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Инструкция

по оформлению, ведению и хранению классных журналов МОУ СОШ № 51
Классный журнал – государственный документ, отражающий учебную деятельность учащихся.

Настоящая инструкция разработана на основе общих требований к ведению классных журналов с учетом особенностей учебно-воспитательного процесса МОУ СОШ№ 51.

I. Оформление журнала классным руководителем.

1.Оформление обложки журнала.

1.1.Фабричная обложка классного журнала подписывается классным руководителем аккуратным разборчивым подчерком с указанием названия юридического лица и адреса МОУ СОШ № 51.

1.2. На верхней  дополнительной  обложке журнала классный руководитель  указывает  номер и литеру класса.
2. Оформление оглавления.
2.1 Перечень учебных предметов в оглавлении составляется в следующей последовательности: русский язык, литература, математика, предметы гуманитарного цикла, предметы естественно-научного цикла, другие. Иностранный язык, основы информатики и вычислительной техники, технология, физическая культура (10-11 классы) выносятся в конец перечня с тем расчетом, чтобы список учащихся класса, поделенный на подгруппы, приходился на соответствующие страницы.
2.2. Названия учебных предметов пишутся с заглавной буквы полностью без сокращений. Учебные группы иностранного языка указываются в отдельности (например: английский язык, 1 группа; английский язык, 2 группа; немецкий язык).
2.3. В оглавлении указываются первые и последние страницы расположения учебных предметов.

2.4. Распределение страниц журнала по предметам проводится заместителем директора по УВР, курирующим этот вопрос.

3. Оформление страниц классного журнала.
3.1. Наименование учебного предмета записывается классным руководителем с маленькой буквы без сокращений на специально отведенной строке.

3.2. Фамилия, имя,  отчество учителя записывается классным руководителем полностью на всех отведенных на предмет страницах.
3.3. Списки учащихся заносятся:

- на страницы, отведенные для учебных предметов;

- в ведомость «Общие сведения об обучающихся»;

- в ведомость «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися»;
- в сводную ведомость учета посещаемости;

- в сводную ведомость учета успеваемости учащихся;
- на страницы, отведенные для сведений о занятиях в кружках;

- в листок здоровья.

3.4. Все списки учащихся записываются по алфавиту аккуратным разборчивым почерком.

3.5. Во всех списках учащихся, включая повторны списки для учебных предметов, указываются имена учащихся.
3.6. Повторные списки учащихся на страницы учебных предметов пишутся классными руководителями после заполнения предыдущей страницы. Заготовка двух и более списков для одного учебного предмета  запрещается во избежание возможной путаницы в записях. 
3.7. Ведомость «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» заполняется классным  руководителем 1 раз в неделю.

3.8. В  сводной ведомости учета успеваемости напротив фамилии каждого учащегося  по окончании учебного года делаются записи: 
9 класс
Допущен к государственной итоговой аттестации



Протокол от «___»______20__г. № ___

9 класс
Окончил курс и получил аттестат об основном общем образовании



Протокол от «___»______20__г. № ___

9 класс
Окончил курс и получил аттестат об основном общем образовании (для 
обучающихся, проходивших повторную аттестацию)



Протокол от «___»______20__г. № ___

11 класс
Допущен к государственной итоговой аттестации



Протокол от «___»______20__г. № ___

11 класс
Окончил курс и получил аттестат о среднем общем образовании

Окончил курс, награжден золотой медалью, получил 

аттестат особого образца о среднем общем образовании



Протокол от «___»______20__г. № ___

Запись:
Получил справку 


Решение педагогического совета (протокол от 
«___»____20___г. №___)

1 – 8 классы

Запись:
Переведен в _____________ класс


Протокол  от «___»______20___г. №___
10 классы

Запись:
Переведен в 11-й класс


Протокол от «___»______20___г. №___

Запись:
Оставлен на второй год обучения.



Протокол  от «___»_________20____г. №___

Примечание: 
Не оставлять незаполненными графы и строки в журнале.




Например, обучающийся во 2 четверти перешел в другую школу.

Запись:
Переведен в МОУ СОШ № _____ города _________________



Приказ от «___»_______20___г. №___

3.9. В  ведомость «Общие сведения об обучающихся» номера личных дел указываются в соответствующей графе; число, месяц, год рождения разносятся в три отдельные колонки.
3.10. На странице Замечаний заместитель директора в конце года, проверив журнал, делает запись: «Журнал принят на хранение» (дата и подпись).
4. Оформление дополнительной информации.

4.1. Лист со схемой посадки вклеивается на передний форзац журнала. В схеме посадки указываются фамилии и имена учащихся без сокращений.

4.2. Слова «Классный руководитель – ФИО» пишутся ручкой над оглавлением.

ведомость «Общие сведения об обучающихся» ведомость «Общие сведения об обучающихся».

4.3. Листок здоровья заполняется врачом школы в течение сентября. Хранение справок о состоянии здоровья учащихся и другой информации классного руководителя в конце журнала не разрешается.
5. Внешний вид классного журнала.
5.1. Классный журнал – его обложка, листы, должны быть чистыми, не измятыми, с аккуратно заполненными страницами.
5.2. Устранение неполадок в классном журнале (подклеивание листов, замена обложки и т.д.) проводится классным руководителем своевременно.

5.3. Классный журнал заполняется шариковой ручкой синего цвета. Гелиевые ручки, также шариковые ручки с голубой, фиолетовой, сиреневой или другой отличающейся от синего цвета пастой к использованию не рекомендуются.

II.Ведение журнала учителями-предметниками
1. Занесение дат проведения учебных занятий.

1.1. Даты проведения учебных занятий пишутся в верхней клетке на левой странице журнала арабскими  цифрами, вертикально. Даты пишутся в ряд по прямой линии. Название месяца указывается один раз над первым числом слитным словом без раздвижения букв по горизонтали.

1.2. На правой странице журнала дата проведения урока пишется в установленной колонке только арабскими цифрами не через дробь (например, 11.09). В следующем столбце записывается тема, изученная на уроке.  

1.3. Проведение двухчасового занятия по одному предмету предполагает отдельную запись на левой и правой страницах журнала о каждом из проведенных уроков.
2. Ведение записей о пройденном на уроке.
2.1. Запись о пройденном на уроке вносится своевременно, при проведении самого урока. Записи должны соответствовать тематическому планированию. 

2.2. Не допускать записей «Решение задач», «Повторение», без указания конкретного материала, работа над которым шла на уроке.

2.3. При записях «Контрольная \ практическая \ лабораторная  работа»  указываются номера и темы проведенных работ. При написании сочинения указывается произведение или тема.
2.4. Текст записи о пройденном на уроке должен располагаться на отведенной строке и не должен выходить за поля.

2.5.Записи отдельных учебных триместров разделяются интервалом в одну строку. На свободной строке учитель записывает количество фактически проведенных уроков за триместр и ставит свою подпись.

2.6.  Название учебного предмета записывается в соответствии с названием, указанным  в базисном учебном плане. Все записи по всем учебным предметам      (включая уроки по иностранному языку) 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 и видеоуроков. (Например, практическая работа №3 «Размещение топливных баз», контрольный диктант по теме «Имя существительное». «Весна», лабораторная работа №1 «Определение доброкачественности пищи» и т.п.). 
2.7. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в каждой графе.

2.8. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.», по внеклассному чтению «Вн. чт.»
2.9.  При заполнении журнала на уроках иностранного языка обязательно указать в графе «Что пройдено» одну из основных задач данного урока (например, Ознакомление с определенным артиклем. Обучение чтению. Тренировка употребления изученной лексики или Введение новой лексики, множественное число имен существительных).

2.10. На уроках биологии лабораторные работы проводятся и отмечаются 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.

3. Запись о домашнем задании.

3.1. Информация о домашнем задании записывается учителем каждый урок в обязательном порядке. Графа, отведенная для записи домашнего задания, остается незаполненной только в том случае, если домашние задания по данному предмету не предусмотрены.
3.2. Запись домашнего задания  типа «задание в тетрадях» обозначает необходимость усвоения учащимися материала, законспектированного на уроке.

3.3. Домашнее задание по иностранному языку записываются только на русском языке.
3.4. На уроках технологии, физики, химии, физической культуры обязательно записывать номер инструкции по ТБ либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание».

4. Фиксирование оценок  обучающихся.
4.1. Выставление оценок за устный опрос  учащихся осуществляется  на уроке. 

4.2. Оценки за письменные работы учащихся выставляются в сроки, установленные  требованиями к проверке письменных работ учащихся

4.3. По окончании триместра все оценки учащихся, находящихся на индивидуальном обучении на дому, переносятся из журнала индивидуального обучения в классный журнал учителем-предметником, который работает с этими учащимися.
4.4.Точки, знаки +, - , стрелки  и другие обозначения  в классных журналах запрещены.

4.5. Отсутствие учащихся на уроке обозначается буквой Н. Отметки типа «б» или «оп» запрещены.
4.6. Оценки ставятся  четко и аккуратно, без нарушения границ клетки.
4.7. Оценки учащихся в классном журнале отражают следующие вопросы:

- накопляемость оценок: за триместр у обучающего должно быть не менее трех оценок, независимо от количества часов занятий в неделю;

- систематичность опроса: каждый обучающийся должен быть опрошен как минимум 1 раз за шесть уроков;

- объективность: оценки за триместр рассматриваются как необъективные в следующих случаях:

а\  при наличии 1 или 2 оценок;        
б\ в ситуации спорной оценки;

в\ при пропуске учащимися  более 40% учебных занятий;
г\ при невыполнении учащимися основных контрольных работ.

4.8. Записи над и под колонками оценок типа «чтение», «тест», «к\р» и т.п. запрещены.

4.9. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех учащихся выставляются в день проведения зачета; за  тематические контрольные работы, сочинения и другие формы письменных работ отметки выставляются  в сроки, оговоренные в  «Положении о проверке тетрадей». 

5. Исправление оценок.

5.1. Исправление оценки проводится учителем или классным руководителем путем зачеркивания одной чертой и заверяются внизу страницы с указанием фамилии учащегося, даты оценивания и правильной оценки.
5.2. В классных журналах 9,10,11 классов каждая запись об исправлении утверждается круглой печатью школы.
5.3. Частое исправление отметок рассматривается как грубое нарушение требований ведения школьной документации.

III. Проверка классных журналов.

1. Ответственность за качество оформления и ведения классных журналов несут классные руководители и учителя-предметники.

2. Заместитель директора по УВР ежегодно в сентябре проводит инструктаж по оформлению и ведению классных журналов.

3. Проверка классных журналов проводится в виде планового и оперативного контроля, результаты проверки доводятся  до сведения педагогического коллектива.

IV. Хранение классных журналов.

1. Классные журналы текущего учебного года хранятся в учительской.

2. Работа классных руководителей и учителей-предметников с классным журналом во внеурочное время проводится только в учительской с разрешения завуча.
3.В соответствии с общими требованиями классные журналы хранятся в школе  5 лет, после чего их последние страницы (ведомости итоговые оценок) сдаются в архив.
