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ПОЛОЖЕНИЕ

о заполнении, ведении и проверке классных журналов

Раздел «Общие положения»

     Положение составлено  в соответствии с Инструкцией о ведении школьной документации, утвержденной приказом Министерства просвещения СССР от 27 декабря 1974 года № 167 и на основе следующих документов:

- письмо Минобразования России от 07.02.2001 № 22-06-147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений»;

- приказ Минобразования России от 29.12.1997 № 2682 «О нарушениях при подготовке и проведении итоговой аттестации выпускников общеобразовательных учреждений»;
- приказ Министерства просвещения СССР от 08.12.1986 № 241 «Об утверж​дении и введении в действие положения об организации работы по охране труда в учреждениях системы Министерства просвещения СССР»;
- письмо Минобразования России от 20.04.2001 № 408/13-13 «Рекомендации по организации обучения первоклассников в адаптационный период»;
- письмо Минобразования России от 25.09.2000 № 2021/11-13 «Об организации обучения в первом классе четырехлетней школы»;
- методические рекомендации по работе с документами в образовательных учреж​дениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000
№03-51/64).
К ведению журнала допускаются только учителя, проводящие уроки в данном клас​се, классный руководитель, администрация образовательного учреждения; учителя и классный руководитель несут ответственность за ведение, состояние и сохранность классного журнала во время образовательного процесса.
Классный журнал заполняется учителем только в день проведения урока.
Записи тем всех уроков, включая уроки иностранного языка, уроки родного язы​ка, уроки государственного языка субъекта Российской Федерации, должны вестись только на языке обучения, который согласно статье 6 Закона Российской Федерации «Об образовании» устанавливается учредителем.
Все записи в классном журнале должны вестись аккуратно и одним цветом (черный); не допускается использование корректирующих средств; исправления в классных журналах  не допускаются; содержание исправления необходимо описать в нижней части страницы, заверив их подписью директора с ее расшифровкой и печатью учреждения. В классный журнал вкладывается объяснительная записка учителя.
При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно; прочерки, обозначающие «повтор», запрещены; не допускается сокращение слов при записи тем урока. Не допускаются такие записи, как «Повторение», «Решение задач» и другие, без указания конкретной темы.
При проведении экскурсий на странице журнала с левой стороны записывается число столько раз, сколько часов шла экскурсия, а с правой стороны число и темы также записываются столько раз, сколько длилась экскурсия.
Медицинский работник общеобразовательного учреждения в обязательном по​рядке заполняет «Листок здоровья», в который вносятся сведения из медицинских карт обучающихся. Все рекомендации, данные в «Листке здоровья», обязательны к учету всеми педагогическими работниками во все время пребывания обучающихся в образовательном учреждении и(или) внеклассных мероприятиях.
Раздел «Обязанности учителей-предметников»
Данный раздел содержит требования к учителям-предметникам. 
В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов:  2, 3, 4, 5, н, н/а. Выставление точек, отметок со знаком «ми​нус», «плюс» не допускается. 
Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках рус​ского языка (в начальной школе), русского языка и литературы (на второй и третьей ступенях обучения).
Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после четвертных оценок. Пропуски клеток не допускаются.
Ошибочно выставленная отметка зачеркивается одной чертой (косой) и рядом ста​вится правильная отметка. Если ошибка сделана в итоговых отметках или отметках за контрольную работу, отметка исправляется так же, как и текущие, при этом внизу страницы обязательно делается соответствующая запись об исправлении, ставятся подпись, а также печать образовательного учреждения.
Не допускается пропуск клеточек на левом развороте развернутой страницы журнала, там, где выставляются текущие и итоговые оценки. Количество заполнен​ных клеточек слева должно соответствовать такому же количеству строчек для запи​сей тем уроков справа на развернутом листе журнала.
При проведении занятий на дому учителя-предметники, ведущие занятия, выстав​ляют оценки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для надомного об​учения. Ими же в конце четверти, полугодия, года выставляются в классный журнал только итоговые оценки, которые классный руководитель переносит в сводную ве​домость учета успеваемости учащихся.
В случае проведения с обучающимися занятий в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку с результатами обучения в санатории или больнице; отметки из справки в классный журнал не переносятся.
В случае длительной болезни обучающегося с ним проводятся индивидуальные занятия на дому. Данные о промежуточной и итоговой аттестации обучающегося за​носятся в специальный журнал, а затем переносятся в классный журнал.
Раздел «Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам»
В данном разделе определяется особенность ведения клас​сных журналов по предметам.
Начальные классы
В классном журнале не заводится отдельная страница по ОБЖ, Правилам безопас​ности на дорогах для записи тем, составляющих части курса «Окружающий мир».
Внеклассное чтение является составной частью литературного чтения и на отдель​ную страницу не выносится. Отдельная отметка за внеклассное чтение не ставится.
В первом классе отметки в классный журнал по предметам не выставляются. Русский язык
Отметки за контрольные (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) рабо​ты выставляются  в двух колонках (5, 4): первая за грамотность, вторая - за выполнение грамматического задания; за сочинения и изложения: первая - за со​держание, вторая - за грамотность.
Литература
Отметки за творческие работы выставляются в двух клетках : первая - за содержание, вторая - за грамотность.
Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, ког​да проводилась работа.
При написании домашнего сочинения оценка за работу выставляется в тот день, когда было дано задание «написать домашнее сочинение». В графе «Домашнее зада​ние» делается соответствующая запись.

Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология
На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе производится запись в классном журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по технике безопасности. Инструктаж по технике безопасности проводится также перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается соответствующая за​пись в журнале в графе «Что пройдено на уроке».
В случае если лабораторная работа составляет только часть урока, то оценки обу​чающимся выставляются выборочно; если лабораторная работа занимает весь урок, то оценки выставляются каждому ученику.
При изучении в началь​ных классах «Информатики и ИКТ» как самостоятельного предмета журнал запол​няется на странице предмета «Информатика и ИКТ».
Физическая культура
Новая тема (например, легкая атлетика, баскетбол, волейбол, гимнастика) на​чинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что пройдено на уроке».
Оценки по физической культуре выставляются на каждом уроке за любые слага​емые программного материала (усвоение контрольного двигательного умения, до​машнее задание). 

При наличии у обучающегося справки о медицинской группе здоровья на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предме​ту. Запись «освобожден» в журнале не допускается. 
На основании заявлений родителей,  справки ВК  издается приказ «Об освобождении от занятий уроков физической культуры», оценки данному ребенку в классный журнал, личное дело обучающегося не выставляются.
Раздел «Выставление итоговых отметок»
Данный раздел содержит требования к выставлению учителями итоговых отме​ток обучающимся.
Итоговые оценки за четверть,  год выставляются в следующей клетке после записи даты последнего урока. Не допускается выделение итоговых отметок (например, чертой, другим цветом). Годовая оценка выставляется в столбец, следу​ющий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть.
Итоговые оценки обучающихся за должны быть обоснованы. Для объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо нали​чие не менее трех оценок (при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2 часов в неделю) с обязательным учетом каче​ства знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам.
За четверть ученик может быть не аттестован («н/а») при условии про​пуска им 2/3 учебных занятий и отсутствия трех или пяти отметок.
Пересмотр и исправление отметок за четверть год не допускаются.
Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляют​ся в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.
В случае сдачи экзамена по завершении изучения конкретного предмета в дан​ном классе или при завершении обучения в основной школе отметка за экзамен выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годо​вой отметки. В соответствующей графе на левой стороне журнала вместо даты уро​ка делается запись «экзамен».
В выпускных 9-х классах исправление итоговых отметок допускается только по распоряжению директора после рассмотрения письменного объяснения учителя.
Раздел «Обязанности классного руководителя»
Данный раздел содержит требования к классному руководителю.
Классный руководитель заполняет в журнале титульный лист, оглавление, списки обучающихся на всех страницах, сведения о количестве пропущенных уроков, свод​ную ведомость посещаемости, сводную ведомость успеваемости, сведения о заня​тиях в факультативах, кружках, секциях.
Все изменения в списочном составе обучающихся в журнале (выбытие, прибы​тие) делает только классный руководитель после получения им приказа по образо​вательному учреждению, подтверждающего убытие или прибытие.
Учет пропусков занятий обучающимися ведется классным руководителем еже​дневно. Итоговые пропуски подсчитываются непосредственно по окончании чет​верти.
Четвертные, полугодовые, годовые отметки выставляются на страницу «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» на второй день после окончания чет​верти, полугодия, года. Здесь же выставляются экзаменационные и итоговые оценки на основании экзаменационных протоколов (не позднее, чем че​рез два дня после экзаменов).
По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведо​мость учета успеваемости обучающихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого ученика делает соответствующую запись о переводе в следующий класс, условном переводе в следующий класс, оставлении на повторный курс обучения, выбытии в другое общеобразовательное учреждение в течение учебного года, выдаче документа об образовании, выдаче справки о про​слушивании курса среднего (полного)  общего образования.
Раздел «Осуществление контроля  ведения   классного журнала и его хранение»
Директор школы и его заместитель по учебной работе  обеспечивают хране​ние классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их оформления и ведения. Заместитель директора осуществляет контроль за ежеднев​ным хранением классных журналов в отведенном для этого специальном месте.
Периодичность и направления контроля за ведением классных журналов устанав​ливаются следующими:
· качество оформления журналов в соответствии с установленными требовани​ями - четыре раза в год (сентябрь, ноябрь, январь, май-июнь);
· выполнение программы - один раз в четверть;
· объем домашних заданий обучающихся - один раз в полугодие;
· работа учителя по учету уровня обученности слабоуспевающих и высокомотивированных обучающихся - два раза в год;
· своевременность и объективность выставления отметок обучающимся - один раз в четверть;
· посещаемость занятий обучающимися, учет посещаемости занятий - один раз в месяц.
В конце года классный руководитель сдает классный журнал на проверку заме​стителю директора только после того, как учителя-предметники отчитаются перед заместителем директора по итогам года.
Директор и заместитель директора по учебной работе по итогам проверки дела​ют записи в графе «Замечания по ведению классного журнала». По итогам повторной проверки делается отметка об устра​нении обнаруженных ранее замечаний. Все записи подкрепляются подписью про​веряющего. В случае нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю, а также заместителю директо​ра по учебной работе может быть объявлено дисциплинарное взыскание за невыпол​нение своих должностных обязанностей в соответствии с Трудовым кодексом Рос​сийской Федерации.
В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директо​ром или заместителем директора по учебно-воспитательной работе, сдаются в ар​хив школы.
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