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1.Общие положения.
1.1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.
1.2. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса. Запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом. 

1.3. В классном журнале подлежит фиксации то количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате. 

1.4. Ведение классных  журналов регламентируется следующими нормативно-правовыми документами.

· Письмом Минобразования РФ от 07.02.2001г. №22-06-147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений», согласно которому классный журнал является документом, позволяющим в рамках внутришкольного контроля отслеживать выполнение программ (теоретической и практической части).

· Приказом Минобразования РФ от 29.12.1997г. №2682 «О нарушениях при подготовке и проведении итоговой аттестации выпускников общеобразовательных учреждений». В нем перечислены типичные нарушения, допускаемые учителями и классными руководителями при заполнении классного журнала.

·  Приказом Министерства Просвещения СССР от 8.12.1986г. №241 «Об утверждении и введении в действие положения об организации работы по охране труда в учреждениях системы Министерства Просвещения СССР». Этот приказ регламентирует проведение инструктажа на уроках по предметам учебного плана (физика, химия, биология, физическая культура, технология, информатика) и способы фиксации его в классном журнале. 

·  Методическими рекомендациями по работе с документами в образовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000г. №03-51/64).

·  Методическими рекомендациями по ведению журнала в X – XI классах общеобразовательных учреждений, реализующих профильное обучение старшеклассников в форме индивидуальной образовательной траектории.
1.5. При распределении страниц журнала для текущего учета успеваемости и посещаемости по предметам следует руководствоваться 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.

1.6. Номенклатура предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором образовательного учреждения.
1.7. Название предметов пишется со строчной буквы. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12).

1.8. Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физкультуры.

1.9. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником образовательного учреждения.

2.Ведение классных журналов 5 – 9 классов

2.1. Обязанности классного руководителя.

2.1.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

· - титульный лист (обложку);
· - оглавление;
· - списки учащихся на всех страницах (имя ученика пишется полностью);

· общие сведения об обучающихся;

· - сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися;

· - сводную ведомость посещаемости;

· - сводную ведомость успеваемости;

· -сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;

· - листок здоровья (список);

2.1.2 Номер класса указывается на обложке журнала. 
2.1.3. Ежедневно в раздел «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных школьниками.

2.1.4. В случаях проведения с учащимися занятий в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку об обучении в санатории (больнице).
2.2.Обязанности учителей-предметников.
2.2.1. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал в обычном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).

2.2.2. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость.
2.2.3.Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.
2.2.4. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, ручкой синего цвета. В исключительных случаях допускается делать исправления (по распоряжению директора школы), содержание которых необходимо описать в нижней части страницы, заверив их личной подписью учителя и заместителя директора по УВР с ее расшифровкой и школьной печатью. Недопустимо при исправлении в классном журнале использование закрашивающих средств.

2.2.5.  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.). 
2.2.6. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в каждой графе.

 2.2.7. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р.р.», по внеклассному чтению «Вн. чт.». 
2.2.8. На страницах, выделенных для конкретных предметов,  наименование предмета пишется  со строчной (маленькой) буквы. Здесь допускаются сокращения: ОБЖ, ОПД, ПД. Учителя ОПД и ОП на странице, где записываются темы уроков, указывают название модуля, который они ведут, затем пишут темы. Если модулей несколько, то по окончании изучения одного модуля пишут название другого и дальше его темы. 

Фамилия, имя, отчество учителя записываются полностью.
На левой стороне страницы журнала записывается дата проведения урока (арабскими цифрами) и месяц. Если уроки сдвоены, то ставятся две даты.
2.2.9. На правой стороне страницы журнала записывается число (арабскими цифрами) и тема пройденного на уроке материала в соответствии с календарно-тематическим планированием.  При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно. Прочерки, обозначающие  «повтор», запрещены.  
2.2.10.  В журнале указываются не только темы уроков,  но и темы контрольных, самостоятельных, лабораторных, практических работ. Например: Самостоятельная работа «Сложение и вычитание трехзначных чисел». 
2.2.11.  В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера  задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы.   Например,  «Повторить …..; составить план, таблицу,  вопросы;  выучить наизусть, ответить на   вопросы и т. д.».   Кроме того, при изучении ряда дисциплин домашние задания носят творческий характер (сделать       рисунки, написать сочинение и т. п.). Тогда в графе «Домашнее задание» пишется: творческое задание и указывается характер задания.  Если задание носит индивидуальный характер, тогда в графе «Домашнее задание» можно записывать: индивидуальные задания. Если на конкретном уроке домашнее задание не задаётся, графа остается пустой. 
2.2.11. При записи тем «Повторение», «Решение задач» и т. д.  обязательно указывается конкретная тема.

2.2.12. При проведении экскурсий на странице журнала с левой стороны записывается число столько раз, сколько часов шла экскурсия, а с правой стороны число и темы также записываются столько раз, сколько длилась экскурсия, но темы записываются построчно.

2.2.13. В конце триместра на странице, где записывается пройденный материал, учитель записывает число проведенных уроков «Проведено ---уроков»

В конце года на странице, где записывается пройденный материал, учитель записывает число уроков по программе,  число проведенных и уроков  и делает запись о выполнении программы.  Делается   запись:  «Программа  выполнена» или «Не пройдены следующие темы…». Всё заверяется  личной подписью.
2.2.14. В клетках для  отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н, н/а, зач., осв. Выставление точек, отметок со знаком «минус» не допускается.
Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае, если ученик пропустил 50% занятий за триместр и имеет менее трёх оценок.

2.2.15. Итоговые отметки за триместр, год выставляются в следующей клетке после записи даты последнего урока. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.). Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последний триместр.

2.2.16. Отметки за письменные работы по литературе (сочинение) выставляются следующим образом: по литературе – за содержание работы, за грамотность – на русский язык (на ближайшую дату проведения письменной работы с указанием после записи темы урока, за какую работу выставлены оценки). Оценки за домашние сочинения выставляются на дату, соответствующую дате проведения урока по данной теме. Сочинения следует записывать так: первый урок- Р.р. Классное сочинение по творчеству поэтов серебряного века; второй урок – Р.р. Написание сочинения. Классное изложение по развитию речи следует записывать следующим образом: первый урок – Р.р. Изложение с элементами сочинения; второй урок – Р.р. Изложение по теме  «…..».

2.2.17. При делении класса на группы записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.

2.2.18. 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». 
2.2.19. 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.

2.2.20. 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».
2.2.21. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школьников путем устного опроса.

2.2.22. На странице записи пройденного материала в конце итогового периода (триместра, полугодия), производится запись о числе проведенных уроков «по факту» и «по плану», что заверяется личной подписью учителя.

2.2.18. Оценки следующей четверти выставляют в следующей колонке, без пропуска клеток после триместровых оценок.

3.Ведение классных журналов 10 – 11 классов

3.1. В школе реализуется профильное обучение, предполагающее поточно-групповую организацию учебного процесса. На старшей ступени обучения ведётся единый журнал на весь поток. 

3.2. Журнал рассчитан на весь учебный год и состоит из томов, количество которых больше количества классов-комплектов в потоке. Для оформления томов используются журналы для X-XI классов общеобразовательных учреждений.
3.3. На листах, предназначенных для текущего учета успеваемости и посещаемости обучающихся, документируются уроки в следующем порядке: сначала идут записи уроков по обязательным предметам, затем – по обязательным предметам по выбору учащихся.

3.4. Учет успеваемости и посещаемости по элективным курсам, журналах для индивидуально-групповых занятий ведется в отдельных томах.

Часы консультаций в рамках педагогического сопровождения определения и корректировки учащимся своей образовательной траектории, записываются в журналах для индивидуально-групповых занятий.

3.5. Указания о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости, дает заместитель директора по учебно-воспитательной работе.
3.6. Тома журнала нумеруются цифрами.
3.7. Классный руководитель освобождается от обязанности записывать фамилии и имена обучающихся в группах. Эта обязанность вменяется педагогам, преподающим предмет: каждый педагог, работающий с группой потока, записывает не только сведения об уроке и об оценках учащихся, но и фамилии и имена обучающихся в алфавитном порядке.

3.8. Общие сведения об обучающихся, сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися, сводная ведомость посещаемости, сводная ведомость учета успеваемости, сведения о занятиях в кружках, факультативах и других дополнительных занятиях заполняются классным руководителем класса. Для этих записей предназначены специальные страницы журнала. Записи об учащихся класса осуществляются в томе, определенном для этого заместителем директора по учебно-воспитательной работе. Для записи сведений о количестве уроков, пропущенных обучающимися, и заполнения сводной ведомости учета успеваемости классный руководитель использует информацию из всех томов журнала.

3.9. Работа учителей и классных руководителей с журналами происходит во внеурочное время в учительской комнате. Текущие пометки в ходе урока учитель делает в рабочей тетради.

5. Контроль и хранение.

5.1. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически (не реже 1 раза в триместр) осуществлять контроль за правильностью их ведения. В обязанности заместителя директора по учебно-воспитательной работе входит и контроль за ежедневным хранением классных журналов в отведённом для этого в образовательном учреждении специальном месте (учительская).
5.2. Журнал проверяется на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания. В конце каждого учебного года уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков.
5.3. Кроме указанных выше обязательных проверок классного журнала могут быть ещё целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами.
5.4. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора по учебно-воспитательной работе или директором школы.

5.5. Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы необходимо отражать в аналитической справке либо диагностической карте, на основании которых директор школы по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки.

5.6. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.

6.9. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.
Разработал положение зам. дир. по УВР _____________________Плужникова М.С.
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