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Положение
 по оформлению

и ведению  классных журналов

Москва

1. Общие положения.
1.1.  Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1.2.  К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса.
1.3.  Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, чернилами (пастой) синего цвета. В исключительных случаях допускается делать исправления, содержание которых необходимо описать в нижней части страницы, заверив их личной подписью учителя с ее расшифровкой.
1.4. 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, уроков с использованием информационных технологий.
1.5.  В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н».
1.6. В случае проведения тематического учета знаний, оценки у всех учащихся выставляются в день проведения зачета, тематической контрольной работы, сочинения и других форм промежуточной аттестации школьников (в том числе и отсутствующих в день проведения занятия).
1.7.  На уроках по всем учебным предметам оценивается любая деятельность обучающихся.
1.8.  На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задания на дом.
1.9. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений.
Например, «повторить, составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.».
1.10 Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.
1.11.  Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после длительного отсутствия учащихся (3-х и более уроков) сдерживает развитие успехов в  учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному предмету.
1.12.  Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школьников путем устного опроса.
1.13.  Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом.
2. Обязанности классного руководителя.
2.1. Классный руководитель заполняет в журнале:
· титульный лист (обложку);
· оглавление;
· списки учащихся на всех страницах;
· общие сведения об учащихся;
· сведения о количестве пропущенных уроков;
· сводную ведомость посещаемости;
· сводную ведомость успеваемости;
· сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;
· листок здоровья.
2.2 Заполняет на страницах журнала списки обучающихся в алфавитном порядке и только после того, как они выверены им в канцелярии ЦО. Фамилии вновь прибывших обучающихся записываются в конце списка и имеют один и тот же порядковый номер  в течение всего учебного года.

2.3 Следит за соответствием номера личного дела номеру обучающегося в «Алфавитной книге ЦО.

2.4 Название предмета записывается с маленькой буквы в соответствии с названием учебного предмета в программе и учебном плане. ФИО учителя, ведущего данный учебный предмет, записывается полностью.

2.5 На страницу «Общие сведения об учащихся» необходимо внести подробные сведения о месте жительства родителей (лиц, их заменяющих, законных представителей).

2.6 Вносит сведения о занятиях в кружках и факультативах, а также о других дополнительных занятиях на специально отведенную страницу.

2.7 Следит за своевременностью заполнения классного журнала учителями-предметниками, учителем физической культуры (в 5-9 классах показатели физической подготовленности обучающихся заполняет учитель физической культуры), медицинским работником («Листок здоровья»)
2.8
 Вносит по итогам четверти (триместра, полугодия, учебного года) итоговые отметки в «Сводную ведомость учета успеваемости обучающихся».
2.9 Вносит по итогам четверти  (триместра, полугодия, учебного года) сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися, в сводную ведомость учета посещаемости.
2.10 Своевременно оформляет в конце учебного года «Сводную ведомость учета успеваемости обучающихся», где вносит запись о решении педагогического совета  по итогам учебного года в колонку «Решение педагогического совета»,где обязательно прописывает дату и номер протокола с решением педагогического совета.

- переведен в 8а класс, протокол от_________№_______;

- условно переведен в 8а класс, протокол от_________№_______;

- переведен в 8а класс и награжден похвальным листом, протокол от_________№_______;

- оставлен на повторный курс в 8а классе, протокол от_________№_______;

- выбыл в другое ОУ в течение учебного года, приказ по школе от ________№_________;
- допущен к зкзаменам,  протокол от_________№_______;

- выдан аттестат об основном общем образовании, протокол от_________№_______;
- выдан аттестат об основном общем образовании;
 - награжден похвальной грамотой, 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;

- награжден золотой (серебряной) медалью, протокол от_________№_______;

- выдана справка о прослушивании курса среднего общего образования, протокол    от_________№_______;
3. Обязанности учителей-предметников.
3.1 Записывает ежедневно, своевременно и правильно в классный журнал данные часы, включая замену уроков по факту их проведения. Тема и количество часов, отведенных на проведение письменных работ  и экскурсий, должны соответствовать программе и тематическому планированию.
3.2 Недопустимо производить запись уроков заранее. Данные записи в классном журнале должны соответствовать «Табелю учета использования рабочего времени из расчета заработной платы».

3.3 Проводит инструктаж по технике безопасности (ТБ) и фиксирует запись ТБ в классном журнале при проведении лабораторных и практических работ по биологии, физике, химии, информатике и физической культуре.

3.4 Проводит работу над ошибками после каждого контрольного измерения. Отметку по итогам работы над ошибками следует выставлять в классный журнал в графе того дня, когда была проведена работа. Работу проводить в тех же тетрадях, в которых была написана та или иная письменная работа. Необходимо вести раздельно тетради для контрольных, лабораторных и практических работ, которые должны храниться у учителя-предметника в классе.

3.5 Не допускается никаких пометок карандашом или точек, «минусов» и «плюсов», так как таких оценочных знаков официально  не существует.
3.6 Отметка «н/а» - «не аттестован» может быть выставлена только в случае болезни и по согласованию с обучающимся и его родителями.

3.7 Фиксирует дату проведения урока в правой части  развернутого листа журнала только арабскими цифрами (09.09; 12.10)
3.8 Прописывает на развороте классного журнала слева даты, строго соответствующие датам, проставленным  справа.

3.9 При проведении сдвоенных уроков для каждого из них выделяются самостоятельные колонка и строка.  Тему и дату урока надлежит прописывать на каждой клетке и строке автономно.

3.10 В случае оценивания знаний обучающегося отметкой «2» учитель обязан опросить его в 2-3-дневный срок и зафиксировать оценку в журнале.

3.11 Не подлежат тестированию в последующие дни после контрольной работы обучающиеся, которые отсутствовали в день проведения  работы по болезни или по другой уважительной причине (олимпиады, конкурсы, командировки родителей и др.)
3.12 В старших классах за сочинение (изложение)  выставляется одна оценка   на страницах предмета «Литература».

3.13 Итоговая оценка по всем учебным предметам не должна выводиться механически, как среднее арифметическое предшествующих оценок. Нормативы оценок за письменные работы учащихся 5-9 классов нерусской национальности, обучающихся по программам и учебникам для русских школ, могут увеличиваться на 1-2 ошибки, допустимые для соответствующей оценки.
3.14На странице записи пройденного материала в конце итогового периода (года) производится запись о числе проведенных уроков «по факту» и «по плану», что заверяется личной подписью учителя.
3.15 Оценки следующего триместра  и полугодия выставляют без пропуска после тримесровых  и полугодовых оценок.
3.16 На занятиях по иностранному языку, технологии, физической культуре (10-11-е классы) класс делится на две группы. Записи делаются каждым учителем, ведущим подгруппу класса.
3.17 На  правом развороте журнала  фиксировать вид и номер письменной работы.
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3.18 Если самостоятельная работа проводится на начальном этапе становления умения и навыка, то она не оценивается отметкой.
 3.19 В классном журнале вести страницы учета прохождения материала и учебных достижений обучающихся по каждой составляющей интегрированного курса  отдельно

- страницу интегрированного курса ОБЖ заполняет классный руководитель согласно планированию;
- на странице интегрированного курса после указания темы интегрированного курса указать предмет, в который проведена интеграция;
- на странице предмета, в который проведена интеграция, в графе «Домашнее задание» в день проведения урока указать название интегрированного курса (например, ОБЖ);

- оценки дублируются на странице интегрированного курса (кроме неудовлетворительных);
- итоговые оценки выставляются за полугодие.
3.20 Нормы домашних заданий:
1 – класс – нет
2 -3– класс – до 1,5 часов;

4-5  классы – до  2 часов;

6-8  классы – до 2,5 часов;

9-11 классы – до 3.5 часов.

Объем времени на выполнение обязательной части домашнего задания не должен превышать 50% объема аудиторной нагрузки  по соответствующему предмету.
4. Выставление итоговых оценок.
4.1.
Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.
4.2.
Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагруз​ке 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. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия. Итоговая оценка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями, утвержденными соответствующим методическим объединением.
4.3.  Итоговые оценки за каждую учебную четверть, полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.
4.4.  Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последний период (триместр, полугодие).
4.5.  В случае сдачи экзамена при завершении изучения конкретного предмета оценка за экзамен выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой оценки.
5. Медицинский работник
5.1 Заполняет в классном журнале «Листок здоровья»

5.2Все рекомендации, данные в «Листке здоровья», должны в обязательном порядке учитываться всеми участниками образовательного процесса на всех уроках и внеклассных мероприятиях, при рассаживании детей в классе, при проведении профилактических прививок, во время дежурства детей по классу, при подборе комнатных растений в кабинете, при использовании препаратов бытовой химии на уроках и во время уборок помещений, в которых находятся дети.

5.3 Все медицинские справки и записки от родителей по поводу отсутствия на занятиях обучающихся по тем или иным причинам хранятся классным руководителем и медицинским работником школы в течение трех лет обучения. За весь учебный год записки от родителей хранятся в классном журнале (в большом конверте, вклеенном в конце классного журнала.
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