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Положение

о ведении классного журнала в 1-11  классах

МКОУ «Чинетинская СОШ»

1. Общие положения

1 Классный журнал является государственным документом, и ведение его обязательно для каждого учителя.

2. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно- воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения.

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

4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе дает указания учителям о 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.

5. Учитывая, что при проведении уроков технологии, физической культуры, иностранному языку, основам информатики и вычислительной технике допускается деление класса на две группы, в классном журнале эта особенность учтена на соответствующих страницах.

6. Наименование предмета пишется со строчной (маленькой) буквы. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12.2007). Ф.И.О. преподавателя, классного руководителя пишется полностью.

7. Все записи в классном журнале должны вестись четко, аккуратно, используя шариковую ручку с синим стержнем.

8. Запрещается  делать пометки, не предусмотренные инструкцией (точки, палочки, записи карандашом и т.д.)

9. Государственные программы должны быть выполнены по всем предметам.

2. Указания классному руководителю

1.Обеспечивает наличие твердой, эстетической обложки для классного журнала.

2.Заполняет титульный лист, оглавление (название предметов в оглавлении пишутся с прописной буквы в соответствии с учебным планом)

3. Записывает на страницы наименование предмета со строчной буквы (не допускаются сокращения в наименовании предметов, например, ОБЖ, МХК, ИЗО, физкультура), Ф.И.О. преподавателя (полностью).

4. Составляет и заносит список (фамилия, имя полностью) учащихся в алфавитном порядке на каждой странице, заполняет «Общие сведения об обучающихся» с использованием данных из личных дел учащихся, заносит полную точную информацию о родителях с указанием места работы и должностей, адреса проживания и телефонов (рабочий, домашний).

5. Ежедневно отмечает количество уроков, пропущенных учеником, и контролирует отметку об отсутствии его на уроке учителем-предметником.

6. Подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым учеником за четверть и учебный год.

7. Записывает сведения об участии обучающихся в кружках и факультативных занятиях, общественной работе.

8. Четвертные,  годовые, экзаменационные, итоговые оценки заносит в сводную ведомость учета успеваемости.

9. Переносит в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся на дому из дополнительного журнала четвертные, годовые и итоговые отметки.

10. При выставлении четвертных, годовых отметок в классных журналах, итоговых отметок в книге учета и записи выданных аттестатов не аттестованным по предмету (по уважительной или неуважительной причине, освобожденным по состоянию здоровья) ставится «-«  в соответствующей графе. Записи «освобожден – осв.», «не аттестован – н/а» не практикуются.

11. Своевременно на страницах предметов делать пометку «выбыл» (выбыл с 13.10.), а в сводной ведомости учета успеваемости указывать номер приказа по школе и дату выбытия ученика.

3.Указания учителю-предметнику

1. Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Записи по учебным предметам ведутся на русском языке. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать.

2. Ежеурочно учитель отмечает отсутствующих буквой «н».

3. На правой стороне развернутой страницы учитель  обязан записывать  тему урока и задание на дом. При проведении сдвоенных уроков дата записывается дважды и, соответственно, тема каждого урока. Тема урока формулируется в соответствии с утвержденным календарно-тематическим планированием рабочей программы по предмету. (пример: «А.С.Грибоедов «Горе от ума»: история создания, композиция, система образов комедии»)

4. По проведенным практическим, лабораторным, контрольным, письменным работам следует точно указывать их темы. («Контрольный диктант № 2 «Сложное  предложение»). Отметки за письменные работы проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа.

5. По физике, химии, физической культуре, информатике  инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено», либо в графе «Домашнее задание».

6. Запрещается на листе  выставления отметок делать записи типа «контрольная работа», «практическая работа» и т.д., а также подсчитывать общее количество отметок. Освобожденные от уроков физической культуры не отмечаются.

7. В графе «домашнее задание» записываются содержание задания с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения (читать, рассказывать, наизусть), страницы, номера задач и упражнений. Следует отразить фронтальный, дифференцированный и творческий характер домашнего задания.

8. Педагог-предметник обязан планировать системный опрос обучающихся разного характера и фиксировать отметки в журнале на каждом уроке.

В случае оценивания знаний обучающегося «2» (двумя баллами), учитель обязан опросить его в 2-3-дневный срок и зафиксировать отметку в журнале. В случае работы педагога по зачетной системе необходимо принять зачет:

в 5-9  классах в течение четверти, в 10-11 классах — в течение семестра.

Не рекомендуется опрашивать учащихся после их отсутствия на предыдущем уроке.

9. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – 2,3,4,5,н. Выставление в одной клетке двух отметок допускается на уроках русского языка и литературы.

10.  При выставлении отметок по итогам четверти, полугодия руководствоваться следующими общими количественными нормами: не менее трех отметок в четверти и не менее пяти – в полугодии при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету.

11. Полугодовые и годовые отметки должны быть выставлены объективно. Главным критерием выставления этих отметок являются отметки за письменные работы (сочинения, контрольные работы по математике, физике и др.)

12. Итоговые отметки за каждое учебное полугодие или четверть выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в полугодии (четверти) без пропуска клетки. Не допускается выделение итоговых отметок (чертой, другим цветом).

Запрещается выставление итоговых (четвертных) отметок на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие отметки.

13. Отметки не должны исправляться. В случае ошибочной отметки необходимо исправить отметку, т.е. зачеркнуть и рядом поставить правильную; сделать запись на этой странице на полях, типа: 02.09. Иванова Ирина — отметка 3 (три), подпись педагога и печать учреждения.

В конце журнала делается запись: «Исправлено отметок на странице ________ (указать) ________ (указать кол-во)». Подпись заместителя директора и печать учреждения.

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

15. Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физической культуры.

4. Указания заместителю директора по УВР

1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (директор общеобразовательного учреждения) дает указания учителям 1-11х классов о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год, в соответствии с количеством учебных часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет (1 недельный час – 2 стр., 2 нед.ч. – 4 стр., 3 нед.ч. – 5 стр., 4 нед.ч. – 7 стр., 5 нед.ч. – 8 стр., 6 нед.ч. – 9 стр.)

2. Осуществлять контроль школьных журналов не реже одного раза в четверть согласно планирования в школе:

- правильность оформления журнала (соблюдение единого орфографического режима);

- обоснованность выставления отметок;

- организация повторения материала;

- выполнение теоретической и практической части программ;

- система работы учителя по опросу учащихся;

- система работы учителя с неуспевающими, второгодниками, одаренными учащимися

- правильность выставления оценок;

- объем домашнего задания и его видовое распределение;

- проведение  учителем разного типа уроков;

- контроль за посещаемостью учащихся классным руководителем и учителем-предметником.

3.Проводит инструктивное  совещание по заполнению классных журналов обязательно перед началом года и  в течение года – по необходимости.

4.Обеспечивает качественную замену уроков в случае отсутствия учителя. Ведет журнал замены уроков, заполняет табель.

5. Указания медицинскому работнику 

1. Заполнять «Листок здоровья»

2. Своевременно вносить рекомендации для учителя.

УТВЕРЖДЕНО                                                 
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