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Положение 

о ведении классного журнала 

I. 
Общие положения

1.1. Ведение классных журналов регламентируется следующими нормативно-правовыми документами (все указанные приказы и письма не отменены и являются действующими):

· Закон Российской Федерации от 29.12.2012 №273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

· Приказ Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 г. № 167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации». В данном приказе даётся характеристика структуры классного журнала, порядок его заполнения учителями и классным руководителем, рекомендации по контролю за заполнением со стороны администрации школы. Выдержки из этого приказа в качестве инструкции даны на форзаце журнала

· Письмо Минобразования РФ от 07.02.2001 г № 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).

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

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

1.2. В соответствии со ст. 28 п. 11 школа осуществляет текущий контроль успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, итоги которого фиксируются в классом журнале.

1.3. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.
1.4. К ведению журнала допускаются только учителя, проводящие уроки в данном классе, классный руководитель, администрация, учителя и классный руководитель несут ответственность за ведение, состояние и сохранность классного журнала во время образовательного процесса.
1.5. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом. 

2.4. В классном журнале фиксируется фак​тически проработанное время, поэтому заполнение журналов заранее не допускается.

1.6..Классный журнал рассчитан на один учебный год. В об​разовательных учреждениях используются три вида классных журналов: для 1-4 классов, 5-9 классов, 10-11 классов. Жур​налы параллельных классов нумеруются литерами (5 «А» класс).
1.7. 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.

1.8.  Номенклатура предметов в журнале и количество недель​ных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного ди​ректором образовательного учреждения.

1.9.  Название предметов пишется со строчной (маленькой) буквы. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12).

1.11.  Страницы «Показатели физической подготовленности обу​чающихся» заполняются учителем физкультуры.

1.12. «Листок здоровья» заполняется медицинским работни​ком. 
1.13.  «Замечания по ведению классного журнала» заполняют​ся заместителем директора по УВР и директором общеобразо​вательного учреждения.

1.14.  В классном журнале записываются только предметы  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. 

1.15.   При проведении сдвоенных уроков делается запись да​ты и названия темы каждого урока.

1.16.  Отметки по письменным работам выставляются в графе того дня, когда проводилась работа. 
1.17.  Отметки за четверть, полугодие выставляют​ся после записи о проведении последнего урока по данному предмету.

1.18.  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. 
1.19.  Журналы оформляются синими (фиолетовыми) черни​лами, без подчисток; запрещается использование штриха для замазывания неверных записей; исправление неправильно выставленных отметок осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом но​вой. При этом в конце данной страницы журнала делается со​ответствующая запись, например: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4» (хорошо)», далее - подпись учителя и печать учреждения. Не допускается использование записей ка​рандашом.

1.20.  Фамилия и имя (полное) ученика записываются в алфа​витном порядке.

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

2. Содержание образования и система оценивания результатов учебных достижений обучающихся

2.1. Классный журнал отражает реализацию индивидуальной образовательной программы   муниципального образователь​ного учреждения в соответствии с его статусом, утвержденным учебным планом. Номенклатура предметов   должна соот​ветствовать рекомендациям базисного и регионального учебного плана, а также отражать статус образовательно​го учреждения в соответствии сПорядком организации  и  осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденным Приказом Министерства образования и науки РФ №1015 от 30 августа 2013 года и Уста​вом.
2.2. Количественные отметки за уровень освоения учебных про​грамм выставляются в соответствии с закрепленной в Уставе образовательного учреждения балльной системой оценивания. 

«2» - неудовлетворительно,

 «3» - удовлетво​рительно,

«4» - хорошо, 

«5» - отлично. 

Использование других, произвольных знаков в журналах («4-», «3+» и т.д.) не допускается. 

2.3.При выставлении отметок по итогам четверти, полугодия следует руководствоваться следующими общими количе​ственными нормами: не менее трех отметок в четверти и не менее пяти в полугодии.
2.4. Если по Учебному плану по отдельным предметам выделено  0,5 часов, допускается выводить по итогам  полугодия.
2.5. Критерии оценивания учи​тель вправе разрабатывать самостоятельно с учетом требова​ний стандарта образования, рекомендаций методических структур, но эти критерии должны быть сформулированы, от​крыты, известны обучающимся и их родителям (во избежание конфликтных ситуаций, источником которых часто является именно непонимание системы оценивания, чувство несправед​ливости).

3. Обязанности классного руководителя

3.1. Классный руководитель оформляет журнал на начало учебного года, заполняет в журнале:

- титульный лист (обложку). На титульном листе указывается учебный год, наименование общеобразовательного учреждения и класс. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например. 1 «А», 1 «Б», 1 «В») 
- оглавление. По списку, который предоставляет заместитель директора по УВР, классный руководитель записывает наименование всех предметов, изучаемых в классе, с указанием страниц в классном журнале. Названия предметов пишутся в строгом соответствии с названием предметов в учебном плане школы.
- развернутые страницы классного журнала (текущая успеваемость и прохождение программы). Левая сторона развернутого листа: название учебного предмета (полностью со строчной буквы). Названия предметов пишутся в строгом соответствии с названием предметов в учебном плане школы. Не допускаются сокращения в наименовании предметов: ОБЖ, МХК, ИЗО, физкультура. На каждой предметной странице журнала классный руководитель (учитель начальных классов) записывает фамилии и имена обучающихся (полностью) в алфавитном порядке. Правая сторона развернутого листа: фамилия, имя, отчество учителя-предметника (полностью без сокращений). Классный руководитель отмечает в журнале изменения в списочном составе учащихся (выбытие, прибытие и т.п.) после приказа по школе. Дату и номер приказа проставляют в журнале на той строке порядкового номера, где записана фамилия обучающегося.
 - отводится и заполняется страница по проведению инструктажа учащихся по технике безопасности во внеурочное время.
- На начало учебного года классным руководителем заполняется страница «Общие сведения об обучающихся». При заполнении страницы используются данные из личных дел, оперативная и полная информация о месте работы родителей (если графы журнала предусматривают данные сведения), домашнем адресе обучающихся (месте фактического проживания с указанием служебных и домашних телефонов). Сведения данного раздела обновляются по мере необходимости. Недопустимо формальное заполнение данной страницы в начале учебного года путем переписывания информации из журналов прошлых лет. Все изменения вносятся классным руководителем в течение учебного года.

- сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися. Ежедневно в раздел «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных школьниками.

- Итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся и классом в целом за четверть (полугодие) и учебный год, заносятся на страницу «Сводная ведомость учета посещаемости».

- По итогам четверти, полугодия, года, государственной (итоговой) аттестации выпускников классным руководителем заполняется «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся».

На данной странице фиксируются четвертные, полугодовые (в10-х, 11-х классах), годовые, экзаменационные, итоговые оценки. Экзаменационные оценки и итоговые оценки на основании экзаменационных протоколов выставляются на страницу «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» не позднее чем через два дня после получения результатов экзамена.

В графу «Решение педагогического совета (дата и номер)» классным руководителем напротив фамилии каждого ученика вносятся следующие записи:

· о переводе в следующий класс;

· об условном переводе в следующий класс;

· об оставлении на повторный курс обучения;

· о выбытии в другое общеобразовательное учреждение в течение учебного года;

· о выдаче документа об образовании;

· о выдаче справки о прослушивании курса среднего общего образования

Например:

· Переведен в 8 «А» класс, протокол__________№__________

· Условно переведен в 8 класс, протокол__________№__________

· Переведен в 7 «А» класс, протокол от _____  №____;

· Оставлен на повторный курс в 6 «А» классе, протокол от ____№____;

· Выбыл, дата выбытия, приказ по школе от ___ №___;

· Выдан аттестат об основном общем образовании, протокол от ___ №__;

· Выдана справка о прослушивании курса среднего общего образования, протокол от ___ №__.

· Окончил(а) 9кл.протокол от __№____. 

В случае прибытия (выбытия) школьника в столбце «Фамилия и имя обучающегося» классный руководитель под фамилией и именем делает записьПрибыл (выбыл), дата прибытия (выбытия), приказ №…от…»

3.2. Обязательным условием ведения классного журнала является заполнение классным руководителем страниц «Сведения о занятиях в кружках (секциях, клубах), «Сведения о занятиях в факультативах», «Листок здоровья». Листок здоровья (список) заполняется классным в начале учебного года. Классный руководитель контролирует заполнение «Листка здоровья» медицинскими работниками.

3.3. В случаях обучения учащихся в лечебно-профилактических учреждениях и оздоровительных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, обучении на дому, семейном образовании, классный руководитель на соответствующей строке каждой заполненной предметной страницы делает запись «обучение на дому с 11.10» или «обучение в санатории». При обучении в санатории вкладывает в журнал справку об обучении в санатории (больнице). Отметки из справки в классный журнал не переносятся. По текущим отметкам, полученным при обучении в учреждениях санаторного типа, классный руководитель выставляет итоговые, четвертные, а также делает соответствующие записи о переводе в следующий класс или об окончании.
4.Обязанности учителей-предметников

4.1. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока. 
4.2. 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.).

4.3. Учитель записывает дату (арабскими цифрами), тему каждого урока и домашнее задание (учитель запи​сывает содержание задания и характер его выполнения, страницу, номера задач или упражнений); объем и сте​пень сложности задания для обучающегося на каждый учебный день должны соответствовать в части среднего количества времени, необходимого на их выполнение, требованиям СанПиН для данной возрастной группы). 

4.4. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  учащихся, а также отмечать посещаемость (в случае отсутствия ученика ставится «н»). Учитель регулярно отражает в журнале результаты проверок зна​ний обучающихся, в том числе проведенных в форме лабораторных, контрольных, самостоятельных работ - в соответствии с требованиями программы.

Учитель, проверяя и оценивая знания, руководствуется локальным актом общеобразовательного учреждения «О системе оценки, порядке и периодичности промежуточной аттестации обучающихся». Оценки выставляются за устные ответы и письменные работы своевременно, в день проведения урока на странице преподаваемого предмета. Рекомендуется установить следующие сроки выставления оценок за письменные работы:

- контрольные диктанты, контрольные работы, тесты во 2-9 классах по всем предметам учебного плана – к следующему уроку,

-изложения и сочинения в начальных классах – не позже, чем через 2 дня, в 5-9 классах – через неделю;

Запрещается на листе выставления оценок дублировать либо в верхней части страницы, либо в нижней ее части записи о проведенных уроках контроля- типа «контрольная работа», «практическая работа» и т.д.

 В клетках для отметок  записывать только один из следующих символов –«2», «3», «4», «5», «н».
Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» или «плюс» не допускаются.

4.5. Дата отсутствия обучающегося и количество пропущенных уроков, отмеченных на странице предмета, должны совпадать с информацией на странице «Сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися». Не допускаются факты выставления оценок в тот день, когда обучающийся отсутствовал в школе.
4.6. В графе «Домашнее задание» записывается конкретное содержание задания, страницы, номера задач и упражнений, вопросов с отражением специфики организации домашней работы. (Например, «повторить…, составить план к тексту…, составить или заполнить таблицу, учить наизусть…, ответить на вопросы №… стр…., домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.»).
В случае если на уроке не дается домашнее задание, допускается отсутствие записи в соответствующей графе
4.7.  Учитель выставляет отметки по итогам четверти, полугодия, года после проведения последнего урока в отчетном периоде. Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после итоговых (четвертных) оценок. Пропуски клеток не допускаются.. Не допускается выделение итоговых отметок (например, чертой, другим цветом). Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть, полугодие.

4.8. Итоговые оценки обучающихся за четверть (полугодие) должны быть обоснованны и объективны. 
      4.9. Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.

     4.10. Учителя-предметники, ведущие занятия на дому, выставляют оценки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для надомного обучения. В конце четверти, полугодия, года выставляются в классный журнал только итоговые оценки, которые классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости.

     4.11.Учителя-предметники, ведущие обучение по адаптированным программам 8 вида, ведут записи по темам уроков и выставляют оценки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для обучения по программам 8 вида. В конце четверти, полугодия, года выставляются в классный журнал только итоговые оценки, которые классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости.

     4.12. В конце года на странице, где записывается пройденный материал, учитель записывает число проведенных уроков «по плану» и  «фактически», делается   запись:  «Программа  выполнена».

5. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам
Начальная школа

1. В период обучения грамоте запись в журнале должна быть соответствующей: «литературное чтение» (чтение) и «русский язык» (письмо), а в послебукварном периоде «литературное чтение» и «русский язык».
Русский язык
1.Отметки за контрольные (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) работы выставляются дробью в одной колонке (5/4, 3/3):

за диктанты первая - за грамотность, вторая – за выполнение грамматического задания;

за сочинения и изложения первая – за содержание, вторая – за грамотность. 
2. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р/р.»

3. Изложение и сочинение по развитию речи записывается следующим образом:

Если работа над изложением или сочинением велась два урока, то запись необходимо оформить так: <первый урок>Р/р. Подготовка к классному сочинению-размышлению, <второй урок> Р/р. Написание сочинения-размышления. <первый урок> Р/р. Подготовка к изложению с элементами сочинения по теме: «..», <второй урок> Р/р. Изложение с элементами сочинения  по теме «...».
4. Обязательно указывается тема контрольного диктанта. Например: «Контрольный диктант по теме «Имя существительное». 

Литература

1. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка «Р/р.», по внеклассному чтению – «Вн. чт.». 

2. Сочинения следует записывать так: 
Р/р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов серебряного века.

Р/р. Написание сочинения по творчеству поэтов серебряного века.

3. Отметки за творческие работы выставляются дробью: первая – за содержание, вторая – за грамотность.

4. Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа. 

5. При написании домашнего сочинения оценка за работу выставляется в тот день, когда было дано задание написать домашнее сочинение. В графе «Домашнее задание» делается соответствующая запись.

6. В старших классах обе оценки за сочинение по литературе, характеризующие знания учащихся по литературе и их грамотность, выставляются в виде дроби в классном журнале на страницах по литературе. Однако оценка за грамотность учитывается при выставлении итоговой отметки по русскому языку.

Математика

Если самостоятельная работа или тест рассчитаны по плану учителя не на весь урок, то запись в журнале должна быть следующая:
Пример 1: Иррациональные уравнения. Самостоятельная работа.
История и обществознание
В 9-11 классах в целях подготовки обучающихся к государственной  (итоговой) аттестации необходимо вносить в журнал запись о проведении на уроках различных форм контроля: тест, эссе, самостоятельная работа и т.д. Время проведения указанных форм контроля на уроке 5-20 минут. Оценки могут выставляться выборочно. 

Пример: Реформы 60-70-х годов XIX века. Тест.

       Физика, химия, информатика и ИКТ, технология

1. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе сделать запись в журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по технике безопасности. Инструктаж по технике безопасности проводится также перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается соответствующая запись в журнале в графе «Что пройдено на уроке».Например: Инструктаж по ТБ. Лабораторная работа №1 «Изучение строения растительной и животной клеток под микроскопом».
2. В случае, если лабораторная работа составляет только часть урока, то оценки учащимся выставляются выборочно; если лабораторная работа занимает весь урок, то оценки выставляются каждому ученику.  

География

По предмету «география»   имеют место только практические работы, зачётные работы и проверочные тесты. Практические работы – неотъемлемая часть процесса обучения географии, выполнение которых способствует формированию географических умений. Учитель имеет право выбирать количество и характер практических работ для достижения планируемых результатов, что обязательно отражается в календарно-тематическом планировании. Пример записи практической работы: Практическая работа № 5 «Построение графика температуры и облачности». Практические работы могут оцениваться как выборочно, так и фронтально.

Иностранный язык
1. На правой странице разворота журнала учитель записывает тему, изучавшуюся на уроке, точно в соответствии с содержанием Федеральной примерной программой, задания на дом. Все записи ведутся на русском языке, кроме разделов грамматики, которые трудно переводимы на русский язык. 
2.В графе «Что пройдено» помимо темы обязательно надо указать одну из основных учебных задач урока по аспектам языка (лексика, грамматика) или видам речевой деятельности (чтение, восприятие на слух, говорение, письмо), его содержание.

Физическая культура

1.Новая тема (легкая атлетика, баскетбол, волейбол, гимнастика и т.д.) начинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что пройдено на уроке» (Например: «Инструктаж по ТБ на уроках легкой атлетики. Обучение метанию теннисного мяча»).
2. В графе «Что пройдено на уроке» указывается методическая задача урока согласно календарно-тематическому планированию и указывается одна из народных, подвижных, спортивных игр.(Например: «Обучение низкому старту. Народная игра «Салки»», «Повторение техники стартового разгона. Народная игра «Два мороза»», «Сдача контрольного норматива – бег 30 м. Подвижная игра «Третий лишний»» и т.д.). Не допускаются следующие записи: «Прыжок через козла», «Бег 30 м». 

6. Ответственность руководящих работников за ведение классного журнала

6.1. Директор общеобразовательного учреждения:

•   отвечает перед вышестоящими органами управления образованием за правильность оформления журналов, их сохранность;

•   обеспечивает необходимое количество классных журна​лов, их хранение, систематический контроль за правиль​ностью их ведения;

•   выполняет другие обязанности в соответствии с должно​стной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

6.2. Заместитель директора по УВР:
•   осуществляет непосредственное руководство системой ра​боты в образовательном учреждении по ведению класс​ных журналов и всех других видов используемых журналов;

•   проводит инструктивные совещания по заполнению класс​ных журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года - по необходимости;

•   осуществляет систематический (один  раз в чет​верть) контроль за правильностью оформления журна​лов в соответствии с планом ВШК, внося соответствую​щие записи на страницу замечаний, отмечает устране​ние выявленных нарушений;

•   обеспечивает качественную замену уроков в случае от​сутствия учителя;

•   ведет журнал замены уроков, заполняет табель;

•   выполняет другие обязанности в соответствии с должно​стной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

7. Контроль и хранение

7.1. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически (не реже 1 раза в  четверть) 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 (кабинет заместителя директора либо учительская).

7.2. Журнал проверяется  один раз в четверть на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания.

7.3. В конце каждой  учебной четверти журнал сдается на проверку в учебную часть. 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 (если таковые были).

7.4. В конце года классный руководитель сдаёт журнал на проверку администратору только после того, как учителя-предметники уже отчитались перед заместителем директора по итогам года.

7.5. Кроме указанных выше обязательных проверок классного журнала могут быть ещё целевые проверки. 

7.6. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора по учебно-воспитательной работе или директором школы.

7.7. В конце учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.

7.8.Журналы хранятся в образовательном учреждении в тече​ние 5 лет, после чего из журнала изымаются страницы со свод​ными данными успеваемости и перевода обучающихся данного класса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хра​нятся в образовательном учреждении   не менее 25 лет.

