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Требования к ведению классного журнала

1.Общие требования.

1.1. Классный журнал является государственным документом, и ведение его обязательно для каждого учителя, классного руководителя. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранение журнала.

1.2. Журнал рассчитан  на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (например, 1а класс). Категорически запрещается допускать к работе с классными журналами обучающихся.
1.3. Записи в журнале должны быть сделаны чернилами одного цвета (синий, фиолетовый) четко, аккуратно, без исправлений. Если при работе в журнале допущена ошибка, необходимо, зачеркнув неправильную запись (оценку), четко исправить её, заверив достоверность исправления своей подписью

1.4. В конце учебного года журнал сдается классным руководителем на проверку заместителю директора по УВР.

1.5. Классный журнал хранится в архиве учреждения 5 лет. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные зам. директора по УВР, сдаются в архив школы. После 5-летнего хранения из журналов изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.
2. Обязанности администрации образовательного учреждения.

2.1. Директор школы и его заместители обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения.
Схема контроля за ведением журнала.
· Заполнение журнала на 10.09 – оформление титульного листа, списки обучающихся на первых страницах по всем учебным предметам, в сводной ведомости учета успеваемости, оглавление, общие сведения об учащихся, сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися, листок здоровья;
· Журнал проверяется ежемесячно на предмет правильности и своевременности записи тем уроков по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки дом. заданий;
· В конце каждой учебной четверти журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих отметок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков; 
· В конце года классный руководитель сдает журнал на проверку администрации только после того, как учителя-предметники уже отчитались по итогам года;

· Кроме указанных обязательных проверок могут быть еще  целевые проверки. Администратор, проверяющий журнал, обязательно делает подробную запись на стр. «Замечания по ведению классного журнала»
2.2. Зам. директора по УВР проводит инструктаж учителей каждой параллели по требованиям, предъявляемым к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин; дает указания учителям о четком распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет (1 час/нед – 2 стр.; 2 час/нед – 4 стр.; 3час/нед – 5 стр.; 4 час/нед – 7стр.; 5 час/нед – 8 стр.; 6 час/нед – 9 стр.)
В соответствии с данными указаниями классный руководитель оформляет стр. «Оглавление» (записываются названия всех учебных дисциплин, соответствующие учебному плану с заглавной буквы)
2.3. На классный час не отводится отдельная страница.

2.4. Зам.директора по УВР проводит инструктаж с медицинским работником школы. В листок здоровья сведения заносятся из медицинских карт обучающихся. Все рекомендации, данные в «Листке здоровья», должны в обязательном порядке учитываться всеми участниками образовательного процесса на всех уроках и внеклассных мероприятиях, в том числе физической культуры, при посадке детей в классе, при проведении профилактических прививок, во время дежурства детей по классу, при подборе комнатных растений в кабинете, при использовании различных химических веществ, препаратов бытовой химии на уроках и во время уборок помещений, в которых находятся дети.

2.5. Необходимо помнить, что в классном журнале подлежит фиксации только то количество уроков, которое соответствует учебному плану и соответственно подлежит оплате. Уроков (учебных курсов), которые не соответствуют учебному плану и не подлежат финансированию, в классном журнале быть не должно.

2.6. Директор или зам. директора по УВР по итогам проверки  заполняют журналы согласно указаниям в соответствующих графах «Замечания по ведению классного журнала». Все записи подкрепляются подписью проверяющего.

3. Обязанности классного руководителя.

3.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

- титульный лист, оглавление (наименование предметов в оглавлении пишутся с заглавной буквы в соответствии с учебным планом);
- списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя – полностью на первой предметной странице) в алфавитном порядке;

- фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью, без сокращений на всех страницах журнала;

- наименования предметов (со строчной буквы; не допускаются сокращения в наименовании предметов, например, лит.чтение, физкультура);

- общие сведения об обучающихся;

- сводную ведомость посещаемости;

- сводную ведомость учета успеваемости обучающихся (только количественный показатель без дополнительных пояснений);

- сведения об участии обучающихся в кружках и факультативных занятиях;

- листок здоровья (фамилия, имя обучающихся – полностью); классный руководитель контролирует заполнение медицинским работником сведений о состоянии здоровья обучающихся).


Классный руководитель ежедневно отмечает количество уроков, пропущенных обучающимися, подводит итоги о количестве уроков, пропущенных обучающимися, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть и учебный год. Классный руководитель переносит с предметных страниц в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся отметки за четверть, год итоговые отметки.

3.2. Названия учебных предметов.

В период обучения грамоте в 1-м классе записывать учебные предметы «Обучение грамоте. Чтение», «Обучение грамоте. Письмо», а в послебукварном периоде «Литературное чтение» и «Русский язык».


3.3. В случаях обучения обучающихся в лечебно-профилактических учреждениях и оздоровительных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, классный руководитель помещает в журнал справку об обучении в санатории или больнице.


3.4. Все изменения в списочном составе обучающихся в журнале (выбытие, прибытие) может фиксировать только классный руководитель после приказа по школе. Дата и номер приказа вносятся также в журнал на ту строку порядкового номера, где зафиксирована фамилия обучающегося («прибыл (выбыл) с… числа, …месяца,…года, № приказа от…).

3.5. В ходе учебного года все справки и записки родителей по поводу отсутствия на занятиях обучающихся хранятся у классного руководителя, так как являются важными документами, фиксирующими и объясняющими отсутствие детей в школе.

4. Обязанности учителя-предметника.

4.1. Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать. Дату проведения урока в правой части развернутого листа журнала надлежит фиксировать только арабскими цифрами, например, 05.09. Даты, проставленные на развороте слева, должны строго соответствовать датам, проставленным справа. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы.

4.2. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задание на дом. При проведении сдвоенных уроков – дата записывается дважды и, соответственно, тема каждого урока.

Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному календарно-тематическому планированию и программе по предмету.

4.3. По проведенным практическим, контрольным, письменным работам следует точно указывать их темы. Отметки за письменные контрольные работы проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа, и в сроки, оговоренные соответствующим положением (на проверку работ отводится не более двух дней). Если по письменной работе выставляются две отметки, то ставятся в одной графе через дробь (4/5)
4.4. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения (читать, рассказывать, наизусть), страницы, номера задач и упражнений, практические задания. Если учащимся дается задание по повторению, то конкретно указывается его объем.

В случае если на уроке не дается домашнее задание, допускается отсутствие записи в соответствующей графе.

В Гигиенические требованиях к режиму образовательного процесса (СанПиН 2.4.2.2821-10) сказано (п.Х.10.30.), что д/з даются обучающимся с учетом возможностей их выполнения в следующих пределах:

- в 1-м классе – не задаются

- во 2-3 классе – до 1,5 часов

- в 4-5 классах – до 2-х часов
- 6-8 классах – до 2,5 часов

- 9-11 классах – до 3,5 часов
4.5. Выставление в журнале точек, оценок со знаком «минус», «плюс», записи карандашом не допускаются, так  как таких оценочных знаков официально не существует. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2,3,4,5, н/а, осв, н – пропуск урока (отметка «1» - недопустима.
Выставление в одной клетке двух отметок допускается.

4.6. Отметка «н/а» (не аттестован) может быть выставлена в случае отсутствия (пропуска) учащимися более 75% учебного времени по согласованию с их родителями.

4.7. На занятиях, где класс делится на две подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.

4.8. При замещении уроков классный журнал заполняет замещающий учитель в обычном порядке.

Выставление отметок.

В 1-м классе исключается балльная (отметочная) система оценивания; во 2-м классе оценки ставятся в 1четверти только после того, как закончится повторение изученного в 1-м классе. Отметочную фиксацию достижений учащихся в 3 – 4-х классах начинать не сразу, а спустя 2 – 3 недели (после повторения за предыдущий класс).
4.9. У детей, находящихся на индивидуальном обучении, в строке отметок классный руководитель делает запись «индивидуальное обучение». В классный журнал выставляются только четвертные, годовые отметки. Ученики, получающие данную форму образования, оцениваются только по тем предметам, которые определены в их индивидуальном учебном плане. Все текущие отметки проставляются в специальный журнал.

4.10. На странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в столбце «решение педагогического совета» записывается: дата и номер протокола педсовета, допуск к итоговой аттестации, перевод учащихся в следующий класс, для учащихся 9 и 11 классов – окончание основной (средней) школы.

4.11. В конце учебного года на предметной странице необходимо сделать запись о прохождении программы «Программа выполнена полностью»
4.12. Запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки обучающимся.

