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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении школьных журналов.
1. Общие положения.
     1.1.Настоящее Положение ЧОУ «Православная классическая гимназия «София» (далее – Гимназия) разработано в соответствии с Государственным стандартом РФ, Унифицированной системой организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р 6.30 – 2003); Инструкцией о ведении школьной документации(Приказ Министерства просвещения СССР от 27.12.1974 г. №167); Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 февраля 2011 года № 224 «Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов».
     1.2.Классный журнал – государственный нормативно-финансовый документ, вести который обязан каждый учитель и классный руководитель. Учитель и классный руководитель несут ответственность за состояние, ведение, и сохранность журнала. Журнал рассчитан на один год. Все записи в классном журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета четко и аккуратно, без исправлений, на русском языке. Недопустимо стирание записей, использование «корректирующей жидкости». Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью учителя. Исправления в журнале допускаются только по распоряжению директора Гимназии.  Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классными журналами.

     В конце учебного года журнал сдается классным руководителем на проверку заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
     Классный журнал хранится в архиве Гимназии 5 лет, сводная ведомость учета успеваемости обучающихся – 25 лет.

2. Обязанности администрации Гимназии.
     2.1. Директор Гимназии и его заместители обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения. В функ​ционал заместителя директора гимназии входит и контроль ежедневного хранения классных журналов в отведен​ном для этого в гимназии специальном месте (кабинет заместителя директора, либо учительская).
      2.2.  Заместитель директора по учебно-воспитательной работе дает указания о  распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год, в соответствии с ко​личеством учебных часов, выделенных в учебном плане Гимназии на каждый учебный предмет (1 час/нед. - 2 с., 2 час/нед. - 4 с., 3 час/нед. – 5 с., 4 час/нед. – 7 с.,  5 час/нед. – 8 с., 6 час/нед..-  9 с.).   В соответствии с данными указаниями классный руководитель оформляет страницу журнала «Оглавление».
2.3. Контроль за ведением журналов осуществляется по следующей схеме:
·        ежемесячно  (согласно плану внутришкольного контроля) на предмет правильности и сво​евременной записи тем уроков по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания, недопусти​мости заданий на выходные и праздничные дни  в начальной школе системы работы по предупреждению неуспеваемости;  
·      в конце каждого учебного триместра журнал проверяется особен​но тщательно; уделяется внимание фактическому усвоению програм​мы (соответствие количества часов  учебному плану и записанных тем тематическому планированию); объективности оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков; 
·      в конце  года классный руководитель сдает журнал на проверку заместителю директора по учебно- воспитательной работе только после того,  как учителя-предметники уже отчитались перед заместителем директора по учебно- воспитательной работе по итогам года;
Кроме указанных  обязательных проверок классного журнала могут проводиться целевые (тематические) проверки.

     2.4. Заместитель директора (либо директор), проверяющий журнал, на стра​нице «Замечания по ведению классного журнала» записывает дату проверки, выявленные замечания или указание реквизитов справки по итогам проверки и ставит свою подпись. Кроме замеча​ний в соответствующей графе делается также пометка об устранении отмеченных  недостат​ков и сроках их устранения: «Замечания устранены (дата)»/ «Замечания устранены частично (дата)»/ «Замечания  не устранены (дата)». В  конце каждого  триместра на странице, где записываются темы уроков, после проверки ставится «см»  и   подпись. 
     2.5. Администрация  информирует работников о результатах проверки под роспись с указанием сроков повторной проверки в случае серьезных замечаний. В случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учитель-предметник или классный руководитель несет ответственность за невыполнение своих должностных обязанностей в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ.
2.6.  В  конце каждого учебного года журналы, проверенные и подпи​санные директором или заместителем директора по УВР, сдаются в архив гимназии. Срок хранения классного журнала  составляет 5 лет.  После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформирован​ные дела хранятся не менее 25 лет.
3. Обязанности учителя-предметника по заполнению журнала.
     3.1. Записи дат проведения уроков в классный журнал вносятся согласно утверждённому расписанию. Даты проведения уроков надлежит фиксировать только арабскими цифрами, например: 04. 09. 

     3.2. На правой сто​роне развернутого журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке и задание на дом. Записи тем вносятся в строгом соответствии с календарно-тематическим планированием. Запрещается в графе «Что пройдено на уроке» делать запись, не раскрывающую целеполагание урока, т. е. делать общие записи, отличающиеся однообразием формулировок, подменять тему формой или видом работы (например, «Решение уравнений» или «Роман Толстого «Война и мир» на протяжении 7-10 уроков). Рекомендуется при записи темы урока избегать сокращения слов.
   Все записи по всем учебным предметам ведутся только на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий, видеоуроков  и т.п. Правильная запись:
- Практическая работа № 5. «Размещение топливных баз»
- Практическая работа    «Размещение топливных баз»

- Контрольный диктант № 2. «Сложное предложение».
- Лабораторная работа № 1. «Определение доброкачественности пищи».

     3.3.В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера параграфов, задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы, например: повторить, составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, решить задачу  и другие. 
    В первом классе начальной школы  домашние задания не задаются (в соответствующей графе журнала никаких записей быть не должно). В случае если на уроке не задается домашнее задание , допускается отсутствие записи в соответствующей графе.
     3.4. Количество и даты проведенных уроков, записанных на левой и правой сторонах журнала, должны совпадать.  Количество часов по каждой теме должно соответствовать утверждённому календарно-тематическому планированию  и программе по предмету.
     3.5. Учитель на левой странице журнала ставит дату урока, при сдвоенном уроке — две даты (при проведении сдвоенных уроков записывается тема каждого урока в каждой графе), отмечает отсутствующих на уроках, выставляет отметки. 
     3.6. За устные ответы отметки выставляются своевременно, в день проведения урока на странице преподавания предмета. 

     3.7. По письменным работам оценки проставляются в графе того дня, когда проводилась письменная работа. После проведенных контрольных работ, диктантов и других письменных проверочных работ  следующим уроком необходимо проводить  работу над ошибками, с обязательным опросом учащихся, получивших неудовлетворительные отметки. Запрещается на листе выставления отметок делать записи: «контрольная работа», «сочинение»  т.д.

     3.8. В случае ошибочного выставления отметки недопустимо исправление, стирание записей, использование «корректирующей жидкости».  В нижней части страницы следует произвести запись: «Агиновой А. за 26 ноября считать верной отметку «4». Директор ОУ (подпись) Печать ОУ.
     3.9. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов — 1,2,3,4,5, н. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается; выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы;
     3.10. Выставление неудовлетворительных оценок на первом уроке после болезни, каникул,  длительного отсутствия учащихся (трёх и более уроков) недопустимо. 
     3.11. Отсутствующие обучающиеся отмечаются буквой «н». Не допускаются факты выставления оценок в тот день, когда обучающийся отсутствовал в гимназии. Дата отсутствия обучающегося и количество пропущенных уроков, отмеченные на странице предмета, должны совпадать с информацией на странице «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися». 
     3.12. Напротив фамилии обучающегося, освобожденного от уроков физкультуры, на странице предмета никаких записей не производится. Освобождение обучающихся от занятий физической культурой не освобождает их от посещения данных уроков, если к тому нет медицинских противопоказаний. Данная категория обучающихся оценивается на основании устных ответов по теоретическому материалу. Освобождение обучающихся от занятий физической культурой на целый учебный год закрепляется приказом по Гимназии. 

     3.13. При делении класса на подгруппы (иностранному языку, технологии) записи ведутся каждым учителем, ведущим подгруппу класса.

     3.14. На странице записи пройденного материала в конце учебного года производится запись о числе проведенных уроков «по факту» и «по плану», что заверяется личной подписью учителя, с записью «Программа выполнена».
     3.15. Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным предметам:
Литература
Отметки за творческие работы (классные, домашние сочинения и др.) выставляются дробью на той странице, где эта работа записана (в графе, соответствующей дате записи урока). Отметки за сочинение выставляются на предмет литературы – 4/5 (содержание, грамотность) и русский язык – 5 (грамотность) – отметка дублируется, если число уроков русского языка и литературы не совпадает, то отметка ставится на ближайшее число и делается запись на странице «содержание».
Перед записью темы уроков по внеклассному чтению следует писать сокращенно Вн. чт.
Отметки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе «Что пройдено» писать: Р.р. А. Блок. Чтение наизусть.
Сочинения записывать так: 1-й урок. Р. р. Сочинение по творчеству поэтов серебряного века. 2-й урок. Р. р. Написание сочинения.
Русский язык
Отметку за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке дробью.
Запись о проведении классного изложения по развитию речи следует делать так: 1-й
урок. Р. р. Изложение с элементами сочинения. 2-й урок. Р. р. Написание изложения

«Москвич Пушкин» по Ю. Нагибину
 Отметка за сочинение по русскому языку выставляются на предмет русский язык – 4/5 (содержание, грамотность, на предмет литература  отметка не дублируется).
Иностранный язык
Все записи ведутся на русском языке, кроме временных форм глагола. В графе «Что пройдено» помимо темы урока обязательно надо указывать одну из основных задач урока. Например: «Ознакомление с определенным артиклем».
Химия, физика, биология, физическая культура, технология, информатика

Дата регистрации вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте в классном журнале должна совпадать с записью о проведении данных инструктажей в специальном журнале. В классном журнале запись производится в графе «Тема урока» и оформляется в соответствии с образцами Приложения «Образцы записей инструктажей по охране труда в классных журналах» к «Положению о порядке проведения инструктажей по охране труда с руководителями, работниками, обучающимися гимназии».
Физическая культура
Инструктаж по технике безопасности  проводится и записывается перед  изучением каждого раздела (гимнастика, легкая атлетика и т. д.) программы.  
     3.16. Промежуточная аттестация осуществляется по окончании аттестационного периода (триместра). Отметки выставляются учителем
после записи даты последнего урока по данному предмету в триместре, пустые столбцы не оставляются, не допускается выделять  отметки (чертой, другим цветом и т.п.). 
     3.18. Решающим критерием выставления спорных отметок являются отметки за итоговые работы по отдельным темам курса, письменные работы (сочинение, контрольные работы по математике, физике и др.). 
     3.19. Рекомендовано учитывать, что для  объективной  аттестации  учащихся, необходимо не менее трёх от​меток при  одно-двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету и не менее  5 при учебной нагрузке более двух часов в неделю с обязательным учётом каче​ства знаний учащихся по письменным, лабораторным, практическим работам. 

     3.21. Детям, обучающимся на дому учителя-предметники, ведущие за​нятия/контролирующие процесс обучения в семье, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в отдельном жур​нале. Эти же учителя в конце зачётного периода вы​ставляют в классный журнал только итоговые отметки, которые классный руководитель переносит в итоговую ведомость.  В классном журнале напротив  Ф.И. учащегося  необходимо ручкой записывать «обучение на дому» с указанием реквизитов приказа по Гимназии.
3.23. В случае болезни преподавателя учитель, замещающий урок, заполняет классный журнал в  обычном порядке с пометкой «зам» на правой  странице над датой   (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).

Замена уроков записывается по факту проведения, то есть в тот день, когда она была осуществлена. 
	Число  месяц 
	Что пройдено на уроке 
	Домашнее задание 

	Зам

15.01 
	
	


4.Обязанности классного руководителя по заполнению журнала.
4.1. Классный руководитель записывает в классном журнале:
· Оглавление. При заполнении страницы «ОГЛАВЛЕНИЕ» название и последовательность учебных предметов следует прописывать так же,  как в учебном плане Гимназии; название предметов пишется с заглавной буквы.
· Списки учащихся на всех страницах  в алфавитном порядке с указанием фамилии и имени (полное или правильное сокращение).
· Кроме списков на левой стороне развернутого листа журнала записываются название предмета (с большой  буквы) в со​ответствии с названием учебного предмета в программе и учебном плане, а на правой стороне листа Ф.И.О. (полностью) учителя, ведущего данный учебный предмет.
· Общие cведения об учащихся. Номер личного дела соответствует номеру обучающегося в «Ал​фавитной книге ».
· Сводную ведомость посещаемости. Сведения о количестве пропущенных уроков заполняются ежедневно; итоги о количе​стве дней и уроков, пропущенных каждым учащимся за семестр и учебный год, подводятся в графе «Сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися» (указывается только количе​ство пропущенных уроков без дополнительных пояснений).
· Сводную ведомость успеваемости. В конце учебного года классный руководитель должен выставить в сводную ведомость успеваемости  годовые  и итоговые отметки (итоговая отметка не выставляется, если учащийся сдает экзамен по данному предмету; после сдачи экзамена выставляется и экзаменационная и итоговая отметки).
      В графу «Решение педагогического совета (дата и номер)» классным руководителем вносятся следующие записи:

11 класс:

1. Допущен к государственной итоговой аттестации по программам по образовательным программам среднего общего образования, протокол педагогического совета №____ от ______ приказ №____ от ______

2. Освоил программу среднего общего образования 

3. Выдан аттестат о среднем общем образовании, протокол педагогического совета №____ от _____ приказ _____ №____ от _____
4. Отчислен в связи с получением среднего общего образования

приказ № ____ от ____

9 класс:

1. Допущен к государственной итоговой аттестации по программам по образовательным программам основного общего образования, протокол педагогического совета №____ от ____ приказ №____ от____

2. Освоил программу основного общего образования

3. Выдан аттестат об основном общего образования протокол педагогического совета №____ приказ №____ от ____

4. Отчислен в связи с получением основного общего образования 

приказ №____ от ____

1-3, 5-8, 10 классы:
1. Переведен в ___ класс, протокол педагогического совета №___

от ____, приказ №___ от ____
4 класс:

1. Освоил программу начального общего образования

2. Переведен в 5 класс, протокол педагогического совета №___ от ___,

приказ №____ от ____

· Сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях (заполняются классным руководителем каждое полугодие).
· Листок здоровья (заполняется совместно с медицинской сестрой);
4.2. В случае пребывания учащихся в санаториях (больницах) сведения о результатах обучения в данных учреждениях переносятся классным руководителем в сводную ведомость успеваемости;  справка об обучении вкладывается в личное дело учащегося.
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