIeTCs TOCYIapCTBEHHBIM IOKYMEHTOM, U BeJIEHUE ero 00s13aTeNIbHO IS
Ka)XXJIOTO YYHUTEJIs, KJIAaCCHOTO pyKOBOaUTe . KiacCHBIN pyKOBOJUTENb M YUYUTEIS-IPEIMETHUKH HECYT
OTBETCTBEHHOCTH 3a COCTOSIHUE, BEIEHUE W COXPAHHOCTH KypHauia. JKypHall paccuuTaH Ha y4eOHBIH ro1.
Kareropuuecku 3amperaercs 10MycKars o0ydaronmxces K padoTe ¢ KJIaCCHBIMH KypHaJIaMu.

3anucu B )KypHase JODKHBI BECTUCH HA PYCCKOM SI3bIKE, T0JDKHBI OBITh C/IEJIaHbl IIAPUKOBON
PYUKOM CHHETO IBeTa YeTKO, aKKypaTHO, Oe3 HCIpaBiieHuH. . VictipaBieHus B )KypHae JOMyCKatTCs
TOJIBKO TI0 PACHIOPSIKEHUIO TUPEKTOPA MIKOJIBL.

B xoHIe y4eOHOTO roja )KypHa cIaeTcsi KIACCHBIM PYKOBOIHMTEIEM Ha IPOBEPKY 3aMECTUTEIIO
JUPEKTOpa Mo yueOHO-BOCIUTATENILHOU padoTe.

KitaccHbI# jxypHAIT XpaHUTCS B apXUBE YUPEKIACHHS S5 JIET, CBOIHAS BEJIOMOCTh y4eTa
yCIIEBAEMOCTH 00yJaronuxcs — 25 j1eT.

II O6s13aHHOCTH AIMHHHCTPALMH 00Pa30BATEIbHOI0 YUPEKIeHUsSI B YACTH KOHTPOJIA 32 BeleHHEM

KJIACCHBIX JKYPHAJIOB

JIMpeKTop MIKOJIBI U €T0 3aMECTUTENN 00s3aHbI 00eCIeYUTh XpaHEeHHE KJIACCHBIX JKyPHAJIOB
CHUCTEMATUYECKH OCYIIECTBIISITH KOHTPOJIb 3a MPAaBUIBLHOCTBHIO UX BEIACHHUS.

3aMecTuTenb AUPEKTOpa 10 Y4eOHO-BOCTIUTATEILHON paboTe MPOBOAUT HHCTPYKTAXK YUUTEICH
KaX/10¥ mapaijiesiu o TpeOOBaHUSAM, IPEABSIBISEMBIM K BEJICHHUIO J)KypHaJa, ¢ Y4ETOM H3y4aeMbIX
JTVICIMILINH; JaeT YKa3aHUs YUUTESIM O YeTKOM PacIpeIeIeHUU CTPaHUIl )KypHasla, OTBEICHHBIX Ha
TEKYIIHH T/, yU4eT yCIIeBAeMOCTH U TTOCEIAEMOCTH O0yYarOIUXCsl Ha IO/l B COOTBETCTBUH C
KOJIMYECTBOM YaCOB, BBIICJICHHBIX B YUeOHOM IUTaHe Ha Kakbplid mpeamet (1 Hen. vac- 2 ctp., 2 Heq.
yaca- 4 cTp., 3 HelI. yaca — 5 cTp., 4 Hea.9aca — 7 ¢Tp., S HeJ. 9acoB - § cTp., 6 Hel. Jacos - 9 cTp.)

Vuurenp MUCbMEHHO B KHUTE€ HHCTPYKTaKeH MOATBEPKIAAET, UTO ¢ HHCTPYKIUEH 110 BECHHUIO
KypHaJIa 03HaKOMJIEH (TIOAMKCH, paciiu@poBKa MOIMUCH, JaTa).

3aMecTuTeNb AUPEKTOpa 10 Y4eOHO-BOCTIUTATEILHON PadoTe IPOBOAUT HHCTPYKTAXK H C
MEIUITUHCKUMHU PaOOTHUKAMHU IITKOJIBI.

JIMpEeKTOp IIKOJIBI U 3aMECTUTEb TUPEKTOPA M0 yueOHO-BOCIIUTATEIbHOM paboTe 00ecIIeYnBarOT
XpaHEeHHE KJIACCHBIX KYPHAIOB U CUCTEMATHYECKU OCYLIECTBIISIFOT KOHTPOJIb 3a IPaBUILHOCTBIO HX
BEJICHUS HE peXe OJIHOTO pa3a B MOJITOPa MecsIia C LEebkO:

- IPOBEPKH MPABUIBHOCTH 0OPMIICHHUS KypHAIa,

- 000CHOBaHHOCTH BBICTABJICHUS UTOTOBBIX OTMETOK,

- OpraHM3ally MOBTOPEHHUS MaTepuaa,

- BBITIOJTHEHUS TEOPETUUYECKOM M MPAKTHUECKONW YaCTH POTrpaMM;
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Положение о ведении классного журнала
в МКОУ«Урлаповская средняя общеобразовательная школа им.Н.В.Четырина»

I. Общие положения

В соответствии со ст. 28 п. 11 Закона Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации» школа осуществляет текущий контроль успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающихся, итоги которого фиксируются в классом журнале.

 Инструкция по ведению классного журнала разработана в соответствии с Типовым положением об общеобразовательном учреждении (в ред. постановлений Правительства Российской Федерации от    23.12.2002 №919, от 01.02.2005 №49), Указаниями к ведению журнала в I-XI классах общеобразовательных учреждений, Инструкцией о ведении школьной документации (утверждена министром просвещения СССР 27 декабря 1974 г.).

Классный журнал является государственным документом, и ведение его обязательно для каждого учителя, классного руководителя. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала. Журнал рассчитан на учебный год. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классными журналами. 

Записи в журнале должны вестись на русском языке, должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета четко, аккуратно, без исправлений. . Исправления в журнале допускаются только по распоряжению директора школы.

В конце учебного года журнал сдается классным руководителем на проверку заместителю директора по учебно-воспитательной работе. 

Классный журнал хранится в архиве учреждения 5 лет, сводная ведомость учета успеваемости обучающихся – 25 лет.

II Обязанности администрации образовательного учреждения в части контроля за ведением классных журналов
Директор школы и его заместители обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения.

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе проводит инструктаж учителей каждой параллели по требованиям, предъявляемым к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин; дает указания учителям о четком распределении страниц журнала, отведенных на текущий год, учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет (1 нед. час- 2 стр., 2 нед. часа- 4 стр., 3 нед. часа – 5 стр., 4 нед.часа – 7 стр., 5 нед. часов - 8 стр., 6 нед. часов - 9 стр.)

Учитель письменно в книге инструктажей подтверждает, что с инструкцией по ведению журнала ознакомлен (подпись, расшифровка подписи, дата). 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе проводит инструктаж и с медицинскими работниками школы. 

Директор школы и заместитель директора по учебно-воспитательной работе обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения не реже одного раза в полтора месяца с целью:

 - проверки правильности оформления журнала, 

 - обоснованности выставления итоговых отметок,

 - организации повторения материала, 

 - выполнения теоретической и практической части программ;

- выявления системы работы учителя по опросу учащихся; системы работы учителя с неуспевающими учащимися, оставленными на повторный курс обучения, учащимися, имеющими высокую мотивацию к учебно-познавательной деятельности (отличники);

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе заполняет страницу «Замечания по ведению классного журнала».

По итогам проверки заполняют журналы согласно указаниям в соответствующих графах «Замечания по ведению классного журнала», где указывают замечания (адресные, конкретные, указывается время, отведенное на устранение сделанных замечаний). По итогам повторной проверки делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. По итогам проверок журналов проверяющими составляется справка. В случае нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю, а также заместителю директора по учебно-воспитательной работе за невыполнение своих должностных обязанностей применяются меры в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Руководитель образовательного учреждения несет персональную ответственность за невыполнение положений настоящей инструкции в соответствии с законодательством.

III Обязанности классного руководителя по ведению классного журнала
Классный руководитель заполняет в журнале: титульный лист, оглавление (наименования предметов в оглавлении пишутся с прописной буквы в соответствии с учебным планом), списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя – полностью); фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью без сокращений) на всех страницах журнала; наименования предметов (со строчной буквы; не допускаются сокращения в наименовании предметов, например, ОБЖ, МХК, ИЗО, физкультура); общие сведения об обучающихся; сводную ведомость посещаемости; сводную ведомость учета успеваемости обучающихся; сведения о факультативных занятиях и занятиях в кружках, секциях; сведения о количестве пропущенных уроков (только количественный показатель без дополнительных пояснений), листок здоровья (фамилия, имя обучающихся – полностью; классный руководитель контролирует заполнение медицинским работником сведений о состоянии здоровья обучающихся). Классный руководитель ежедневно отмечает количество уроков, пропущенных обучающимся, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть (полугодие) и учебный год. Классный руководитель переносит с предметных страниц в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся отметки за четверть (полугодие), год, экзаменационные и итоговые отметки.

В случаях обучения обучающихся в лечебно-профилактических учреждениях и оздоровительных общеобразовательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, классный руководитель помещает в журнал справку об обучении в санатории или больнице.
IV Обязанности учителя-предметника по ведению классного журнала

Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Записи по учебным предметам ведутся на русском языке. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать. 

На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задание на дом, при записи числа и месяца на странице " что пройдено на уроке" делается следующая запись: 02.09 или 13.04.;

При проведении сдвоенных уроков дата записывается дважды и, соответственно, тема каждого урока. 

Тема урока формулируется в соответствии с утвержденным календарно-тематическим планированием. Не допускаются записи вида: «Контрольная работа №1», «Решение задач», «А.С.Грибоедов «Горе от ума» и т.п. Правильная запись: «Контрольный диктант №2 «Сложное предложение» или «А.С.Грибоедов «Горе от ума»: история создания, композиция, система образов комедии». 

По проведенным практическим, лабораторным, контрольным, письменным работам следует точно указывать их темы. Отметки за письменные контрольные работы проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа, и в сроки, оговоренные соответствующим положением.

Все записи по иностранному языку ведутся на русском языке. В графе «Что пройдено» помимо темы урока обязательно надо указать одну из основных задач урока. Например: «Ознакомление с определенным артиклем».

По химии, физике, физическому воспитанию инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено», либо в графе «Домашнее задание».

Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному календарно-тематическому планированию и программе по предмету. 

В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения (читать, рассказывать, наизусть), страницы, номера задач и упражнений, практические задания. В случае если на уроке не задается домашнее задание, допускается отсутствие записи в соответствующей графе.

Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость обучающихся (отмечает отсутствующих на уроке строчной буквой «н»). 

Итоговые отметки обучающихся за четверть (полугодие, год) должны быть обоснованы (то есть соответствовать успеваемости обучающегося в аттестационный период). Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо не менее трех текущих отметок при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным, практическим работам. 

Наполняемость отметок должна быть высокой или средней, при этом каждый учащийся должен быть опрошен (любым из видов опроса) как минимум 1 раз в 3-4 урока;

Педагог-предметник обязан планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки в журнале на каждом уроке. В случае оценивания знаний обучающегося "2" (двумя баллами), учитель обязан опросить его в 2 – 3-дневный срок и зафиксировать отметку в журнале. В случае работы педагога по зачетной системе необходимо принять зачет: в 5-9 классах в течение четверти, в 10-11 классах - в течение семестра;

Запрещается выставлять итоговые (четвертные) отметки на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие отметки.

Выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (трех и более уроков), после каникул сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебным предметам.

Итоговые оценки за каждое учебное полугодие или четверть выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в полугодии (четверти) без пропуска клетки. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.). Оценки заносятся классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся. 

Запрещается на листе выставления отметок делать записи типа "контрольная работа", "практическая работа" и т.д., а также подсчитывать общее количество отметок; отсутствующие ученики отмечаются буквой "Н" (болезнь, пропуск и пр.); освобожденные от уроков физкультуры не отмечаются, т.к. освобожденные обучающиеся обязаны присутствовать на уроке, но не выполнять никаких упражнений и заданий;

В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – 1, 2, 3, 4, 5, н. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус», записи карандашом не допускаются. Выставление в одной клетке двух отметок допускается на уроках русского языка и литературы.

При выставлении четвертных, годовых, итоговых отметок в классных журналах, итоговых отметок в книгах учета и записи выданных аттестатов не аттестованным по предмету (по уважительной или неуважительной причине, освобожденным по состоянию здоровья) ставится «-» в соответствующей графе. Записи «освобожден – осв.», «не аттестован – н/а» не практикуются.

В случае выставления ошибочной отметки необходимо:

-исправить отметку, т.е зачеркнуть неправильную отметку и рядом поставить правильную;

-написать заявление на имя директора школы о разрешении исправления отметки;

-запись об исправлении отметки на этой странице (внизу) делает директор школы:

«02.01.08. Иванова Ирина - текущая отметка за (число, месяц) «3» (удовлетворительно) или у Петрова Ивана отметка за год «4»(хорошо), подпись директора школы и печать.
В конце журнала делается запись: "Исправлено отметок на странице ____ (указать) ___ (указать количество)". Подпись заместителя директора и печать учреждения;

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

В случае длительной болезни учащегося с ним проводятся индивидуальные занятия на дому, в этом случае данные о текущей, промежуточной или итоговой аттестации учащегося заносятся в специальный журнал, а затем переносятся в классный журнал.

Отметка о выбытии учащегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего учащегося и на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Ф.И.О. учащегося» следующим образом: «выбыл 10.12».

Фамилия, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах по предметам, а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписываются строго по алфавиту. На странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» делается запись «прибыл 10.11». Ведомость с результатами текущей успеваемости вновь прибывшего ученика вкладывается в журнал до конца учебного года, а затем в его личное дело, отметки в классный журнал не переносятся.

На занятиях, где класс делится на две подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу. 

При замещении уроков классный журнал заполняет замещающий учитель в обычном порядке (подпись и другие сведения записываются в журнале замещения уроков).

Учет знаний детей, обучающихся на дому, ведется в отдельном журнале. Классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся только четвертные (семестровые, полугодовые), годовые и итоговые отметки. 

Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физической культуры.

Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим предметам:

Русский язык: выставление в одной клетке 2 отметок допускается только на уроках русского языка за диктант с грамматическим заданием или за выполнение творческих работ, например «4/3» или «5/4».
Запись о проведении классного изложения по развитию речи следует делать так:
1-й урок «Р.р. Изложение с элементами сочинения», 2-й урок «Р.р. Написание изложения по 

теме «…».

Литература: отметки за творческие работы (классные, домашние сочинения и др.) выставляются на той странице, где эта работа записана (в графе, соответствующей дате записи урока). Отметки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе «Что пройдено» делать запись в соответствии с календарно-тематическим планированием, например: «Любовная лирика А.Блока». Классное сочинение, рассчитанное на 2 урока, записывать так: 1-й урок «Р.р. Сочинение по творчеству поэтов серебряного века»; 2-й урок «Р.р. Тема: Любовная лирика А.Блока;

Иностранный язык: все записи ведутся на русском языке. В графе «Что пройдено на уроке», помимо темы урока, обязательно надо указывать одну из основных задач урока. Например: «Ознакомление с определенным артиклем»;
Химия, физика, информатика и вычислительная техника, физическое воспитание: инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание»;
Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока.
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 учащимся не менее 30% учебного времени.

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

Итоговые отметки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметки за экзамен.
V Действия классного руководителя при пропаже классного журнала

При обнаружении пропажи классного журнала классный руководитель немедленно должен сообщить об исчезновении документа директору школы или заместителю по учебно-воспитательной работе.

Классный руководитель проводит расследование по факту пропажи журнала, о чем составляется соответствующий акт, собираются объяснительные всех учителей, работающих в классе, и учащихся этого класса.

VI Порядок освещения факта утраты (полной или частичной) в документации

В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты данных документа и выносится решение по данному факту.

В случае невосполнимости данных найденного классного журнала комиссия составляет соответствующий акт списания данного журнала и принимает решение о перенесении сохранившихся данных в новый журнал установленного образца, утраченные данные восстанавливаются по практическим, контрольным работам, записям в дневниках учащихся и другим имеющимся в распоряжении учителя документам.

В случае полной утраты классного журнала отметки подлежат восстановлению по имеющимся в распоряжении учителя документам: выставленные в дневник отметки, отметки в тетрадях для практических, контрольных, лабораторных,  творческих работ, другим сохранившимся письменным работам, в том числе сочинениям (по литературе и русскому языку).

VIII. Ответственность

Классный руководитель несет ответственность за классный журнал, его ведение и сохранность.

Учителя, работающие в классе, несут ответственность за выставленные отметки, за исправления при выставлении отметок в журнал и заполнение журнала пройденным материалом по программе.

