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Положение 

о ведении классных журналов, журналов факультативных занятий, элективных курсов учащихся 1-11 классов 

Мбоу «Дрофинская СОШ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
       В соответствии со ст. 28 п. 11 Закона Российской Федерации от 29.12.2012 №273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» школа осуществляет текущий контроль успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, итоги которого фиксируются в классном журнале.

       Классный журнал является государственным документом, отражающим этапы и результаты фактического усвоения учебных программ обучающимися в соответствии с учебным планом. 
      Классный журнал, а также журналы учета индивидуальных занятий, факультативных занятий, элективных предметов, пропущенных уроков, группы продленного дня, индивидуального обучения на дому, педагога дополнительного образования являются финансовыми документами, в которых фиксируется фактически проработанное время, поэтому учитель обязан своевременно вести запись уроков по факту их проведения. Недопустимо производить запись уроков заранее, либо не записывать проведенные уроки.

       В общеобразовательной организации используются три вида классных журналов: для 1 – 4 классов, 5 – 9 классов, 10 – 11 классов. Классный журнал – государственный документ, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя согласно установленным правилам.

       Ведение классного журнала регламентируется следующими нормативно-правовыми документами Министерства образования Российской Федерации:
     Федеральным законом от 29.12.1012 года № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;
Письмом Министерства образования  РФ от 20.12.2000 года № 03-51/64 «Методические рекомендации по работе с документами в образовательных учреждениях»;
Приказом Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от 28.05.2014 г. № 35 «Об использовании Методических рекомендаций по работе с документами в общеобразовательных учреждениях Республики Крым»;

Приказом Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от 18.12.2015 г № 1340 «Об утверждении перечня обязательной деловой документации общеобразовательного учреждения»;

Приказом Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от 07.06.2017 №1481 «Об утверждении Инструкции по ведению деловой документации и образцов примерных локальных актов, используемых в общеобразовательных организациях Республики Крым»

Приказом Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от 16.11.2017 г. №2909 «О внесении изменений в приказ Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от 07.06.2017 г. № 1481»

       Классный журнал относится к учебно-педагогической документации общеобразовательного учреждения. Ответственность за хранение классного журнала, контроль за правильностью ведения возлагаются на директора школы и его заместителя по учебно-воспитательной работе. 
       Классный журнал рассчитан на один учебный год; журналы параллельных классов идентифицируются прописными  литерами: например, «1-А класс», «2-Бкласс»; «3-В класс».
      Журналы хранятся в общеобразовательной организации в течение 5 лет, после чего из журнала изымаются страницы со сводными данными учебных достижений и перевода обучающихся данного класса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хранятся в общеобразовательной организации не менее 25 лет.
       Названия предметов в журнале и количество недельных часов на их изучение должны соответствовать перечню предметов учебного плана общеобразовательной организации на текущий учебный год, согласованного и утвержденного в установленном порядке. Сокращения в названии предметов не допускаются («ИЗО» записывать как «Изобразительное искусство» и т.д.). 
         Проведение элективных курсов, факультативных, индивидуальных занятий фиксируется в отдельных журналах. Решение об их оценивании принимается на педагогическом совете школы. 

       Факультативные занятия предназначены для углубления и расширения общеобразовательных знаний, развития разносторонних интересов и способностей учащихся, являются дополнительными занятиями по желанию учащихся и не предполагают выставление отметки. Для их ведения необходимо наличие рабочей программы и согласованного тематического планирования. В аттестате об основном общем или среднем общем образовании указывается название изученного факультативного курса без выставления отметки.
2.  ТРЕБОВАНИЯ К ЗАПОЛНЕНИЮ ЖУРНАЛОВ
2.1. Журналы заполняются шариковой ручкой, черной пастой, без исправлений; запрещается использование корректора для исправления неверных записей, не допускается использование карандаша.
2.2. Заполнение предметных страниц классных журналов (тема урока, домашнее задание) осуществляется на языке обучения.

Записи на страницах крымскотатарского, украинского и других родных языков, а также иностранных языков ведутся на русском языке, кроме специальных терминов.
2.3.. Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физической культуры.
«Лист здоровья» заполняется медицинским работником школы общеобразовательной организации на основании медицинских заключений. Классный руководитель и учитель физической культуры под рекомендациями делают запись «ознакомлен» и заверяют ее своей подписью. Рекомендации, данные в «Листке здоровья», должны в обязательном порядке учитываться всеми участниками образовательного процесса на уроках, внеклассных мероприятиях, при размещении учащихся в классе, проведении профилактических прививок, во время дежурства в классе и т.д.

2.4. Не допускается записывать в классном журнале темы классных часов, занятий по правилам дорожного движения и других занятий вне учебного плана.  
2.5. Страницы журнала обязательно нумеруются; одна страница включает левую и правую стороны (половины). Нумерация страниц указывается в разделе «Оглавление».

2.6. На левой стороне предметной страницы журнала записываются дата проведения урока (арабскими цифрами)  (09.12). При проведении сдвоенных уроков производится запись даты и название темы каждого урока.
2.7. Не допускается на странице выставления отметок внизу или вверху списка класса делать записи «контрольная работа», «самостоятельная работа» и т.п. за исключением случаев предусмотренных в п. 3.2. данного Положения
2.8. На правой стороне предметной страницы журнала с целью учета проведенных уроков  записываются: № урока, ставится дефис, затем число и месяц (арабскими цифрами) 1-22.10.  Тема пройденного на уроке материала пишется строго в точном соответствии с календарно-тематическим планированием:

	Число и

месяц
	Что пройдено на уроке
	Домашнее задание

	1- 22.10 
	Г.-Х. Андерсен «Русалочка».
	Чтение и пересказ стр. 63-67

	2- 24.10
	Сочинение-рассуждение …..
	


2.9. В  графе «Что пройдено на уроке» указываются не только темы уроков, но и темы контрольных, самостоятельных, практических работ, работ по развитию речи («Сочинение-рассуждение…», «Сочинение-описание…»): например,

	5- 12.11
	Контрольная работа № 5 по теме «Сложение и вычитание трехзначных чисел»


	6- 15.01
	Контрольный диктант № 2 по теме «Виды предложений по цели высказывания»


	3- 05.11
	Практическая работа № 1 «Определение состава почвы»


Если самостоятельная работа  или тест рассчитаны по плану учителя не на весь урок, то запись в журнале должна быть следующая: 

Задачи на разностное сравнение. Самостоятельная работа.

Или: Склонение имен существительных. Тест.
    2.10. При записи тем «Повторение», «Решение задач» обязательно указывается конкретная тема. Например: «Повторение по теме «Имя прилагательное».    
     2.11. В графе «Домашнее задание» записывается содержание домашнего задания, указываются страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «Повторить §15; составить план текста на стр.28»; «Ответить (устно) на вопросы учебника на стр.34-35»; «Выучить наизусть стихотворение А.С Пушкина «…»»; «Письменно ответить на вопросы на стр.42». В случае если домашнее задание носит творческий характер, тогда в графе «Домашнее задание» указывается характер задания: «Творческое задание: подготовить проект «…». Если задание носит индивидуальный характер или дается для работы в группе, то в графе «Домашнее задание» можно записывать: «индивидуальные задание», «задание для выполнения в группе».
    2.12. Проведение инструктажа по технике безопасности на уроках физики, химии, физической культуры, трудовому обучению и др. обязательно фиксируется в графе «Содержание урока».

    2.13. При проведении  экскурсий на странице журнала с левой стороны записывается число столько раз, сколько часов шла экскурсия, а с правой стороны число и темы записываются столько раз, сколько длилась экскурсия, но темы записываются построчно.

    2.14. По итогам учебной четверти (полугодия) учитель на правой стороне журнала делает соответствующую запись о количестве проведенных уроков. Например: в I четверти по учебному планы – 15 часов, дано фактически 15 часов или в I полугодии по учебному плану – 25 часов, дано фактически – 25 часов. 
В конце учебного года по каждому предмету делается запись о количестве часов по учебному плану, данных фактически и о выполнении программы с указанием количества контрольных, лабораторных работ, планировавшихся и проведенных фактически на правой половине (стороне) предметной страницы,
Например:

По учебному плану – 68 часов.

Дано фактически за год – 67 часов.

Контрольных работ по плану – 2, проведено – 2.

Лабораторных работ по плану – 4, проведено – 4

Практических работ по плану – 3, проведено - 3

Программа выполнена.

Подпись учителя, дата.
3. ОБЯЗАННОСТИ УЧИТЕЛЕЙ-ПРЕДМЕТНИКОВ. ПРОВЕРКА И ОЦЕНИВАНИЕ ЗНАНИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ. УЧЕТ ПОСЕЩАЕМОСТИ ЗАНЯТИЙ.
   3.1. Уровень учебных достижений учащихся оценивается в соответствии с закрепленной в Уставе общеобразовательной организации системой оценивания. Как правило, это «2 – неудовлетворительно», «3 – удовлетворительно», «4 – хорошо» и «5 – отлично». Использование других (произвольных) знаков в журналах не допускается. Выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после длительного отсутствия учащегося (3-х и более уроков отсутствия) не рекомендуется.
      Каждый учитель несет персональную ответственность за сохранность классного журнала во время проведения учебных занятий, правильное и своевременное заполнение своей предметной страницы.
    3.2. При проведении обязательного для всех обучающихся текущего контроля в соответствии с рабочей программой учителя (контрольная работа, зачет, сочинение, практическая или лабораторная работа) отметки выставляются всем обучающимся в графе того дня, когда проводилась эта работа. В случае отсутствия обучающегося на уроке в день проведения обязательных видов работ (при необходимости) оставление пустой графы с надписью «Коррекция», следующей за датой проведения контроля, для предоставления обучающемуся возможности получения отметки. В указанной графе допускается выставление отметок только в случае отсутствия обучающегося на обязательном виде текущего контроля и получения им отметки за данный вид работы в другой день. В случае присутствия на уроке всех обучающихся пустая графа с надписью «Коррекция» не оставляется.
   3.3. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих. Наполняемость отметок должна быть высокой или средней, при этом каждый учащийся должен быть опрошен (любым из видов опроса) как минимум 1 раз в 3-4 урока. В случае оценивания знаний обучающегося неудовлетворительной оценкой учитель обязан опросить его в 2-4-х – дневный срок и зафиксировать отметку в журнале. 
    3.4. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из общепринятых символов: 2,3,4,5, н, н/а, зач. Выставление точек, отметок со знаком «минус», «плюс» не допускается.
   3.5. Запрещено выставлять отметки задним числом.
   3.6 Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках русского, крымскотатарского и украинского языков. Отметки в этом случае выставляются в одной клеточке: 5 4;  4 3 (содержание, грамотность).
   3.7. Отметки за ведение тетрадей по  математике, русскому, крымскотатарскому, украинскому и иностранному языкам ежемесячно  фиксируются на соответствующих предметных страницах классного журнала в отдельной колонке без даты с надписью сверху «Тетрадь»
   3.8. Отметки за каждую четверть (полугодие), год выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету. Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после итоговых (четвертных) отметок. Пропуски клеток не допускаются. Количество заполненных клеток слева должно соответствовать такому же количеству строчек для записи тем уроков справа на развернутом листе журнала. Не допускается выделять итоговые отметки чертой, другим цветом и т.д.  Годовая отметка также выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть (полугодие). В соответствующей графе на левой стороне журнала вместо даты урока делается запись «I четверть», «I полугодие» или «год». Наличие в журнале пустых клеток (без даты, надписи или отметок) не допускается.
   3.9. Для объективного оценивания учащихся за четверть необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке по предмету) и не менее 5 отметок (при учебной нагрузке по предмету 2 и более часов в неделю); для оценивания за полугодие – не менее 5 и 10 отметок соответственно, с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работам.

   3.10. Учащийся может быть не аттестован (н/а) за четверть (полугодие) в случае пропуска им более 50% учебного времени и отсутствия соответствующего количества отметок по этой причине. Если обучающийся не аттестован в случае отсутствия по уважительной причине, необходимо оставить пустую колонку после отметки за четверть (полугодие) для предоставления обучающемуся возможности получения отметки (на основании приказа по общеобразовательной организации). В соответствующей графе на левой стороне журнала вместо даты урока делается запись «Коррекция»
   3.11. Пересмотр и исправление отметок за четверть (полугодие), год не допускается. 
   3.12.В исключительных случаях исправление ошибочно выставленной отметки осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей оценки и выставления рядом новой. При этом в конце данной страницы журнала делается соответствующая запись, например, «Отметка Иванову Петру исправлена на «4» (хорошо)», заверяется подписью директора и печатью общеобразовательной организации.
Исправление отметок в сводной ведомости учета успеваемости учащихся допускается только по разрешению директора после рассмотрения письменного объяснения классного руководителя
    3.13. При организации индивидуального обучения на дому фамилия и имя ребенка вносятся в списочный состав класса на всех страницах классного журнала, его отсутствие на уроках не отмечается. Учителя-предметники выставляют отметки (текущие и итоговые) только в отдельном журнале индивидуального обучения на дому, а классный руководитель в конце четверти (полугодия), года переносит в классный журнал соответствующие отметки за четверть (полугодие) по всем предметам учебного плана.

   3.14. В случае проведения с обучающимся учебных занятий в санатории (больнице), справка о результатах обучения хранится в его личном деле. Отметки из справки в классный журнал не переносятся, но учитываются при выставлении отметок за четверть (полугодие), год. Во время нахождения обучающегося в санатории (больнице) в классном журнале на предметных страницах выставляется «р», а в сводной ведомости отметка пропуска учебных занятий по болезни («б»)

    3.15. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за курс основного общего образования отметка за экзамен выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой отметки «Годовая» (по русскому языку и математике всем обучающимся, по другим учебным предметам – только сдававшим этот предмет по выбору). В соответствующей графе на левой стороне журнала вместо даты урока делается запись «Экзамен».
     После экзаменационной отметки выставляется итоговая отметка всем обучающимся класса (для сдававших экзамен по предмету выводится средняя арифметическая годовой и экзаменационной отметок, для не сдававших – дублируется годовая отметка). В соответствующей графе на левой стороне журнала делается запись «Итоговая»

      В случае отсутствия экзаменационных отметок у всех обучающихся колонка «Экзамен» не прописывается, после колонки «Годовая» сразу выставляется колонка «Итоговая»

    На страницу журнала «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» переносятся четвертные отметки, годовая, экзаменационная и итоговая.
   3.16. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за курс среднего общего образования в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ) или государственного выпускного экзамена (ГВЭ) экзаменационные и итоговые отметки обучающихся на предметных страницах журнала не выставляются.
На страницу журнала «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» переносятся полугодовые, годовые и итоговые отметки (среднее арифметическое полугодовых и годовых отметок обучающегося за каждый год обучения по образовательной программе среднего общего образования) по всем предметам учебного плана.
3.17. В случае отсутствия учителя замена урока должна осуществляться, как правило, учителем той же специальности (могут быть и исключения, в том случае, если такого учителя в данной школе нет). В этом случае учитель обязан записать содержание занятия в графе того урока, который он заменял. Справа делается отметка «замена», подпись и расшифровка подписи учителя, осуществившего замену.
     Если, в силу объективных причин, замена осуществлялась путем проведения урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей странице, справа делается запись «Замена урока (название того предмета, который заменял)» и заверяет своей подписью.
3.18. Замечания по ведению классного журнала, выявленные в ходе проверок директором или заместителем директора по учебно-воспитательной работе общеобразовательной организации, фиксируются на специально отведенной странице «Замечания по ведению классного журнала»
3.19. Категорически запрещается уносить журнал домой, выдавать его на руки обучающимся и их родителям.
4. ТРЕБОВАНИЯ  К ВЕДЕНИЮ КЛАССНЫХ ЖУРНАЛОВ ПО ОТДЕЛЬНЫМ ПРЕДМЕТАМ
4.1. НАЧАЛЬНЫЕ КЛАССЫ:

 В классном журнале для начальной школы названия предметов должны соответствовать перечню предметов учебного плана общеобразовательной организации на текущий учебный год, согласованного и утвержденного в установленном порядке.                            

При изучении модуля «Практика работы на компьютере», включенного в предметную область «Технология», запись в журнале осуществляется на странице предмета «Технология». При изучении «Информатики и ИКТ» как самостоятельного предмета, в журнале отводится отдельная страница для данного предмета.  

При проведении практических работ по технологии, информатике, окружающему миру, физической культуре необходимо  проводить инструктаж учащихся по технике безопасности, фиксировать в журнале запись «ТБ». 

При реализации основной образовательной программы начального общего образования промежуточный контроль результатов обучения, как правило, осуществляется путем проведения контрольных работ по предметам ориентировочно 4 раза в год: за I, II, III, IV учебные четверти. В конце года (полугодия) проводится комплексная итоговая контрольная работа. 
В классном журнале не отводится отдельная страница по основам безопасности жизнедеятельности, правилам безопасности на дорогах. Эти темы являются составляющими курса «Окружающий мир». 

Также следует отметить, что определенные виды контроля не проводятся. Не предусматриваются графы без даты «аудирование», «диалог», «чтение молча», «чтение вслух», «тематический балл», «наизусть». Эти виды работы проводятся во время урока.  
В графе «Домашнее задание» записываются содержание заданий, страницы, номера задач и упражнений, практические задания с отражением специфики организации домашней работы. Например: «Повторить …; составить план, таблицу, вопросы; выучить наизусть; ответить на вопросы, составить презентацию, алгоритм, диалог и т. д.». Если задание носит индивидуальный характер, допускается запись: «индивидуальное задание». Если на уроке домашнее задание не задается, допускается отсутствие записи в соответствующей графе.

Рекомендуется домашние задания дифференцировать. Например: «выполнить I вариант – стр. 34, упр. 25, II вариант – стр. 35, упр. 27 или решить I вариант – стр. 12, № 4, 5, II вариант – стр. 12, № 6».
Объем и сте​пень сложности домашнего задания для учащегося на каждый учебный день должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях для данной возрастной группы в части среднего количества времени, необходимого на его выполнение. Следует учитывать, что на выходные (т.е. с пятницы на понедельник) и праздничные дни задавать домашнее задание не рекомендуется.

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

Как правило, за сочинение и изложение в журнал выставляется одна отметка – за содержание. При комбинированной работе первая отметка выставляется за диктант, вторая – за грамматическое задание (при наличии). При выставлении отметки за сочинение и изложение в 4-м классе первая отметка выставляется за содержание, вторая – за грамотность.
Предмет «Основы религиозных культур и светской этики» в 4-х классах оценивается вербально.

  Уроки внеклассного чтения или литературного слушания являются составной частью литературного чтения и на отдельную страницу не выносятся. Отдельная отметка за внеклассное чтение и литературное слушание не ставится. Перед фиксированием темы урока по внеклассному чтению нужно записать  слова в сокращении: «Вн. чт.».

  По модулям курса «Основы религиозных культур и светской этики» отметка выставляется в форме «зачтено» или «не зачтено». Курс может считаться зачтённым, если ученик:

а) посетил не менее 80% занятий по этому курсу;

б) выполнил какую-либо зачётную работу: проект и др.

Домашнее задание задается обучающимся с учётом возможностей их выполнения в следующих пределах: 
во 2-м классе – до 1,5 часов; в 3-4-м классах – до 2 часов.

В соответствии с СанПиНом 2.4.2.2821-10, письмом Минобразования России от 25.09.2000 г. №202/11-13 «Об организации обучения в первом классе четырёхлетней начальной школы» в 1-м классе домашние задания не задаются. Задания на дом обязательны лишь со 2-го класса.

4.2. РУССКИЙ  ЯЗЫК И ЛИТЕРАТУРА
  Русский язык: отметки за контрольные (диктанты) и творческие работы (сочинения, изложения) выставляются рядом в одной колонке (5 4). В диктантах: первая за грамотность, вторая – за выполнение грамматического задания; в сочинениях и изложениях: первая – за содержание, вторая – за грамотность. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка "Р.р".

     Запись о проведении классного изложения по развитию речи делается следующим образом:

           1-й урок. Р.р. Изложение с элементами сочинения. 
           2-й урок. Р.р. Написание изложения по теме "…". 
    Литература: - перед записью темы урока по внеклассному чтению ставится пометка  "Вн. чт.".

-сочинения фиксируются следующим образом:

            1-й урок. Р.р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов Серебряного века.
           2-й урок. Р.р. Написание сочинения по творчеству поэтов Серебряного века.
 -отметки за творческие работы выставляются в одной клетке:  первая – за содержание; вторая – за грамотность (на странице «Русский язык» - на усмотрение учителя)
- отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа.
- отметка за домашнее сочинение выставляется тем днем, когда было дано задание его написать.          
- в графе "Домашнее задание" делается соответствующая запись.

-отметки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять под датой, 
а в   графе «Что пройдено» делать запись в соответствии с рабочей программой, например:    «Изображение природы в стихотворении Ф.И. Тютчева».
4.3. МАТЕМАТИКА
В связи с введением итоговой аттестации в 9 классе по ал​гебре и геометрии в новой форме, а также Единого государст​венного экзамена по математике в 11   классе, необходимо в каждом классе (с 5 по 11 кл.) по стержневым линиям курса математики проводить контроль знаний и умений учащихся в любой форме: традиционная самостоятельная работа или тест (время проведения 5-25 минут). Отметки за самостоятельные работы, тесты, если они не запланированы на весь урок, могут выставляться выборочно на усмотрение учителя.
Примечание:

1.  Осуществляется поэлементный учёт знаний.

2. При выставлении отметки за ведение тетради учитывается выполнение требований единого орфографического режима, наличие классных и домашних работ. Отметка выставляется в журнал один раз в месяц как среднее арифметическое значения проверок по результатам месяца.

3. Классные и домашние работы или фрагменты из них могут проверяться выборочно. Отметки за самостоятельные работы и домашние работы могут выставляться не всем учащимся.
4.4. ФИЗИКА, БИОЛОГИЯ, ХИМИЯ, ГЕОГРАФИЯ, ИНФОРМАТИКА
     На первом уроке в сентябре в классном журнале по информатике, физике, биологии, химии в графе "Что пройдено на уроке" делается запись о проведении инструктажа по технике безопасности. Инструктаж по ТБ проводится также перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается соответствующая запись в журнале в графе "Что пройдено на уроке".
     Если лабораторная работа составляет только часть урока, отметки обучающимся выставляются  выборочно.

     Если лабораторная работа занимает весь урок, оценки выставляются каждому   ученику.
     На правой стороне журнала при выполнении практических и лабораторных работ, лабораторный опыт  разрешается сокращение Пр.р, Л.р. и Л.о. соответственно 
4.5. ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК
Все записи в журнале ведутся на русском языке,  допускается запись на иностранном языке языкового материала, представленного в учебных программах (Present Simple, Gerund и др.)
На правой стороне страницы журнала записывается число (арабскими цифрами) и тема пройденного на уроке материала в соответствии с календарно-тематическим планированием учителя, составленным на основе нормативных документов Министерства образования РФ. Формулировка темы должна быть конкретной, отражающей проблему, рассматриваемую на уроке. Общую тему, над которой ведется работа, рекомендуется указывать один раз. 
     В журнале делается такая запись: (справа)

	2.09.
	Тема «Образ жизни» (10 часов)

Жизнь в городе. Обзорное повторение Past Simple


     Помимо темы обязательно указывается  одна из основных учебных задач урока по аспектам языка (лексика, грамматика) или видам речевой деятельности (чтение, аудирование, говорение, письмо), его содержание. Таким образом, работа учащихся над темой фиксируется поэтапно. Обучение видам речевой деятельности и грамматике следует оформлять в следующей последовательности: формирование, развитие, совершенствование, контроль. Обратите внимание, что в старшей школе все основные навыки уже сформированы, поэтому запись «формирование» может встречаться лишь эпизодически на фоне отдельных грамматических и лексических реалий.
     В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера  упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например: «Повторить ..; составить план, таблицу, вопросы; выучить наизусть, ответить на вопросы и т. д.». Кроме того, в ряде случаев домашние задания носят творческий характер (сделать рисунки, написать эссе, сочинение, сказку и т. п.). Тогда в графе «Домашнее задание» пишется: творческое задание и указывается характер задания. Если задание носит индивидуальный характер, тогда в графе «Домашнее задание» можно записывать: индивидуальные задания. При записи тем «Повторение», «Домашнее чтение» и т. д. обязательно указывается конкретная тема.

Например: 

	10.10.
	Здоровый образ жизни. Развитие связных высказываний с опорой на прочитанный аутентичный текст.
	Упр.2 стр.3 выучить слова наизусть

	12.10.
	Режим труда и отдыха. Аудирование с выборочным пониманием значимой информации в тексте.
	Упр.6 стр.8 отвечать на вопросы

	14.10.
	Сбалансированное питание. Совершенствование навыков использования модальных глаголов и их эквивалентов must/have to,shall,should. 
	Упр.5 стр.10 составить план

	17.10
	Отказ от вредных привычек. Совершенствовать умения составлять тезисы письменного сообщения
	Творческое задание: составить эссе «Как быть здоровым?»


В каждой учебной четверти рекомендовано провести текущий контроль одного из четырех видов речевой деятельности (чтение – 1четверть, аудирование – 2 четверть, говорение – 3 четверть, письмо - 4 четверть), а также тематический (модульный)  контроль. Длительность проведения тематического и текущего контроля – до 20 минут. На контроль говорения отводится отдельный урок. Количество тематических (модульных) контролей в течение четверти определено автором учебников. 

В журнале делается такая запись:

	15.09.
	Школьные принадлежности. Чтение.

	25.09.
	Моя школа. Тематический контроль.


Отметка за четверть выставляется на основе всех тематических и с учётом текущего  контроля по виду речевой деятельности.

       Два раза в год (в декабре и мае) осуществляется проверка всех четырёх видов речевой деятельности. Контроль каждого вида речевой деятельности проводится на отдельном уроке. Отметка по каждому виду речевой деятельности выставляется отдельно. 

Отметка за словарь выставляется один раз в четверть. Учитель исправляет ошибки и ставит подпись и дату проверки в словаре, затем в журнале. Отметка за тетрадь выставляется в журнал один раз в месяц. Отметка за тетрадь и словарь не влияют на четвертную отметку. 
4.6. ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА
На первом уроке в сентябре в классном журнале по физической культуре в графе "Что пройдено на уроке" делается запись о проведении инструктажа по технике безопасности. Инструктаж по ТБ проводится также перед каждым новым видом спорта (упражнений)
     В  графе «Что пройдено на уроке» фиксируются тема согласно календарно-тематическому планированию, основная методическая задача по разделу программного материала, указывается одна из народных, подвижных, спортивных игр. Например: «Обучение низкому старту.  Повторение техники стартового разгона»; «Сдача контрольного норматива - бег 30 м. Подвижная игра «Третий лишний» и т.д. Не допускаются следующие записи: «Прыжок через козла», «Бег 30 м».
   При проведении трёхразовых занятий физической культурой в неделю в графе «Что пройдено на уроке» каждый третий урок записывается согласно календарно-тематическому планированию с учётом прохождения программного материала следующим образом: Урок-игра…, Соревнование….

 По предмету «Физическая культура» домашнее задание является обязательным и записывается в классном журнале согласно календарно-тематическому планированию. Например: «Составить комплекс общеразвивающих упражнений», «Повторить тему «Низкий старт»».

Обучающиеся, имеющие медицинскую справку об освобождении от физических нагрузок, не отмечаются символом «н» на уроках физической культуры и не делается запись «Освобожден». Ученик на основании медицинской справки освобождается только от практической части и обязан присутствовать на уроке. Учитель обязан оценивать теоретические знания ученика.

Отметки по физической культуре выставляются за любые слагаемые программного материала (усвоение контрольного двигательного умения, домашнее задание и т.д.).

Итоговая отметка успеваемости за четверть и год выводится с учетом всех отметок, полученных школьником за этот период, причем особое внимание уделяется тем из них, которые отражают знания, умения и навыки, обусловленные ведущими задачами данного года обучения. Годовая отметка должна отражать успеваемость школьника по всей программе данного класса. Например, ученик получил следующие четвертные отметки: «4», «3», «2» и «5», годовая оценка может быть не более «3», так как не усвоен один из разделов программы.
5. ЖУРНАЛ ФАКУЛЬТАТИВНЫХ ЗАНЯТИЙ, ЭЛЕКТИВНЫХ КУРСОВ
Журнал факультативных занятий, элективных курсов, курсов по выбору является основным документом учета работы факультативных групп, групп по выбору, групп элективных курсов и ведется в общеобразовательных организациях по каждому факультативу или курсу отдельно.
Требования к ведении. Записей в журнале занятий аналогичны требованиям, предъявляемым к порядку ведения их в классном журнале.

6. ЖУРНАЛ УЧЕТА ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1. Журнал  учета внеурочной деятельности ведется во всех общеобразовательных организациях.
6.2. Журнал рассчитан на один учебный год, заполняется в соответствии с требованиями к его ведению.

6.3. Педагоги, организующие занятия внеурочной деятельности, ведут учет посещаемости и проведенных занятий.

6.4. Педагог, осуществляющий внеурочную деятельность, заполняет сведения об обучающихся и их родителях (законных представителях) по данной программе внеурочной деятельности, руководствуясь Федеральным Законом «О персональных данных» от 27.07.2006 г №152-ФЗ

6.5. Изменения численного состава обучающихся оформляются приказом руководителя образовательной организации. Выбывшие отмечаются записью «Выбыл (-а)» с указанием даты, а вновь прибывшие вносятся в список обучающихся с момента прибытия.

6.6. Темы содержания занятий должны четко соответствовать планированию программы внеурочной деятельности

6.7. По завершению учебного года в конце страницы, заполненной по содержанию, педагогу внеурочной деятельности необходимо сделать соответствующие записи:

Например:

По программе – 34 часа

Проведено за год – 34 часа.
Программа выполнена.

Подпись педагога, дата.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДЯЩИХ И ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ, КЛАССНЫХ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, ЗА ВЕДЕНИЕ ЖУРНАЛОВ.
   7.1. Директор общеобразовательной организации:
- отвечает перед органом, осуществляющим государственное управление в сфере образования, за правильность оформления журналов, их сохранность;

- обеспечивает необходимое количество журналов, их хранение, систематический контроль за правильностью их ведения;

- приказом по школе назначает лиц, ответственных за хранение классных журналов;

- выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами общеобразовательной организации.
   7.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:

7.2.1. Осуществляет непосредственное руководство системой работы в общеобразовательной организации по ведению классных и других видов журналов.
7.2.2. Проводит инструктивные совещания по заполнению журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года – по необходимости: инструктаж по ведению и заполнению классных журналов: дает указания классным руководителям о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости, учет посещаемости обучающихся на год, в соответствии с количеством часов, выделенным в учебном плане на каждый предмет:
	Недельная 

учебная нагрузка
	Количество часов 

в год (из расчета 34 недели)
	Страниц в классном журнале на предмет

	1час в неделю
	             34 часа
	      2 страницы

	2 часа в год
	             68 часов
	      4 страницы

	     3 часа в неделю
	            102 часа
	      5 страниц

	4 часа в неделю
	            136 часов
	      7 страниц

	5 часов в неделю
6 часов в неделю
	            170 часов
            204 часа
	      8 страниц
      9 страниц


 7.2.3. Осуществляет систематический контроль правильности оформления журналов в соответствии с планом внутришкольного контроля, внося записи на соответствующую страницу, где указывает  дату проверки  и фиксирует замечания, с указанием срока устранения выявленных недостатков. Если замечаний нет, в журнале делается запись: «Замечаний нет» 
Замечания по ведению классного журнала  выносятся в отдельную аналитическую справку по итогам контроля. По итогам повторной проверки делается пометка об устранении обнаруженных ранее замечаний.  Все записи подкрепляются подписью проверяющего (щих) (заместитель директора, директора)  с расшифровкой. Учителя - предметники рядом ставят свою подпись о подтверждении обсуждения указанных замечаний.
7.2.4. Обеспечивает качественную замену уроков в случае отсутствия учителя.

7.2.5. Ведет журнал учета пропущенных и замененных уроков, заполняет табель учета рабочего времени.

7.2.6. Выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами общеобразовательной организации

7.2.7. Проводит инструктаж с медицинским работником школы по заполнению необходимых сведений в «Листке здоровья».

7.2.8. В конце учебного года классный руководитель сдает журнал заместителю директора  только после того, как учителя-предметники отчитаются  по итогам учебного года. Заместитель директора  принимает классный журнал у классного руководителя, осуществляет итоговый контроль. После проверки классного журнала заместитель директора делает запись: «Журнал проверен и принят для сдачи на хранение в архиве. Дата. Подпись зам. директора». 
7.2.9. Периодичность и виды контроля  таковы:
1) соблюдение нормативных требований к оформлению классных журналов - 4 раза в год: сентябрь, ноябрь, январь, май-июнь;

2) система опроса (своевременность, частота и системность опроса)  и объективность выставления отметок за четверть,  полугодие, учебный год – 1раз в четверть;
3) выполнение учебной программы по предмету и ее практической части  (нормы контрольных работ) – 1 раз в четверть;
4) характер и объем домашний заданий; соответствие гигиеническим требованиям СанПиН – 1 раз в полугодие;
5) система работы учителя по обучению детей разной образовательной мотивации (учет уровня обученности, показатели успешности обучения  слабоуспевающих, мотивированных, одаренных школьников; система обобщающего повторения, индивидуальных, творческих, групповых заданий) – 2 раза в год;
6) учет посещаемости занятий обучающимися классным руководителем и учителем-предметником; посещаемость занятий обучающимися – 1 раз в месяц
8. ОБЯЗАННОСТИ  КЛАССНОГО  РУКОВОДИТЕЛЯ
8.1.Классный руководитель несет персональную ответственность за состояние ведения и сохранность классного журнала
8.2. Классный руководитель заполняет в классном журнале титульный лист 
8.3. Классный руководитель заполняет 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 учебных предметов должны строго соответствовать учебному плану общеобразовательного учреждения  и быть прописаны полностью, без сокращений и с заглавной буквы: (Русский язык. Литературное чтение. Физическая культура и т.п.)      
 8.4. Классный руководитель записывает в алфавитном порядке на страницах  журнала списки обучающихся (фамилии и имена) по всем учебным предметам (на всех предметных страницах). Заполнение списков другим лицом не допускается. 
 8.5. Развернутые страницы классного журнала  (текущая успеваемость и прохождение программы): левая половина развернутого листа: название учебного предмета (полностью и со строчной буквы: «русский язык»; «литературное чтение» и т.п.). Не допускаются  сокращения в наименовании предметов: ИЗО, физкультура. Списки обучающихся записываются в алфавитном порядке - фамилия и имя полностью (имя записывается полностью, если позволяет ширина графы) на всех страницах. Например:  Иванова Дарья  (но не Даша), Можаев  Дмитрий  (но не Дима);
- правая половина  развернутого листа: фамилия, имя, отчество учителя-предметника (полностью,  без сокращений).

    8.6. Общие сведения об учащихся. Эта страница заполняется классным руководителем строго по личным делам учащихся. Сведения о родителях (место работы, занимаемая должность, телефон(ы) и др.) вносятся в классный журнал с их разрешения. Все изменения  вносятся классным руководителем в течение учебного года.

        8.7. Все изменения в списочном составе учащихся в журнале: выбытие, прибытие обучающегося – может делать только классный руководитель после получения им необходимого документа (приказа по школе, подтверждающего выбытие или прибытие). Например: Петров Александр выбыл 09.02.2018г., приказ от 09.02.2018г. № 56 

       8.8. Классный руководитель по получении классного журнала в течение двух первых недель сентября текущего учебного года заполняет страницы «Сводная  ведомость учета успеваемости учащихся», «Сводная  ведомость учета посещаемости», «Сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися», «Общие сведения об учащихся»;  при этом в разделе «Сводная  ведомость учета  успеваемости учащихся» классный руководитель фиксирует фамилию, имя, отчество учащихся.

     8.9. Классный руководитель ежедневно в разделе «Учёт посещаемости учащихся» записывает количество уроков, пропущенных детьми. При этом используется буквенное обозначение причин пропуска учащимися учебных занятий на основании подтверждающих документов «б» - по болезни или «н» - по неуважительной причине через дробь (например, б/6, у/4, н/5), итог (количество пропусков за четверть) подводится (подсчитывается) сразу же по окончании четверти.
     8.10. Классный руководитель анализирует уровень учебных достижений обучающихся;

      8.11. Классный руководитель переносит с предметных страниц в раздел  «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» отметки за четверть (полугодие),  год, экзаменационные и итоговые отметки за курс основного общего образования и за курс среднего общего образования

     8.12. Классный руководитель переносит с предметных страниц в раздел «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» четвертные (полугодовые) и годовые отметки, обучающихся 2-8, 10 классов
8.13.  Отметка о выбытии учащегося делается на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Ф.И.О. учащегося» делается запись: «Выбыл 15.11.2017г., приказ №__ от «__» ____ 2017г.»

8.14. Фамилия, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах по предметам с указанием числа и месяца прибытия, например: «прибыл 10.11.2017 г.», а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписываются строго по алфавиту уже без отметки о прибытии; на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» делается запись «прибыл 10.11.2017 г., приказ № _ от «__»_____ 2017 г. Ведомость с результатами текущей успеваемости вкладываются в личное дело, отметки из нее в классный журнал не переносятся.

8.15. По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета» против фамилии каждого ученика делает следующие записи:

- переведен в 3-А  класс, протокол от __ ______ 2018 № ___;
- переведен в 3-А класс и награжден Похвальным листом, протокол от ___ ____ 2018 № ___;

- условно переведен в 3-А  класс, протокол от __ ______ 2018 № ___;

- оставлен на повторный курс в 3-А классе, протокол от __ ______ 2018 № ___;

- выбыл в другое общеобразовательное учреждение в течение учебного года, приказ по школе от __ ______ 2017 № ___.
     8.16. При награждении обучающихся по итогам учебного года или окончания школы производится соответствующая запись, например «Награжден(а) медалью «За особые успехи в учении», «Награжден (а) Похвальным листом «За отличные успехи в учении», «Награжден (а) Похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов»
    8.17. В конце учебного года классный руководитель сдает классный журнал на проверку заместителю директора, но только после того, как учителя-предметники отчитаются зам. директора  по итогам учебного года.
    8.18. Классные журналы после окончания учебного года хранятся в архиве.

    8.19. Работа по оформлению классного журнала ведется во время урока по предмету или в методическом кабинете во внеурочное время.
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