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приказом директора школы 
от 05.02.2014   №  52
Инструкция 

по ведению классных журналов 
Раздел I. Общие положения
1.1. Классный журнал является государственным нормативно – финансовым документом, и ведение его обязательно для каждого учителя.

1.2. Все записи в классном журнале должны вестись четко, аккуратно.

1.3. Журнал заполняется пастой синего цвета, одной ручкой в течение всего учебного года.

1.4. В журнале не допускаются исправления, подчистки, пропуски клеток и строк. 
1.5. Исправления сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью учителя. Исправления в классном журнале производятся только по согласованию с директором школы.

1.6. Классный журнал рассчитан на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например, 7а класс, 7в класс и т.д.

1.7. Классный журнал имеет адресную часть: классный журнал

5а класса

МОБУ СОШ № 36
г. Таганрога Ростовской   области.

20___…/20___, учебный год
1.8. Классный журнал должен иметь твердую обложку и обозначение класса.

1.9. Листок здоровья заполняется классным руководителем совместно со школьным врачом. Школьный врач обязан заверить листок здоровья личной подписью.

1.10. Учитывая, что класс на занятиях по ряду предметов делится на группы, в классном журнале эта особенность учтена на специально отведенных страницах.

Раздел II. Ведение классного журнала классным руководителем
Классный руководитель:

2.1. В соответствии с указанием заместителя директора по УВР распределяет страницы журнала, отведенные на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год, в соответствии с количеством учебных часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.

2.2. Указывает в оглавлении перечень учебных предметов и количество отведенных страниц на каждый предмет. Наименования учебных предметов в оглавлении пишет с прописной буквы. Производит запись учебных предметов в соответствии с учебным планом учреждения образования. Не допускает записи названия школьных предметов в сокращении.
2.3. На левой стороне развернутой страницы журнала, записывает:

· наименования учебных предметов со строчной буквы;

· фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке в соответствии с личными делами учащихся и статистическими данными формы ОШ.

2.4. В случае движения учащихся на каждой предметной странице и во всех сводных ведомостях указывает характер движения и дату (прибыл 00.00.20__…, выбыл 00.00.20___…).
2.5. Общие сведения об обучающемся на дому, четвертные (полугодовые) и годовые отметки  вносятся в классный журнал соответствующего класса.
2.6. На правой стороне развернутой страницы журнала записывает Ф.И.О. учителя предметника.

2.7. Проводит и записывает на специально отведенных страницах информацию о:

· занятия по правилам дорожного движения;

· занятия по правилам пожарной безопасности;

· занятия по охране жизни и здоровья обучающихся;

· родительских собраниях.

2.8. Заполняя сведения о занятиях учащихся во внеурочное время указывает название учреждения, кружка или секции.

2.9. При заполнении сводной ведомости учета успеваемости:

· записывает название предметов в том порядке, в каком они обозначены в оглавлении;

· в 1–8, 10 классах записывает фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке;

· в 9 и 11 классах записывает фамилии, имена и отчества учащихся в алфавитном порядке;

· 1–8 и 10, 11 классах выставляет четвертные (полугодовые) и годовые отметки;

·  9 классах выставляет четвертные (полугодовые), годовые, экзаменационные и итоговые отметки обучающегося;
· в 1–8, 10 классах записывает решение педагогического совета (дата и номер) о переводе учащихся.

Варианты формулировок:

1. Переведен в … (следующий) класс; (№ и дата решения педсовета)
2. Условно переведен в … (следующий) класс с неудовлетворительной отметкой по предмету; (№ и дата решения педсовета)
3. Назначена повторная аттестация по предмету: название предмета; (№ и дата решения педсовета)

4. Оставлен на повторное обучение в … классе (№ и дата решения педсовета)

Возможные сочетания формулировок:  3–1; 3–2; 3–4

· в 9 классах записывает решение педагогического совета об окончании основного общего образования (дата и номер).

Варианты формулировок.

1. Окончил основную общеобразовательную школу.

2. Оставлен на повторный курс обучения.

3. Окончил основную общеобразовательную школу со справкой установленного образца

· в 11 классах записывает решения педагогического совета об окончании средней (полной) общеобразовательной школы (дата и номер).

Варианты формулировок.

1. Окончил среднюю (полную) общеобразовательную школу.

2. Окончил среднюю (полную) общеобразовательную школу со справкой установленного образца

2.10. При заполнении сводной ведомости "общие сведения об обучающихся" указывает:

· № личного дела в соответствии с общешкольной нумерацией на текущий учебный год;

· Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже в строгом соответствии с данными свидетельства о рождении (1–8 класс) или паспорта (9–11 класс);
2.11. Ежедневно заполняет ведомость "Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися". При ее заполнении указывает цифрой количество пропущенных уроков.
2.12. Подводит итоги посещаемости в "Сводной ведомости учета посещаемости" в конце каждой четверти (полугодия) и за весь текущий год. Подсчитывает количество пропущенных уроков (часов) по уважительной или неуважительной причине 

Раздел III. Ведение классного журнала учителем-предметником.

Учитель-предметник:

3.1. Обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость школьников.

По всем предметам учебного плана должен осуществлять систематический контроль результативности обучения учащихся и проставлять отметки в графе того дня, когда проводилась письменная работа или устный опрос.

Текущие тематические контрольные работы необходимо записывать в соответствии со школьным графиком промежуточной аттестации учащихся.

Не допускается проведение контрольной работы в первый или последний день четверти.

При проведении  контрольных, практических и лабораторных работ, а также экскурсий, следует  точно указывать тему.

В случае, если контрольная работа проводится администрацией образовательного учреждения или Управлением образования г. Таганрога, или МО РО и т.д., следует указывать за какой период проводится контрольная работа и по текстам какой контролирующей инстанции.
3.2. На правой стороне развернутой страницы журнала, обязан производить записи:

· название темы в соответствии с  календарно-тематическим планированием;

· количество уроков, запланированное по календарно-тематическому планированию на изучение данной темы и фактически проведенное количество уроков по данной теме;

· тему, изученную на уроке (не допускается запись отдельных тем на 2-х страницах, использование аббревиатур, запись темы на иностранном языке, подмена темы, изученной на уроке, типом урока);

· задание на дом (содержание задания, страницы, номера задач и упражнений);

· после каждой четверти (полугодия), года итоги выполнения учебного плана.

3.3. На левой стороне развернутой страницы журнала обязан:

· записывать дату проведения урока;

· выставлять отметки (выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы).
· в клетках для отметок выставлять только один из следующих символов: 1,2, 3, 4, 5, н, н/а, зач, осв. (выставление в журнале точек, отметок с минусом или плюсом не допускается).

· отмечать посещаемость;

· с помощью условных обозначений допустимо указывать форму текущего контроля знаний учащихся всего класса.

Условные обозначений могут использоваться следующие:

к.р. – контрольная работа

с.р. – самостоятельная работа

зачет – зачетная работа

д – диктант по русскому языку

п/д – диктант по предмету (ф/д, х/д, и/с и т.д.)

изл. – изложение

соч. – сочинение

л.р. – лабораторная работа

п.р. – практическая работа

д.р. – домашняя работа

3.4. В 9 классах после экзамена в период государственной (итоговой) аттестации выставлять экзаменационную и итоговую отметку по предмету на своей странице журнала. 
3.5. При организации замещения на правой стороне развернутой страницы журнала, учитель, проводивший урок в порядке замещения, расписывается об этом и указывает факт замещения.

3.6. При организации индивидуального обучения учащихся на дому по медицинским показателям, знания детей систематически оцениваются. Их фамилии, имена, данные  об успеваемости, переводе из класса в класс и выпуске из школы вносятся классным руководителем в классный журнал соответствующего класса. На учащихся, обучающихся на дому ведутся отдельные журналы, где учителя – предметники фиксируют дату занятий, содержание пройденного материала, количество часов. 
3.7. Страницы «Показатели физической подготовленности учащихся» заполняются учителем физической культуры. 

Раздел IV. Учет коррекционно-развивающих занятий в журналах специальных классов для обучающихся с ЗПР
4.1. В журналах для коррекционно-развивающих занятий специальных классов отводятся страницы, предусмотренных учебным планом.
4.2. Правая сторона развернутой страницы журнала заполняется учителем в соответствии с календарно-тематическим планом, составленным на основе рабочей программы коррекционно-развивающих занятий.
4.3. Левая сторона развернутой страницы журнала заполняется списком специального класса для обучающихся с ЗПР.

Учитывая, что наполняемость группы для коррекционно-развивающих занятий не должна превышать 4-5 человек, а ее состав и система посещения зависит от успешности обучения и развития ребенка, сведения о посещаемости данных занятий не отражаются в  сводной ведомости учета посещаемости обучающихся класса.

Раздел V. Особенности ведения журналов классов, реализующих предпрофильную подготовку учащихся.

5.1. Классный руководитель данного класса на специально отведенных страницах отдельного журнала фиксирует название предпрофильного курса и записывает список всего класса.

5.2. В течение учебного года ведет учет посещаемости учащихся предпрофильных курсов, согласно учебной нагрузке учащихся по школьному учебному плану.

5.3. Учитель, ведущий предпрофильный курс, обязан:

· записывать тему проведенного урока согласно календарно – тематическому планированию;

· систематически отмечать посещаемость учащихся.

· подводить итоги выполнения учебного плана по изучаемым курсам
Раздел VI. Контроль и регулирование.

Директор школы:

6.1.  Осуществляет выборочный, индивидуальный контроль  за ведением классных журналов; осуществляет сравнительный анализ состояния работы педколлектива по этому направлению. Не мене 2-х раз в год издает приказы по результатам проверки классных журналов
6.2.  Обеспечивает хранение классных журналов.
Заместитель директора по УВР:

6.3.  Дает указания о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся за год, в соответствии с количеством учебных классов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.

6.4.  Систематически (не менее 3-х раз в учебный год) осуществляет контроль за правильностью ведения классных журналов.

6.5.  Не менее 2-х раз в учебный год представляет директору общеобразовательного учреждения аналитические материалы о состоянии ведения классных журналов.
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