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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о ведении классного журнала разработано в соответствии со ст. 32 п.16 Закона «Об образовании» Российской Федерации, Типовым положением об общеобразовательном учреждении (в редакции постановлений  Правительства Российской федерации от 23.12.2002 г. № 919, от 01.02.2005 г. № 49), методическими рекомендациями по ведению журналов в 1-11 классах общеобразовательных учреждений. 

1.2. Классный журнал (далее - журнал) является государственным нор​мативно-финансовым документом, ведение которо​го обязательно для каждого учителя и классного ру​ководителя.
1.3. К ведению журнала допускаются только педаго​гические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, кури​рующие работу конкретного класса.
1.4. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, пас​той синего цвета. В случае ошибочного выставления учителем  четвертной (годовой) отметки, либо отметки за полугодие, итоговой отметки в сводной ведомости успеваемости класса необходимо сделать запись: «Исправлено  в записи под порядковым номером… в графе… с отметки… на …(указать)». Исправленную запись заверить подписью  директора МОУ лицея №16. Допущенные исправления отметок учитель описывает объяснительной запиской.
1.5. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабора​торных, контрольных работ, экскурсий, уроков с ис​пользованием информационных технологий и ЦОРов. Например, практическая работа № 5 «Размещение топливных баз», контрольный диктант № 2 «Сложное предложение», лабораторная работа № 1 «Оп​ределение доброкачественности пищи» и т.п.
1.6. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов  «2», «3», «4», «5», «н», «н/а».
1.7. В случае проведения тематического учета знаний отметки всем учащимся выставляются в день проведе​ния зачета, тематической контрольной работы, сочине​ния и других форм промежуточной аттестации школь​ников.
1.8. На правой стороне развернутой страницы журна​ла учитель обязан записывать тему, изученную на уро​ке, и задания на дом.
1.9. В графе «Домашнее задание» записывается со​держание задания, страницы, номера задач и упражне​ний с отражением специфики организации домашней работы. Например, «повторить, составить план к тек​сту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.».
1.10. Количество часов по каждой теме должно соот​ветствовать тематическому планированию и програм​ме учебного предмета.
1.11. Следует помнить, что выставление неудовлетво​рительных отметок в первые уроки после длительного отсутствия учащихся (3-х и более уроков) сдержива​ет развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к уче​нию и учебному предмету.
1.12. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную ат​тестацию учащихся по изучаемой теме на основе вы​явления уровня образовательной подготовки школь​ников путем устного опроса.
1.13. Категорически запрещается допускать обучаю​щихся к работе с классным журналом.
1.14. В конце учебного года журнал оформляется и сдается классным руководителем заместителю директора по УВР.

1.15. Классный журнал храниться в архиве 5-лет, сводная ведомость учета успеваемости обучающихся – 75 лет.

1.16. Данное Положение утверждается приказом директора МОУ лицея №16, после согласования на заседании педагогического совета.
2. ОБЯЗАННОСТИ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

2.1. Классный руководитель заполняет в журнале:
· титульный лист (обложку);
· оглавление (с. 2);
· наименование предметов со сточной буквы, в соответствии с учебным планом;

· списки обучающихся на всех страницах;
· фамилия, имя и отчество учителя на правой странице журнала.
· общие сведения об учащихся;

· сведения о количестве пропущенных уроков;
· сводную ведомость посещаемости;
· сводную ведомость успеваемости;
· сведения о занятиях в факультативах, кружках, сек​циях;
· листок здоровья. 
2.2. Ежедневно на страницах «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» записывается количество  уроков, пропу​щенных учащимися.
2.3. В случаях проведения с учащимся занятий в санато​рии классный руководитель по предоставленному табелю выставляет отметки в журнал.
3. ОБЯЗАННОСТИ УЧИТЕЛЕЙ-ПРЕДМЕТНИКОВ

3.1. Учитель обязан систематически проверять и оце​нивать знания учащихся, а также отмечать отсутствующих.

3.2. Учитель на левой странице журнала записывает название месяца в соответствующей строке, отмечает дату урока (при сдвоенном уроке — дату записывает дваж​ды), вы​ставляет оценки за устные ответы и письменные рабо​ты (в колонку за то число, когда проводилась работа). Запрещается выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы объявляются не позже  следующего урока, но выставляются за то число, когда проведена работа.
3.3. При проведении сдвоенных уроков запись темы делается для каждого урока.
3.4. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех учащихся выставляются в день проведе​ния зачета, тематической контрольной работы, сочине​ния и других форм промежуточной аттестации школь​ников.

3.5. По проведенным практическим, лабораторным, контрольным, письменным работам следует точно указывать их темы (например: Контрольная работа №1 «Размещение топливно энергетических баз»). Отметки за письменные контрольные работы проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа. 

3.6. Домашние задания даются обучающимся с учетом возможностей их выполнения в соответствии с СаНПиНами.

3.7. 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. В случае если на уроке не дается домашнее задание  (после контрольной работы) допускается отсутствие записи в соответствующей графе. 
3.8. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную ат​тестацию учащихся по изучаемой теме на основе вы​явления уровня образовательной подготовки школь​ников путем устного опроса.
3.9. В случаях проведения занятий с учащимся на дому учителя-предметники, перед выставлением итоговых от​меток, выставляют в классный журнал текущие отметки на основании журнала надомного обучения, подписанного родителями (законными представителями) учащегося и заместителем директора по УВР.
3.10. Отметки  следующей четверти и полу​годия выставляют сразу без интервала в следующий столбец после четвертных и полугодовых отметок.
3.11. На занятиях по иностранному языку, технологии, физической культуре (10-11-е классы) класс делится на две группы. Записи делаются каждым учителем, ве​дущим подгруппу класса.
3.12. Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным предметам: 

литература:

•  отметки за творческие работы (классные, домаш​ние сочинения и другие) выставляются как по русско​му языку, так и по литературе на страницах «русский язык» и «литература»;

• перед записью темы уроков по внеклассному или са​мостоятельному, выразительному чтению следует пи​сать сложносокращенные слова: «Внеклассное чтение»,  «Выразительное чтение»;

•  отметки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе «Домашнее задание» писать: А. Блок. Чтение наизусть;

•  сочинение записывать так: Сочинение по творчеству поэтов Серебряного века.
русский язык:

•  отметки за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке дро​бью (4/4; 5/3);

• запись о проведении классного изложения по разви​тию речи следует делать так: Развитие речи. Изложение с элементами сочинения. 

иностранный язык:

•  обязательно следует указывать в графе «Что прой​дено» тему урока, далее подтему или одну из основных задач данного урока. Обязательна нумерация уроков по изучаемой теме, например: урок 1. Тема «Я еду во Францию»; урок 2. Тема «Авиарейс Москва-Париж».

технология, физика, химия, физическая культура:

• инструктаж по технике безопасности обязательно от​мечается либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание»;

4. ВЫСТАВЛЕНИЕ ОТМЕТОК
4.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость обучающихся. Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы и объективны.
4.2. Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена в случае отсутствия (пропуска) учащимися более 75% учебного времени по согласованию с администрацией и ознакомлением родителей (законные представители ученика).

4.3. Для объективной аттестации учащихся за четверть (полугодие) необходимо наличие не менее трех (шести) отметок (при 1 - часовой недельной учебной нагруз​ке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам. 
4.4. Итоговые отметки за каждую учебную чет​верть (полугодие) выставляются в столбец, следующий за столбцом даты последнего урока.
4.5. Годовая отметка выставляется в столбец, следую​щий непосредственно за столбцом оценки за послед​нюю четверть, полугодие. 
4.6. Итоговая отметка за четверть (полугодие) «не аттестован» может быть выставлена только  в случае отсутствия трех (шести) текущих отметок и пропуска учащимся более половины учебного времени.

4.7. Годовая отметка «не аттестован» может быть выставлена  в случае пропуска учащимися более половины учебного периода и имеющим по итогам текущих четвертей более 2-х отметок «не аттестован».
4.8. В случае сдачи экзамена при завершении изучения конкретного предмета оценка за экзамен выставляет​ся в столбец, следующий непосредственно за столб​цом годовой отметки.
4.9. Итоговые отметки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметки за экзамен.
5. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 
5.1. Директор, заместители директора по УВР, ВР обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения, выполнения требований по заполнению. 

5.2. Заместитель директора по УВР в начале учебного года:

5.2.1. Проводит инструктаж с учителями каждой параллели по требованиям, предъявляемом к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин.

5.2.2. Дает указанием 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.

5.3. Заместитель директора по ВР проводит инструктаж:

5.3.1. С классными руководителями по заполнению классного журнала.

5.3.2. С фельдшером лицея по заполнению листка здоровья.

5.4. Директор, заместители директора по УВР, ВР систематически проверяют заполнения журналов и по итогам проверки согласно указаниям в соответствующей графе: «Замечания по ведению классного журнала» указывают данные замечания. По итогам повторной проверки проверяющим делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. По итогам проверок журналов составляется справки, издается приказ.

5.5. Контроль правильности ведения записи в журналах, объективности выставления  отметок, выполнение теоретической и практической частей программ осуществляют заместители директора по УВР.
