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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении классного журнала

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Классный журнал (далее – журнал) является документом, его ведение обязательно для каждого учителя, классного руководителя. 

1.2. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классными журналами.

1.3. Журнал рассчитан на учебный год. 

1.4. Журналы параллельных классов нумеруются литерами: 5А, 6Б и т.д. 

1.5. Записи в журнале ведутся на русском языке. Записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета четко, аккуратно, без исправлений.

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

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

2. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ШКОЛЫ

2.1. Директор школы и его заместители обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль правильности их заполнения.

2.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе проводит инструктаж учителей по требованиям, предъявляемым к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин; дает указания учителям о четком распределении страниц журнала, отведенных на текущий год, в соответствии с количеством часов, отведенных учебным планом на каждый учебный предмет. Учитель письменно подтверждает, что с инструкцией по ведению журнала ознакомлен (подпись, расшифровка подписи, дата).
2.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе проводит инструктаж и с медицинским работником школы.

2.4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе по итогам проверки в графе «Замечания по ведению журнала»указывает соответствующие замечания (конкретные, адресные, указывается время, отведенное на устранение замечания). По итогам повторной проверки выполняется запись об устранении замечания. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. По итогам проверок журналов проверяющим составляется справка. В случае нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю объявляется дисциплинарное взыскание за невыполнение своих обязанностей в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ.
3. ОБЯЗАННОСТИ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

3.1. Классный руководитель заполняет в журнале: титульный лист, оглавление (наименования предметов в оглавлении пишутся с прописной буквы в соответствии с учебным планом), списки учащихся на всех страницах журнала; фамилия, имя, отчество учителя-предметника (полностью, без сокращений) на всех страницах журнала; наименования предметов (со строчной буквы, не допускаются сокращения в наименовании предметов); общие сведения об обучающихся; сводную ведомость учета успеваемости и сводную ведомость учета посещаемости; сведения о факультативных занятиях и занятиях в кружках, секциях, листок здоровья (фамилия, имя, отчество учащегося, год его рождения – классный руководитель, медицинские рекомендации – медицинский работник. При этом классный руководитель контролирует своевременность заполнения медицинским работников этих сведений).
3.2. Классный руководитель ежедневно отмечает количество уроков, пропущенных обучающимися, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть (полугодие) и учебный год.

3.3. Классный руководитель переносит с предметных страниц в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся отметки за четверть (полугодие), год, экзаменационные и итоговые отметки.

3.4. В случае обучения учащихся в лечебно-профилактических учреждениях и оздоровительных общеобразовательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся вв длительном лечении, классный руководитель помещает в журнал справку об обучении в санатории или в больнице.

4. ОБЯЗАННОСТИ УЧИТЕЛЯ-ПРЕДМЕТНИКА

4.1. Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Записи по учебным предметам ведутся на русском языке. Не разрешается использовать чернила разного цвета. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать.

4.2. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записать тему, изученную на уроке, задание на дом. При проведении сдвоенных уроков дата записывается дважды и тема урока тоже записывается дважды.

4.3. Тема урока формулируется в соответствии с утвержденной рабочей программой. При проведении контрольной или самостоятельной, практической или лабораторной работы, необходимо записать тему работы. Отметки за эти работы проставляются в графе того дня, когда проводилась работа и в сроки, оговоренные соответствующим положением.

4.4. Все записи по иностранному языку и информатике ведутся на русском языке. В графе «Что пройдено» помимо темы урока обязательно надо указывать одну из основных задач урока.

4.5. По физике, химии, информатике, технологии, физической культуре обязательно проводится инструктаж.  Запись о проведении инструктажа выполняется в графе «Домашнее задание» или в графе «Что пройдено».
4.6. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденной рабочей программе по предмету.

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

4.8. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать отсутствующих на уроке.

4.9. Итоговые отметки за четверть (полугодие), год должны быть обоснованы (то есть соответствовать успеваемости обучающегося в данный аттестационный период). Чтобы объективно аттестовывать учащихся, необходимо не менее трех текущих отметок за четверть при недельной нагрузке 1 час, не менее пяти – при нагрузке 2 часа в неделю и не менее семи – 3 раза в неделю с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным, практическим работам. При одночасовой недельной нагрузке по предмету аттестация может проводиться по полугодиям.  Запрещается выставлять итоговые оценки на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие оценки.
4.10. Итоговые отметки за каждое учебное полугодие или четверть выставляются учителем сразу после записи даты последнего урока без пропуска клетки. Не допускается какое-либо выделение оценок. В сводную ведомость учета успеваемости оценки заносятся классным руководителем. 
4.11. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из символов: 1, 2, 3, 4, 5, н. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус», записи карандашом, отметки об опоздании, отметки об освобождении от уроков физической культуры или отметки о домашнем обучении не допускаются. Выставление в одной клетке двух оценок допускается только на уроках русского языка и литературы.

4.12. Не допускается запись «н/а» - не аттестован. В случае, если ребенок освобожден от физических занятий, учащийся получает теоретическое задание. 
4.13. На занятиях, где класс делится на подгруппы, записи введутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.

4.14. При замещении уроков темы уроков, домашнее задание записывает замещающий учитель в обычном порядке. В графе «Домашнее задание» замещающий учитель ставит свою подпись.
4.15. При обучении на дому учет знаний учащихся ведется в отдельном журнале. Классный руководитель вписывает фамилию и имя учащегося в общий список учеников по всем предметам, в сводные ведомости и переносит в сводную ведомость учета успеваемости только четвертные (полугодовые) и годовые оценки. 

4.16. В случае выставления ошибочной оценки необходимо: исправить оценку (зачеркнуть её), рядом поставить правильную, выполнить запись внизу страницы: оценка Ивановой Ирине за I четв – 3 (удовл), поставить свою подпись, подпись директора и печать школы.

В конце журнала заместитель директора выполняет запись: исправлено оценок на странице … (указать) … (указать количество). 

4.17. Учитель-предметник обязан планировать опрос обучающихся и оценивать их знания. В случае оценивания знаний на «2», учитель обязан переспросить ученика в 2-3 – дневный срок и зафиксировать оценку в журнале. 

