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Инструкция

 по ведению классного журнала в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва
1. Общие положения

1.1. Классный журнал является государственным документом, фиксирующим этапы и уровень фактического усвоения образовательных программ, принятых МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва (далее – школа), уровень обученности обучающихся, посещаемости ими учебных занятий.

1.2. Ведение классных журналов регламентируется следующими нормативно-правовыми документами:

- Федеральный закон РФ от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Приказ Министерства просвещения СССР от 27.12.1974г. №167 «Об утверждении инструкции ведения школьной документации»;
- Письмо Минобразования РФ от 07.02.2001 г. № 22-06-147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений»;
- Приказ Министерства Просвещения СССР от 08.12.1986 г. № 241 «Об утверждении и введении в действие положения об организации работы по охране труда в учреждениях Министерства Просвещения СССР»;
- Методические рекомендации к заполнению классного журнала в средней школе («Вестник образования», № 21, 2007 г.);
- Государственный стандарт РФ. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. (ГОСТ Р 6.30 – 2003).

1.3. Классный журнал является финансовым документом. Правильность оплаты труда за фактически проведенные уроки, правильность оплаты замены уроков, объективная оценка труда учителя-предметника, классного руководителя по многим критериям зависит от оформления, качества ведения классного журнала.

1.4. Аккуратное, точное и своевременное ведение классного журнала обязательно для классного руководителя и каждого учителя, работающего в данном классе.
1.5. К ведению классного журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в данном классе, а также административные работники, курирующие работу класса. Запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом.

1.6. Классный руководитель и учитель несут ответственность за состояние, ведение и сохранность классного журнала.

1.7. Все записи в классном журнале должны вестись на русском языке четко и аккуратно, без исправлений, пастой синего цвета. В исключительных случаях при допуске исправлений необходимо их содержание описать в нижней части страницы, заверив личной подписью   учителя с расшифровкой и печатью учреждения. Недопустимо при исправлении в классном журнале «подтирать» и использовать «корректирующую жидкость» или другие закрашивающие средства.

1.8. В классном журнале подлежит фиксации только уроки в объеме обязательной учебной нагрузки обучающихся в соответствии с учебным планом школы №8. 

1.9. Классный журнал обязательно включается в номенклатуру дел учреждения, рассчитан на один учебный год и ведется по форме, утвержденной Министерством образования и науки Российской Федерации. 

1.10. В конце каждого учебного года журнал, проверенный и подписанный руководителем общеобразовательного учреждения, сдается в архив школы №8. Срок хранения классного журнала составляет 5 лет. По истечении 5-лет после окончания учебного года из классного журнала изымаются листы «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся», брошюруются по годам в одну единицу хранения, которая оформляется установленным порядком и хранится в учреждении не менее 75 лет.
1.11. При распределении страниц журнала для текущего учета успеваемости и посещаемости по предметам следует руко​водствоваться примерными нормами:

1  час в неделю - 2 страницы,

2  часа в неделю - 4 страницы,

3  часа в неделю - 5 страниц,

4  часа в неделю - 7страниц,

5  часов в неделю - 8 страниц,

6  часов в неделю - 9 страниц.

1.12.  Номенклатура предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором школы.

1.13.  В классном журнале записываются только предметы инвариантной части учебного плана (входящие в обязательную учебную нагрузку и стоящие в расписании первой половины дня). Факультативы, элективные курсы, индивидуальные заня​тия, проводимые во второй половине дня, записываются в отдельных журналах. 

1.14.  Замена уроков должна осуществляться, как правило, учителем той же специальности. В этом случае учитель обязан записать содержание занятия в графе того урока, который он заменял. Справа делается отметка «замена» и подпись учителя, осуществившего замену. Если в силу объективных причин замена осуществляется путем проведения урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей странице, справа делает запись «замена урока истории» и подпись.

1.15.  Запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки обучающимся.

2. Обязанности классного руководителя по ведению классного журнала

2.1. Классный руководитель заполняет в классном журнале:

· титульный лист

· оглавление (наименование предметов пишутся с заглавной буквы в соответствии с их названиями в учебном плане, в том же порядке,  указываются страницы)

· списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя – полностью, в алфавитном порядке)

· фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью без сокращения) и наименование учебных предметов (с заглавной буквы без сокращений) на всех страницах журнала

· общие сведения об обучающихся

· сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися

· сводную ведомость учета посещаемости

· сводную ведомость учета успеваемости  обучающихся

· учет общественных поручений

· сведения о занятости в кружках (секциях, клубах)

· сведения о занятости в факультативах

· показатели физической подготовленности обучающихся (список в алфавитном порядке)

· листок здоровья (в алфавитном порядке фамилия, имя учащегося – полностью, год рождения).

2.2.  Классный руководитель контролирует заполнение учителем физкультуры  показателей физической подготовленности обучающихся.

2.3 Классный руководитель ежедневно на странице «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» отмечает количество уроков, пропущенных обучающимися. При этом используется буквенное обозначение пропуска учебных занятий: «б» - по болезни, «п» - по уважительной причине, «н» - по неуважительной причине (например:  6б, 4п, 5н).
2.4 . По окончании четверти (полугодия), учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость учета посещаемости» подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных обучающимися.

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

2.6.  Классный руководитель своевременно фиксирует изменения в списочном составе обучающихся в классном журнале (выбытие, прибытие и т.п.) после издания соответствующего приказа по школе №8.
Фамилия, имя прибывшего обучающегося вносится в списочный состав класса под следующим (очередным) порядковым номером на все соответствующие страницы журнала.

В случае отчисления обучающегося:

- напротив его фамилии на страницах журнала пишется слово «отчислен»;

- на странице «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» делается запись о выбытии с указанием даты и номера приказа например, Петров Петр отчислен, приказ № ___ от «__»___20___ г.
2.7.  По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого ученика делает одну из записей:

- перевести в ___ класс;

- перевести в ___ класс, наградить Похвальным листом;

- условно перевести в ___ класс;

- оставить на повторный курс обучения в ___ классе;

- окончил (а) 9 (11) классов, награжден (а) Похвальной грамотой, выдан аттестат №.
2.8.  Исправление отметок в сводной ведомости допускается только по распоряжению директора после рассмотрения письменного объяснения классного руководителя. 

В случае ошибочного выставления отметки исправления делаются следующим образом: неверная отметка аккуратно зачеркивается, рядом ставится верная отметка с  подписью классного руководителя, внизу страницы делается запись: «У обучающегося (фамилия, имя) по предмету __________ исправлено 3 (удовлетворительно) на 4 (хорошо)», ставится подпись директора и печать учреждения.

2.9. В классных журналах выпускных 11 классов на странице «Сводной ведомости» классный руководитель в строке «экзаменационная отметка» в графах учебных предметов  выставляет результаты единых государственных экзаменов; в 9 классах – результаты обязательных государственных экзаменов.

3. Обязанности учителя по ведению классного журнала

3.1.  Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся,  отмечать их посещаемость, записывать даты и темы учебных занятий, задание на дом.

3.2.  В случае отсутствия обучающегося на уроке учитель в соответствующей клетке ставит символ «н». 

Обучающиеся, имеющие медицинскую справку об освобождении от физических нагрузок, не отмечаются символом «н» на уроках физической культуры.     

3.3. Учитель, оценивая знания обучающихся, на левой стороне развернутой страницы журнала в соответствующей графе (клетке) выставляет следующие отметки:

- 5 (отлично)

- 4 (хорошо)

- 3 (удовлетворительно)

- 2 (неудовлетворительно)

- 1 (неудовлетворительно) только в 5-11 классах при условии полного отсутствия письменной работы или полного отказа отвечать (невыполнения домашнего задания).

3.4.  В одной клетке выставляется только одна отметка. 

Выставление двух отметок в одной клетке допускается в случаях:

- оценивания в течение одного урока различных видов работ обучающихся (например: самостоятельная работа и домашнее задание),

- пересдачи неудовлетворительной отметки, полученной обучающимся ранее. 

При этом обе отметки ставятся рядом без знаков препинания и черточек между ними (например: 23, 34)

3.5. Выставление в журнале точек вместо отметки, отметок со знаком «минус» или «плюс» или других символов не допускается. 

3.6. Учитель обязан своевременно выставлять отметки в графе того дня (даты) когда проведен урок или письменная работа. Запрещается выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ.

3.7. В случае проведения тематического учета знаний (контрольная работа, зачет, сочинение, практическая или лабораторная работа и другие формы в соответствии с графиком контрольных работ) отметки выставляются у всех обучающихся в графе того дня, когда проводилась аттестация обучающихся.

В случае проведения письменной работы, рассчитанной не на весь урок, в целях получения обратной связи об уровне  усвоения изучаемого материала предыдущего урока, учитель может не выставлять в журнал неудовлетворительные отметки.

3.8. Выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после длительного отсутствия обучающегося (2-х и более уроков отсутствия) не рекомендуется, так как сдерживает развитие успехов обучающихся в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному предмету.

3.9. Отметки за каждую четверть (полугодие), год выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету без пропуска клетки и отчеркивания вертикальной линией. 

Текущие отметки следующей четверти выставляются в следующей клетке после четвертных (полугодовых) отметок. 

Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметок за последнюю четверть (полугодие).

3.10. В случае сдачи экзамена по завершению изучения конкретного предмета в данном классе или при завершении обучения в основной школе отметка за экзамен выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой отметки. 

3.11. Для объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5  отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом  качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным,   лабораторным, практическим работам

3.12. В случае отсутствия текущих отметок по предмету из-за болезни обучающегося или по иной причине решением педагогического  совета школы №8 сроки обучения данного обучающегося  продлеваются с последующей сдачей текущего материала в форме зачета, экзамена или иной другой формы по представлению классного руководителя и учителя- предметника. В зависимости от ситуации и по согласованию с родителями для обучающегося составляется индивидуальная образовательная программа или график сдачи академической задолженности.
3.13. В случае ошибочного выставления отметки исправления делаются следующим  образом: неправильная отметка зачеркивается одной чертой, рядом ставится верная отметка с подписью учителя, внизу страницы делается запись: «У обучающегося (фамилия, имя)   за___четверть (полугодие) исправлено 3(удовлетворительно) на 4(хорошо)», ставится подпись  директора  и печать учреждения. Исправление отметок допускается только по распоряжению директора после рассмотрения письменного объяснения  учителя.

3.14. Учитель обязан своевременно вести запись уроков по факту их проведения. Недопустимо производить запись уроков заранее, либо не записывать проведенные уроки. 

3.15. На левой стороне развернутой страницы журнала в соответствующей строке необходимо указать название месяца со строчной (маленькой) буквы. Дата проводимого урока должна быть записана арабскими цифрами соответственно на левой и  правой сторонах  развернутой страницы журнала (например: 07.09. или 22.11). При сдвоенном уроке – дату записать дважды (например: 07.09., 07.09).

3.16. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель записывает темы уроков в соответствии с формулировкой по рабочей программе (раздел «Календарно-тематическое планирование»). Тема урока при необходимости может записываться в две строчки в  отведенной  для этого одной горизонтальной графе. При сдвоенном уроке запись темы делается для каждого урока.

Например:

10.11. П.П.Ершов «Конек-горбунок»

10.11. П.П.Ершов «Конек-горбунок»

При записи темы «Повторение» обязательно указывается конкретная тема (например: «Повторение. Десятичные дроби»).
3.17. Запрещается в графах «что пройдено на уроке» или «тема урока» делать запись, не раскрывающую его целей, отличающуюся однообразием формулировок, подменять тему формой или видом работы. Например: «Решение уравнений» или «Роман Толстого «Война и мир» на протяжении 7-10 уроков. 

При оформлении записи урока проверки знаний обучающихся в графах «что пройдено на уроке» или «тема урока» его проведение фиксируется следующим образом: 

Тема «___________________». Контрольная работа №1.

(Например: «Морфология». Контрольная работа №1).

Лабораторная работа №1 по теме «_________________». 

Р.р. Сочинение (вид сочинения). 

Р.р. Изложение (вид изложения).
Тема «________________». Входная диагностика.
Тема «______________». Промежуточная диагностика.
Тема «_______________». Итоговая диагностика.
Тема «_______________». Административная контрольная работа.
3.18. О форме письменной работы обязательно должна быть сделана в журнале (на правой стороне) соответствующая запись с обязательной пометкой темы, по которой проводилась данная работа (например: Контрольная работа №1 «Натуральные числа»). Самостоятельная или тестовая проверочная работа, рассчитанная учителем не на весь урок, также фиксируется на правой стороне журнала после записи темы урока. Например:
10.11. Иррациональные уравнения. Самостоятельная работа. 
12.12. Производная. Тест.
Запрещается на странице выставления отметок внизу списка класса делать записи типа «контрольная работа», «самостоятельная работа», и т.п., а также подсчитывать общее количество отметок.
3.19. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики домашней работы; указывается время на выполнение домашнего задания.
3.20. На занятиях по предметам, где класс делится на группы, записи в классном журнале делаются каждым учителем, ведущим подгруппу класса.

3.21. Отметка о реализации национально-регионального компонента в рамках проведенного учебного занятия в классном журнале оформляется с помощью аббревиатуры – НРК (например: «Грибы (НРК.)». Содержание национально-регионального компонента в классном журнале не прописывается, оно указывается только в рабочей программе (раздел «Календарно-тематическое планирование»).

3.22. Отметка о проведении  учебного занятия с использованием  интерактивной доски оформляется с помощью знака «и/д», который ставится сразу после записи  темы  урока, учебное занятие, проведенное с использованием мультимедийного проектора имеет знак «м/п», учебное занятие, на которых использовались электронные образовательные ресурсы медиатеки- отмечается знаком «м».
3.23. Инструктаж по технике безопасности на уроках физики, химии, физической культуры,  технологии и другим обязательно отмечается в графе «Что пройдено на уроке». В начале первого урока каждой четверти учитель проводит инструктаж по правилам поведения в кабинете и делает отметку об этом. 

3.24. При записи замещения обязательно указывается дата и тема проведенного урока,  домашнее задание.

3.25. По итогам учебной четверти (полугодия), учебного года учитель на правой стороне  журнала  делает соответствующую запись.
Например: В I четверти по учебному плану 15 часов, проведено 15 часов. Государственный образовательный стандарт (федеральный государственный образовательный стандарт) выполняется.    
Подпись. Дата            

В случае несоответствия запланированного количества часов фактически проведенному количеству часов на имя директора школы№8 учитель представляет служебную записку с объяснением причин имеющегося отставания и  планируемых мерах для выполнения программы с приложением отредактированного календарно-тематического планирования.

3.26. В первом классе отметки ни по одному предмету не выставляются.

4. Некоторые особенности оформления классного журнала по отдельным предметам

1. Литература:

· отметки за творческие работы (сочинения и другие работы) выставляются дробью (например,3 /4);
· уроки развития речи обозначаются символом «Р.Р.»

· сочинение записывается следующим образом: 
например: «10.11.   Р.Р. Сочинение по творчеству А.С.Пушкина. 

                    10.11.   Р.Р. Написание сочинения «Образ женщины»;

· отметки за выразительное чтение или чтение наизусть выставляются в отдельную колонку, а в графе «Что пройдено на уроке» делается соответствующая запись (например: «А.Блок «Двенадцать». Чтение наизусть»)
2. Русский язык:

· отметки за контрольный диктант с грамматическим заданием выставляются в одной колонке и прописываются дробью;

· запись о проведении классного изложения по развитию речи оформляется следующим образом:

09.11. Р.Р. Изложение с элементами сочинения по теме… 

3. Математика (в 7-11 классах)

·   для разделов «алгебра» и «геометрия», входящих в предмет «математика», предусматриваются отдельные страницы  в классных  журналах. Для выставления итоговых четвертных (полугодовых) и годовых отметок в классном журнале  выделяется отдельная страница, на которой отметка за четверть (полугодии) и год по предмету «математика» выставляется как среднее арифметическое  с учетом правил округления. Именно эта отметка затем и переносится в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся.

4. Искусство (Музыка и ИЗО)

·  для разделов музыка и ИЗО, входящих в предмет «искусство», предусматриваются отдельные страницы  в классных  журналах. Для выставления итоговых четвертных (полугодовых) и годовых отметок в классном журнале  выделяется отдельная страница, на которой отметка за четверть (полугодии) и год по предмету «искусство» выставляется как среднее арифметическое за музыку и ИЗО с учетом  правил округления. Именно эта отметка затем и переносится в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся.

5. Обязанности медицинского работника по ведению классного журнала

5.1. Медицинский работник школы №8 обязательно заполняет «Листок здоровья».

5.2 Рекомендации, данные в «Листке здоровья», должны в обязательном порядке учитываться всеми участниками образовательного процесса на уроках, внеклассных мероприятиях, при посадке обучающихся в классе, при проведении профилактических прививок, во время дежурства в классе и т.д.

6. Обязанности администрации  школы №8 по работе с классным журналом

6.1. Директор школы и его заместители обеспечивают хранение, движение классных журналов и систематически осуществляют контроль правильности их ведения в целях обеспечения оптимального качества управления образовательным процессом, функционирования его организационных структур, мониторинга учебно-воспитательного процесса.
Директор школы:

• отвечает перед Управлением образованием Асбестовского городского округа за правильность оформления журналов, их сохранность;

• обеспечивает необходимое количество классных журналов, их хранение, систематический контроль за правильностью их ведения;

• выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами школы.
6.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
• осуществляет непосредственное руководство системой работы в школе по ведению класс​ных журналов и всех других видов используемых журналов;

• проводит инструктивные совещания по заполнению классных журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года - по необходимости с учителями, классными руководителями, медицинскими работниками по основным требованиям, предъявляемым к ведению классного журнала; дает указания учителям о распределении страниц классного журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на учебный год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.;

• осуществляет систематический (не реже двух раз в четверть) контроль за правильностью оформления журналов в соответствии с планом ВШК, внося соответствующие записи на страницу замечаний, отмечает устранение выявленных нарушений;

• обеспечивает качественную замену уроков в случае отсутствия учителя;

• ведет журнал замены уроков, заполняет табель;

• выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами школы.

6.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе осуществляет систематический контроль ведения классного журнала по критериям:
-  выполнение программы (теоретической и практической частей);

- накопляемость отметок, регулярность проверки знаний (выставление отметок за к/р, с/р, практические работы, устный опрос обучающихся, поэтапная отработка пробелов в знаниях обучающихся после проведения письменных работ, количество выставленных неудовлетворительных отметок за урок, соотнесение даты проведения к/р в журнале и в рабочей программе, соотнесение текущих отметок и отметок за к/р и т.п.);

- работа с неуспевающими обучающимися, обучающимися оставленными на повторный курс обучения;

- работа с обучающимися, имеющими высокую мотивацию к учебно-познавательной деятельности;

- работа с обучающимися, имеющими повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности;

- организация повторения материала (соотнесение записей по повторяемому материалу с записями в рабочей программе);

- дозировка домашних заданий;

- обоснованность выставления четвертных (полугодовых), годовых отметок;

- посещаемость;

- своевременность, правильность и полнота записей в журнале, соблюдение единого орфографического режима.

6.4. Классный журнал проверяется администрацией не реже 1 раза в четверть.

Контроль ведения классных журналов осуществляется по следующей схеме:

· заполнение на 10 сентября включает в себя оформление титульного листа, оглавления; наличие списков обучающихся на страницах по всем предметам, в сводной ведомости учета успеваемости, на листе сведений о количестве пропущенных уроков; общие сведения об обучающихся, их занятости, на листке здоровья;

· ежемесячно журнал проверяется на предмет правильности и своевременной записи тем уроков по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания; особое внимание уделяется обучающимся-«отличникам», обучающимся «группы риска»;

· в конце каждой учебной четверти классный журнал проверяется на предмет выполнения требований образовательного стандарта (Федеральный компонент государственного образовательного стандарта или Федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования), фактического усвоения программы; объективности выставленных четвертных отметок; наличие контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков; проведение уроков-экскурсий, лабораторных работ и т.п.

· в конце учебного года классный руководитель сдает на проверку заместителю директора классный журнал только после того, как учителя-предметники отчитались по итогам года.

6.5. Директор школы и его заместители по итогам проверки заполняют журналы на странице «Замечания по ведению классного журнала»: указывается дата проверки, выявленные замечания. Учитель, в чей адрес сделано замечание, обязан в кратчайший срок ликвидировать нарушения и расписаться в графе «Отметка о выполнении» с указанием даты. 


 Все записи на странице «Замечания по ведению классного журнала» подкрепляются  подписью проверяющего.

