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ИНСТРУКЦИЯ
ПО ВЕДЕНИЮ КЛАССНЫХ ЖУРНАЛОВ 
В МОУ «СОШ №3» г. Тырныауза 

Настоящая  инструкция составлена в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению школьной документации.

ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ И ВЕДЕНИЮ:

1.  Классный журнал является государственным документом, и    ведение его обязательно для каждого учителя и   классного руководителя.

2. Директор МОУ «СОШ №3» г.Тырныауза  и его заместители по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить  хранение классных журналов  и систематически осуществлять контроль  за правильностью их ведения.

3. Классный журнал рассчитан на учебный год.  Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например: 1а  класс, 4б класс, 6 в класс 10 г  класс и т.д.

     4.  Заместитель директора по учебно-воспитательной работе  дает указания  учителям о распределении страниц журнала, отведенных на  текущий учет успеваемости и посещаемости  на год, в соответствии с количеством часов,  выделенных в учебном  плане на каждый предмет (1 нед. час -2 с.,  2 нед. часа – 4 с.,  3  нед. часа – 5с., 4 нед. часа – 7 с., 5 нед. часа – 8 с., 6 нед. часа – 9с.). 
     5. «Замечания по ведению классного журнала» заполняются              заместителем директора   по учебно-воспитательной работе, директором общеобразовательного учреждения, а также ведутся  записи  контроля в графе «Отметка о выполнении».

РЕКОМЕНДАЦИИ КЛАССНЫМ РУКОВОДИТЕЛЯМ:

1. Классным руководителям своевременно заполнять страницы журнала в    соответствии с инструкцией и следить за накопляемостью оценок с целью своевременности и объективности оценивания знаний учащихся.

2. Название предметов пишется с маленькой буквы, Ф.И.О. учителя классного руководителя пишется полностью.

3. Учитель начальных классов, классные руководители аккуратно записывают в классных журналах фамилии и имена обучающихся в алфавитном порядке, заполняют «Общие  сведения об обучающихся»        с использованием личных дел.

 На странице 56-60 отмечают   количество уроков, пропущенных обучающимися  в течение учебного дня, четверти, года, а также общее число за четверть  (полугодие - 10,11  классы) и учебный год.

4. Классным руководителям 5-9 классов учитывать,  что класс   на  занятиях по технологии, родному языку, иностранному языку, информатике  делится на две группы (в классном журнале эта особенность учтена на стр. 48-67).

6.  Классным руководителям 10-11 классов учитывать деление класса    на две группы при проведении занятий по физической культуре, родному языку, иностранному языку, информатике (в классном журнале эта особенность учтена на стр.53-76).

 5.   Для оформления прибывших и выбывших учащихся в течение   года на последней странице журнала ведется  запись: «Прибыли», «Выбыли», где указывается  ФИ  учащегося, дата выбытия или прибытия. На левой стороне страниц журнала при прибытии учащегося выставляются оценки со дня прибытия, а при выбытии – со дня  выбытия -   прописывается «Выбыл». Все остальные записи фиксируются в алфавитной книге записи учащихся на основании  приказа директора МОУ «СОШ №3» г.Тырныауза.

 6. Сведения об участии учащихся в кружках, факультативных занятиях   и других дополнительных занятиях  заполняются классными    руководителями.

  7.  «Листок здоровья» заполняется медицинскими работниками. 

РЕКОМЕНДАЦИИ  УЧИТЕЛЯМ:

1. Учитель обязан систематически проверять  и оценивать   знания обучающихся, а также отмечать посещаемость школьников. На  правой стороне  развернутой страницы  журнала учитель обязан записывать тему, изучаемую на  уроке.    Количество  часов по каждой теме должно       соответствовать утвержденному календарно - тематическому       планированию  и рабочей программе по предмету.  Дата записи темы урока должна совпадать с датой выставления оценок, следовательно,  количество тем  и число уроков на странице должны  быть   одинаковыми.

2. По проведенным практическим и лабораторным работам, экскурсиям, контрольным письменным работам  следует указывать точно их тему и количество затраченных часов.

3. В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания (отмечаются все виды домашних заданий, их разнообразие), указываются страницы, номера задач и упражнений.  Задание на дом  задается  в соответствии с   требованиями Сан Пин 2.4.2.2821-10 (п.10.30.).

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

5.  По письменным работам  оценки проставляются в графе  того  дня, когда проводилась письменная работа.

6.  В клетках для отметок учитель имеет  право записывать   только один из следующих  знаков - 1, 2, 3, 4, 5, н, н\а, осв.

7.  Отметка  выставляется одновременно и в журнал, и в дневник.

8.  Выставление в одной клетке двух отметок допускается  только на уроках русского языка и литературы, родного языка и литературы в случае проведения письменных творческих работ  и диктантов  с  грамматическим  заданием (например,   – 4/5).

9.  На занятиях по родному языку, иностранному языку, информатике, физической культуре  классы могут делиться на две подгруппы. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.  

10. Итоговые отметки за каждую учебную четверть выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти. Отметки  заносятся классным руководителем  в сводную  ведомость учета успеваемости обучающихся.

11.  Четвертные, полугодовые  и годовые отметки  должны быть выставлены объективно. Главным критерием выставления отметок являются результаты за письменные  работы (сочинение,    контрольные работы по предметам).

12.  Отметка  н\а  (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия трех текущих отметок  и пропуска учащимся более 50%  учебного времени.

13.  Знания детей, обучающихся на дому, систематически оцениваются. Их фамилии, данные об успеваемости, переводе  из класса в класс и выпуске из школы вносятся в классный журнал  соответствующего класса. На каждого ученика, обучающегося индивидуально на дому, заводятся журналы, где учителя записывают дату занятия, содержание пройденного материала, количество часов. 

      15.  Учитель   в   конце итогового периода записывает  число проведенных  уроков:

          - по плану …  уроков;                                    

          - дано …  уроков;                    

      
           Подпись учителя.                                              

           В конце года:    
Программа пройдена полностью. 

      16. В случае ошибочной отметки необходимо:

- исправить отметку, т.е. зачеркнуть и рядом поставить правильную;

- сделать запись на этой странице, на полях, типа:

02.09.2010 г. оценка … Ивановой Ирине выставлена ошибочно, вместо …, подпись педагога и печать учреждения. 

17.  Все записи  в классном журнале должны вестись четко, аккуратно  (только фиолетовыми чернилами).

НЕ ДОПУСКАЕТСЯ:

1. итоговые (четвертные) отметки выставлять на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие отметки;
2. срывать промежуточную и итоговую  аттестацию обучающихся МОУ «СОШ №3» г.Тырныауза (ученик  должен быть своевременно оценен  за четверть, полугодие, год);
3. пропускать клеточку (клетки)  перед  и после выставления итоговых (четвертных, полугодовых, семестровых) отметок;
4. на левой стороне журнала (на листе выставления отметок) делать вертикальные  записи типа «контрольная работа», «словарный диктант», «изложение», «лабораторная работа» и т.д., или на правой стороне делать пометки цветной пастой;
5. использование в клетках для выставления  оценок  точки, исправления отметок, использование  штриха (особенно в выпускных классах);
6. вертикальное  очерчивание четвертных и годовых оценок.
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