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ПОЛОЖЕНИЕ  О КЛАССНОМ ЖУРНАЛЕ

1. Основные положения.
· Настоящее положение составлено в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению школьной документации.
· Классный журнал - важнейший государственный нормативно-финансовый документ, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
· Установлено три вида классных журналов: для 1 - 4 классов:  для   5-9 классов: для 10-11 классов.
· Классный журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждом классе по форме, утвержденной Министерством образования и науки РФ.
· Журналы параллельных классов нумеруются литерами (например, 1 «А» класс, 4 «В» класс).
· В соответствии с законом классный журнал хранится в архиве школы пять лет, по истечении пяти лет из классного журнала изымаются последние страницы журнала (общие сведения об учащихся, сводная ведомость учета успеваемости учащихся) и собранные таким образом листы, сброшюрованные по годам, сдаются в архив школы и хранятся 25 лет.
· Все записи в классном журнале должны быть сделаны четко и аккуратно.
· В каждом классном журнале имеются «Указания» по его ведению, выполнение которых обязательно для всех членов педагогического коллектива.
· Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классными журналами.

2. Обязанности администрации по работе с классными журналами.

Директор школы и его заместители по учебно-воспитательной работе обязаны:
· провести инструктаж с классными руководителями и учителями-предметниками по вопросу оформления и ведения классных журналов:
· дать рекомендации классным руководителям по распределению страниц классного журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости, учащихся на учебный год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане школы на каждый предмет следующим образом:

1 час в неделю - 2 страницы; 2 часа - 3 страницы: 3 часа - 5 страниц; 4 часа – 6 страниц; 5 часов – 8 страниц; 6 часов – 9 страниц.
· обеспечить хранение классных журналов;
· систематически осуществлять контроль за правильностью оформления и ведения классных журналов.
Перечень контролируемых вопросов:

состояние оформления журналов; 
накопляемость оценок;

состояние посещаемости учащихся;

выполнение государственных программ и их практической части; 
объективность выставления оценок за четверть;
своевременность и правильность заполнения журнала учителями ​

предметниками;

состояние опроса у слабоуспевающих и неуспевающих учащихся; 
соответствие записей уроков тематическому планированию по предмету;
соответствие количества уроков учебной нагрузке учителей по тарификации.
· занести дату и тематику контроля на специальную страницу «Замечания по ведению классного журнала»;
· оформить в сигнальном листе свои замечания, предложения по устранению недостатков заполнении учителями классных журналов.

3. Обязанности классного руководителя по работе с классными журналами.

3.1 Оформление журнала.

Классный руководитель заполняет в журнале:

· обложку по установленному образцу:

​​​​​______________________________  
КЛАССНЫЙ ЖУРНАЛ

        2 "в"___________класса
ГБОУ АО “Вельская специальная (коррекционная) 
общеобразовательная школа-интернат для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья”
г.Вельска  Архангельской области 
на 200 ../200.. учебный год

· на странице “Указания к ведению журнала» должен поставить внизу страницы запись «ознакомлена», дату проведения инструктажа по заполнению журнала, свою подпись;

· списки учащихся на всех страницах (фамилия, имя - полностью) - Иванов Сергей фамилия, имя, отчество (полностью) учителя-предметника на всех страницах журнала;

· общие сведения об обучающихся стр. 68,69 – 5-10 классы, стр.54, 55 - 1-4 классы, в правом верхнем углу указанных страниц проставляет номер класса и учебный год:

· сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися стр.79-82 -11-12 классы, стр.70-73 - 5-10 классы, стр. 56-59 - 1-4 классы:

· сводную ведомость учета посещаемости  стр. 74 – 5-10 классы, стр.60 - 1-4 классы, в правом верхнем углу указанных страниц проставляет номер класса и учебный год;

· свободную ведомость учета успеваемости обучающихся стр. 75 -81 - 5-10 класс, стр. 61 - 1-4 классы, в правом верхнем углу указанных страниц проставляет номер класса и учебный год:

· сведения о занятиях во внеурочное время (факультативы, кружки, секции) стр. 82, 83 - 5-10 классы:
· листок здоровья стр.85 – 5-10 классы, стр. 62 -1 -4 классы;

· номер класса дублируется на обложке и странице «Указания».

3.2. Ведение классного журнала

· Ежемесячно на странице «Правила дорожного движения» записывают дату и тему (инструктаж по технике безопасности, правила дорожного движения в соответствии с тематическим планированием, правила поведения учащихся и т.д.)

· Еженедельно в разделе «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» записывает количество дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся, в соответствии с условными обозначениями: если учащийся отсутствует на уроках по причине болезни - ставится отметка «б». НАПРИМЕР – 5 б, если учащийся отсутствует на уроках по другим причинам (прогул, соревнование, концерт, отъезд и др.) - отметка не ставится. НАПРИМЕР - 5,

· Подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть (полугодие) и учебный год и заносит их в раздел «Сводная ведомость учета посещаемости обучающимися»;

· Заносит во 2-10 классах  четвертные, годовые и итоговые оценки учащихся всех классов в раздел “Свободная ведомость учёта успеваемости обучающихся”.

· В правой стороне раздела классного журнала «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер) » делает одну из следующих записей по итогам учебного года:


- переведен в 7 класс, протокол от ____№____;_
- условно переведен в 7 класс, протокол от ____№____;

- оставлен на повторный
курс
в
6
классе, протокол от ____№____; 
Сведения о родителях:

Фамилия, имя полностью, место работы (где, кем): например, СМП, цех 15, сварщик.
Домашний адрес, телефон, названия улицы - не сокращать.

Выбыл в школу ___№____ в течение учебного года, приказ по школе от ____№____;

Допущен к итоговой аттестации, протокол от ______№___________;

Выдан аттестат об образовании протокол от ____№______   _____ (для 9 классов);


Выдана справка о прослушивании курса образования, протокол от _____________№____________;
4. Обязанности учителя по работе с классными журналами

4.1 Оценивание учащихся контроль за посещаемостью уроков учащимися.

Учитель обязан:
· систематически проверять и оценивать знания учащихся, выставляя в классный журнал отметки 2,3,4,5;
· следует помнить, что выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (трех и более уроков), после каникул сдерживает развитие успехов в учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение школьников к учению и учебным предметам.
· между зачетными уроками, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме путем устного опроса, системой самостоятельных и проверочных работ;
· чтобы объективно аттестовать учащихся по итогам за четверть во 2-10 классах необходимо, чтобы учащиеся имели:
- не менее трех отметок - при одно - и двухчасовой  недельной учебной нагрузке по предмету;

 - более шести отметок - при учебной нагрузке более двух часов в неделю по предмету;
· итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие или год должны быть обоснованы, то есть должны соответствовать успеваемости ученика в зачетный период, учитель обязательно должен учитывать качество знаний учащихся по письменным, лабораторным, практическим и контрольным работам;
· отметка «н/a» (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия трех текущих отметок и пропуска учащимися более 50% учебного времени;
· каждый урок отмечать отсутствующих учащихся:

- если учащийся отсутствует на уроке - ставится отметка «Н».
- если
учащийся
присутствует
 на уроке,
но
не
может
 выполнять
проверочные, самостоятельные, контрольные работы по
состоянию

здоровья (например, закапаны глаза и т.д.) - ставится отметка «ОСВ»;

- если учащийся освобожден от занятий 
физической культурой  (трудового обучения) – ставится отметка «ОСВ с……….до …….. указывается дата»:
4.2. Ведение классного журнала в течение учебного года.
Учитель - предметник обязан:
на левой странице классного журнала:

· заполнять классный журнал в день проведения урока;
· записывать названия месяцев, ставить дату урока; при сдвоенном уроке ​две даты;
· в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2,3,4,5, Н, ОСВ;

· выставление в журнале точек, отметок со знаками «минус» не допускается;
· выставлять отметки за устные и письменные работы диктант, сочинение, проверочную работу, контрольную работу, практическую работу, лабораторную работу и т.д.) обязательно в колонку за то число, когда проводился тот или иной вид работ;
· название видов работ (контрольные, самостоятельные, диктант, изложение и т.д.) под колонкой оценок не подписывать;
· на уроке учащемуся может быть проставлена только одна отметка. Однако если в течение этого же урока была проведена также самостоятельная работа и результаты ее учитель считает необходимым выставить в журнал всем или большинству обучающихся класса, то в таком случае отметки выставляются в соседнюю колонку (возможно за другое число, если уроки не сдвоены);
· выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка (диктант с грамматическим заданием во 2-10 классах, сочинения, изложения в 5 -10 классах);
· итоговые отметки за четверть выставляются сразу после текущих отметок и записи даты последнего урока в четверти (полугодии). Не допускается выделение итоговых отметок (чертой, другим цветом и т. п.);
· дата первого урока, текущие отметки следующей четверти (полугодия) ставятся сразу же после итоговых четвертных (полугодовых) отметок;
· итоговые отметки за год выставляются сразу после итоговых четвертных  отметок;
· занятия по  технологии и СБО с 4 по 10 класс, класс делится на две подгруппы. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу в соответствии с предъявляемыми к ним требованиями.

4.3. Ведение записей в журнале.
На правой странице классного журнала учитель обязан:
· все записи по всем учебным предметам вести только на русском языке;
· записывать дату урока;
· не производить нумерацию уроков;
· записывать тему, изученную на уроке, в соответствии с тематическим планированием; количество часов по каждой теме должно соответствовать программе по предмету
и утвержденному календарно-тематическому планированию;
· при проведении сдвоенных уроков записывается тема каждого урока в отдельной графе;
· обязательно указывать не только темы уроков, но и темы практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий. Не допускаются записи вида: Контрольная работа №1, Практическая работа №2 и т.п. Правильная запись: Практическая работа №5 «Размещение топливных баз».
· особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным предметам:

Чтение
· перед записью темы уроков по внеклассному чтению или развитию речи следует писать сокращенно: «Вн. чт.», «Р.р.».
· отметки за выразительное чтение наизусть следует выставлять в отдельную колонку, а в графе «Что пройдено» сделать отметку - чтение наизусть.
· сочинение записывать так:

1-й урок. Р.р. Сочинение по творчеству поэтов серебряного века. 
2-й урок. Р.р. Написание сочинения.
Русский язык.
· отметку за контрольный диктант с грамматическим заданием, изложение, сочинение следует выставлять в одной. Пример: 34
· запись о проведении классного изложения, сочинения следует делать так:


1-й урок Р.р. Изложение с элементами сочинения

2-й урок Р.р. Написание изложения.

Технология, физическая культура.
· инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание».
Биология.
· Лабораторные работы проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач и оцениваются индивидуально, если ученики осваивают новые знания и приемы учебной деятельности, а если идет закрепление умений и навыков, полученных ранее, оцениваются все учащиеся.
· записывать домашнее задания в графе «Домашнее задание» на каждом уроке: записывается содержание задания: параграфы или номера страниц учебника или другой учебной литературы, номера задач и упражнений, задания по практическим работам с отражением специфики организации домашней работы (характер выполнения), например,

повторить § ...;

учить записи в тетради;


решить №…;

составить план к тексту;

составить или заполнить таблицу;

учить наизусть;

ответить на вопросы;

домашнее сочинение;

реферат;


сделать рисунок и другие.
· в случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, журнал обычным порядком, прописывая в графе «Дата урока» букву з. (подпись).         Пример: з. 12.04 _______________________________________        Иванова.
4.4. Оформление  классного журнала в конце учебного года.
При подведении итогов учебного года в классном журнале на странице, где находится последняя запись о содержании учебного занятия, учитель должен сделать запись установленного образца:

Подведение итогов выполнения учебных программ в классных журналах за год.
Образцы записей.

По программе (указать количество часов)​ -

По учебному плану школы (указать количество часов) ​-

Проведено уроков (количество уроков за год)​ -

Подпись учителя.

5. Индивидуальное обучение учащихся
5.1. На каждого ученика, обучающегося
на дому индивидуально, ведётся дневник (журнал), в котором фиксируется
· учебный план ученика,
· дата проведения учебных занятий,

· содержание учебного материала,
· количество часов (продолжительность занятия),
· отметки.

5.2. Фамилия, имя, отчество ученика, обучающегося на дому, индивидуально заносятся классным руководителем в классный журнал на страницы, отведенные на предметы
· общие сведения об учащихся,
· сведения о здоровье,
· сводная ведомость учета успеваемости и посещения учащегося.
В сводную ведомость учета успеваемости учащихся выставляются классным руководителем оценки за каждую учебную четверть (полугодие), год на основании оценок, выставленных учителями в дневнике (журнале) учащегося.

6.  Итоговая аттестация учащихся

6.1. Обязанности учителя - предметника

При проведении экзаменов итоговой аттестации учащихся 9, 10  классов экзаменующий учитель обязан выставить экзаменационную и итоговую оценки в «Сводную ведомость учета успеваемости обучающихся» в соответствующие строки.

6.2 Обязанности классного руководителя

По окончании экзаменов итоговой аттестации учащихся 9, 10 классов классный руководитель обязан проверить наличие экзаменационных и итоговых оценок в «Сводной ведомости учета успеваемости обучающихся».

Приложение 1. Оформление конца журнала
Журнал начат 01 сентября 200_ г.

Использованных страниц  _______________
Неиспользованных страниц _____________
Журнал окончен _______________________

Журнал сдал классный руководитель _______________________________

Журнал принял зам. директора по УР ______________________________

Приложение 2. Листок здоровья

1. Список

2. Данные по всем ученикам

3. Подписи:
· медицинского работника

· классного руководителя

· учителя физической культуры

Приложение 3. Внесение записей о прибытии, выбытии ученика, об индивидуальном обучении

Необходимо указать дату, номер приказа, от какого числа он издан, откуда прибыл, куда выбыл, сроки индивидуального обучения, например:

Додонов Евгений. Прибыл из школы-интерната, приказ № 41 от 10.01.05.

Корепанов Михаил выбыл в школу № 12, приказ № 32 от 19.11.05.

Козлова Вера выведена на индивидуальное обучение

1. с 1.09.05 по 31.12.05 приказ № 172 от 22.11.05

2. с 3.01.05 по 31.05.05 приказ № 7 от 20.01.05

Примечание:
1. 2 оценки в одну клетку не ставить (только можно по русскому языку и литературе за письменные работы)

2. Оценки не исправлять. Исправление отмечать в следующей клетке,    например, |2|3|

3. Если оценка исправляется с разрешения администрации, то делается сноска после списка учащихся, например: Петрову Илье за 12.09 оценка 4 (хорошо). Подпись учителя и печать школы.

4. При записи тем уроков и домашнего задания слова не сокращать.

