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1.10. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником образовательного учреждения с учетом физкультурной группы, установленной специалистами-медиками.  В листок здоровья сведения заносятся из медицинских карт обучающихся. Все рекомендации, данные в «Листке здоровья», должны в обязательном  порядке учитываться всеми участниками  образовательного процесса на всех уроках и внеклассных мероприятиях, в том числе физической культуры, при посадке детей в классе, при проведении профилактических прививок, при подборе комнатных растений в кабинете. 

1.11. Страница «Показатели физической подготовленности учащихся» заполняется учителем физической культуры.

1.12. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или зам.директора по УВР, сдаются в архив школы. На основании Приказа Минобразования  России от 16.08.97 г., №287 «О примерной номенклатуре дел общеобразовательных учреждений» срок хранения классных журналов составляет 5 лет После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

2. Обязанности классного руководителя.
2.1. Классный руководитель заполняет в журнале: 

· титульный лист (запись без сокращений:  Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение Нижнеингашская средняя общеобразовательная школа №1 имени кавалера ордена Славы трех степеней П.И.Шатова ; эта же запись дублируется на обложку, на которой отчетливо должен прочитываться также класс (параллель и литера), оглавление (наименования предметов в оглавлении пишутся с прописной буквы в соответствии с учебным планом,  напротив каждого предмета указываются страницы, на которых ведётся запись учителем-предметником); 

· списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя – полностью) в алфавитном порядке); 

· фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью без сокращений) на всех страницах журнала; 

· наименования предметов (со строчной буквы; не допускаются сокращения в наименовании предметов, например, лит.чтение, ИЗО, физкультура); 

· общие сведения об обучающихся (заполняются все графы  по собранным на 1 сентября данным; имена и отчества родителей записываются полностью, без сокращений); 

· сводную ведомость учёта посещаемости (заполняется по четвертям (основная школа) и по полугодиям (старшая школа) ко дню сдачи отчета в учебную часть; внизу столбиков прописывается количество пропущенных уроков в совокупности); 

· сводную ведомость учета успеваемости обучающихся (заполняется по четвертям и полугодиям, по окончании года); 
· сведения о занятиях во внеурочное время заполняются по полугодиям; 
· сведения о количестве пропущенных уроков ежедневно; рядом с количеством пропущенных уроков должен быть нижний индекс: «б» (по болезни).
·  листок здоровья (фамилия, имя обучающихся – полностью); классный руководитель контролирует заполнение медицинским работником сведений о состоянии здоровья обучающихся). 

2.2. Классный руководитель ежедневно отмечает количество уроков, пропущенных обучающимся, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть(полугодие) и учебный год. Классный руководитель переносит с предметных страниц в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся отметки за четверть, год, итоговые отметки.

2.3. В случаях обучения обучающихся в лечебно-профилактических учреждениях и оздоровительных общеобразовательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, классный руководитель помещает в журнал справку об обучении в санатории или больнице.

2.4. Все изменения в списочном составе обучающихся в журнале (зачисление, отчисление) может фиксировать только классный руководитель после приказа по школе.  Дата и номер приказа вносятся также в журнал на ту строку порядкового номера, где зафиксирована фамилия обучающегося (выбыл(прибыл)  приказ № … от…….).
 2.5. Классный руководитель несет ответственность за состояние журнала своего класса, следит за систематичностью и правильностью ведения журнала учителями – предметниками, работающими в классе, анализирует успеваемость учащихся, объективность выставления четвертных, полугодовых, итоговых оценок.

2.6. В случае проведения занятий с учащимися по индивидуальному учебному плану классный руководитель выставляет в классный журнал итоговые (четвертные, полугодовые, годовые) отметки.  
2.7.  Классный руководитель собирает и передает медицинские справки медицинскому работнику школы.

 2.8. В конце каждого учебного периода вносит итоговые отметки в сводную ведомость, в конце учебного года оформляет последние страницы журнала с итоговыми отметками, вносит запись о решении педсовета по итогам учебного года («переведен/а в следующий класс», «допущен/а к итоговой аттестации», «окончил/а основную школу», «окончил(а) среднюю  школу»  и т.д.), проверив наличие всех итоговых отметок по всем предметам и оформление всех записей, сдает журнал на проверку и хранение заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
3.Обязанности учителя-предметника. 

3.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих, записывать названия месяцев. 
Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Недопустимо производить запись уроков заранее. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать. Дату проведения урока в правой части развернутого листа журнала надлежит фиксировать только арабскими цифрами, например: 05.09;23.11.
Даты, проставленные на развороте слева, должны строго соответствовать датам, проставленным справа. Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы.
3.2.Отсутствующие ученики отмечаются буквой «н». 
3.3. На первом уроке учебного года должна быть сделана запись о проведении инструктажа по охране труда.

3.4. На левой странице журнала ставит дату урока, при сдвоенном уроке – две даты.

3.5. Все записи по всем предметам ведутся на русском языке.

3.6. На правой стороне  развернутой страницы  журнала записывается тема урока в соответствии с утвержденной рабочей программой.
3.7. Тема урока не должна дублироваться дважды. Тема урока должна быть записана корректно.

3.8. При проведении лабораторных, практических, контрольных работ обязательно указывается их тема (например, лабораторная работа №1 «Определение доброкачественной пищи»).

3.9. При проведении сдвоенных уроков записывается тема каждого урока в каждой графе.

3.10. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному календарно – тематическому планированию рабочей программы.
3.11. На занятиях по иностранному языку класс делится на две подгруппы. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.

3.12. Перед записью темы урока по литературе по внеклассному или самостоятельному, выразительному чтению следует писать сокращенно: « Вн.чт.»или « Р/р».

3.13.Перед записью тем  нестандартных уроков в 1-х классах писать сокращенно «Н\у».

3.14. По технологии, окружающему миру, физической культуре в начальной школе, где  предмет интегрируется с ОБЖ,  указывается тема урока в соответствии с календарно-тематическим планированием и делается пометка «ОБЖ»

3.15. Записи по развитию речи на уроках русского языка  следует делать так: 

                                   первый урок - «Р/р. Изложение с элементами сочинения.

                                   второй урок – « Р/р Написание изложения по теме:»------«.

3.16. На уроках иностранного языка в графе « Что пройдено на уроке» помимо темы урока обязательно надо указать одну из основных задач урока. Например, « Ознакомление с определенным артиклем».

3.17. На уроках химии, физики, физической культуры, трудового обучения  в графе « Что пройдено  на уроке» обязательно отмечается инструктаж по технике безопасности.

3.18. На страницах, где записывается пройденный материал, в конце года учитель – предметник записывает число проведенных уроков «по плану» и «фактически», что заверяется личной подписью учителя. В конце курса после предыдущей записи делается запись» Программа пройдена » ( или « Не пройдены следующие темы: --__«).

3.19. Оценки за письменные виды работы ( самостоятельные работы, контрольные работы, практические и лабораторные работы) выставляются за то число, когда проводилась работа.

3.20. Должна быть система работы учителя по поэтапной отработке пробелов в знаниях учащихся после проведения письменных работ. После каждого контрольного измерения следует проводить работу над ошибками. Отметку по итогам работы над ошибками выставлять в графе того дня, когда она была проведена.
3.21.  Если  оценки за урок выставлены учащимся всего класса, необходимо указать вид контроля, за что были выставлены оценки. 

3.22. Не должно быть безотметочных уроков; необходимо выставлять  четыре – пять отметок за урок.

3.23. Запрещается выставлять отметки задним числом.

3.24. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов: 2,3,4,5..

3.25. Выставление в журнал точек, отметок со знаком «минус» не допускается.

3.26.  Выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы.
3.27. Чтобы объективно аттестовать учащихся, необходимо не менее трех отметок при одночасовой недельной нагрузке по предмету и более 9 отметок  при учебной нагрузке более двух часов в неделю с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным, практическим, контрольным работам.

3.28. Отметка «не аттестован» может быть выставлена только в случае отсутствия трех текущих отметок и пропуска учащимся более 2\3 учебного времени.

3.29. Итоговые отметки за каждый зачетный период(четверть, полугодие) выставляются  после записи даты последнего урока. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом). 

3.30. Текущие отметки следующей четверти(полугодия) выставляются после итоговых четвертных(полугодовых) отметок.

3.31. Итоговые отметки учащихся за четверть(полугодие, год) должны быть обоснованы, то есть соответствовать успеваемости ученика в зачетный период. 

3.32. Полугодовые и годовые отметки должны быть выставлены объективно. Главным критерием объективности выставления итоговых отметок служат промежуточные отметки, полученные обучающимся за письменные работы, сочинения, контрольные работы.

3.33. Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся(трех и более уроков), после каникул сдерживает развитие успехов  и формирует негативное отношение к учению и учебным предметам.

3.34. Педагог обязан планировать опрос учащихся на каждом уроке. В случае оценивания знаний «2», учитель обязан повторно спросить его в течение 2-3 ближайших уроков по пройденной теме и зафиксировать отметку в журнале. 
3.35. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме путем устного опроса. Наполняемость отметок должна быть высокой или средней (опрос должен охватывать не менее пяти учащихся); при этом каждый учащийся должен быть опрошен (любым из видов опроса) как минимум 1 раз в 3-4 урока.
3.36. Отметки не должны исправляться. В случае выставления ошибочной отметки необходимо:

    - исправить неверную отметку, т.е. зачеркнуть ее косой чертой и рядом поставить правильную;

    - сделать запись на нижнем поле этой страницы, примерно следующего вида: « 03.12.07. Павлова Регина – отметка «3» (три). Исправленному верить» Подпись педагога, директора и печать учреждения.

3.37. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номер задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «повторить, составить план к тексту, заполнить таблицу, ответить на вопросы, сделать рисунок и др». В случае если на уроке не дается домашнее задание, допускается отсутствие записи в соответствующей графе. Обучение детей в 1-м классе ведется без домашних заданий.

3.38. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока.

3.39. В случае болезни учителя педагог, заменяющий коллегу, заполняет журнал обычным порядком. Подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков.
3.40. Детям, находящимся на обучении по индивидуальному учебному плану, в строке отметок классный руководитель делает запись «индивидуальное обучение, приказ № …… Ученики, находящиеся на обучении по индивидуальному учебному плану, оцениваются по предметам, которые определены в их индивидуальном учебном плане. 
  4.  Обязанности администрации образовательного учреждения

4.1. Директор школы и его заместители обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль  правильности их ведения.

4.2. Схема контроля за ведением  журнала:

· заполнение журнала на 10.09. – оформление титульного листа, списки обучающихся на первых страницах по всем учебным предметам, в сводной ведомости учета успеваемости, оглавление, общие сведения об учащихся, сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися, листок здоровья;

· журнал проверяется ежемесячно на предмет правильности и своевременности записи тем уроков по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашних заданий;
· в конце каждой учебной четверти  при проверке уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и рабочей программе); объективности выставленных текущих и итоговых отметок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков; проведению уроков-экскурсий; уроков-обобщений и других занятий, проводимых в нетрадиционной форме (особенно это касается организации  нетрадиционных занятий (то есть не в классно-урочной форме) в адаптационный период в первом классе);

· в конце года классный руководитель сдаёт журнал на проверку заместителю директора только после того, как учителя-предметники уже отчитались по итогам года перед заместителем директора.

4.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе проводит инструктаж учителей каждой параллели по требованиям, предъявляемым к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин.

4.4. Директор и заместители директора по учебно-воспитательной работе по итогам проверки заполняют журналы в соответствующих графах «Замечания по ведению классного журнала». По итогам повторной проверки делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. По итогам проверок журналов проверяющими составляется справка. 

5. Заключительные положения.
5.1. По окончании учебного года в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)» в 1 – 8-х  и 10-х классах записывается «Протокол педсовета № … от …мая …  г. Переведен(а) в … класс, ИЛИ Оставлен(а) на повторный курс обучения, ИЛИ Переведен(а) условно».
5.2. В 9-х классах в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)»  делается запись «Протокол педсовета № … от …мая …  г. Допущен(а) к итоговой аттестации»;  «Протокол педсовета № … от …июня  …  г. Окончил(а) основную школу».

5.3. В 11-х классах в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)»  делается запись «Протокол педсовета № … от …мая …  г. Допущен(а) к итоговой аттестации»;  «Протокол педсовета № … от …июня  …  г. Окончил(а) среднюю школу».

5.4. Запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки обучающимся.
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