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Положение
о заполнении, ведении и проверке классных журналов
МКОУ «Хновская СОШ»

1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1.2 Директор общеобразовательного учреждения и его заместители по учебно-воспитательной работе обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения.
1.3. Классный журнал рассчитан на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами.
1.4. Заместитель директора по учебно - воспитательной работе (директор общеобразовательного учреждения) даёт указание учителям о распределении страниц журнала, отведённых на текущий учёт успеваемости и посещаемости, учащихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.
2. СОДЕРЖАНИЕ И ФОРМЫ РАБОТЫ
2.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость учащихся.
2.2. На правой стороне развёрнутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке; отмечать виды работ, за которые выставлены отметки всему классу и задание на дом.
2.3. При записи числа и месяца на странице «Что пройдено на уроке» делается следующая запись: 02.09. или 13.04.При сдвоенном уроке - две даты.
При проведении сдвоенных уроков записывается тема каждого урока в каждой графе.

2.4.
По письменным работам оценки проставляются в графы того дня,
когда проводилась письменная работа. Отметки за сочинение по литературе
выставляются за содержание и грамотность.
· в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один
из следующих символов - 1,2,3,4,5,н,н/а,осв.;
· выставление в журналах точек, отметок со знаком минус (4-) не допускается;
· выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы.

2.5. По проведенным практическим и лабораторным работам, экскурсиям, контрольным, самостоятельным работам следует точно указывать их тему и количество затраченных часов.
2.6. Запрещено в графе «Что пройдено на уроке» делать запись, не раскрывающую целеполагание урока, т. е. общие записи типа «Контрольная работа», «Практическая работа», «Зачет», «Диктант. В лесу» и т.д. Следует указывать точно тему.
ОБРАЗЕЦ:
«Контрольная работа № __ по теме___(указать тему);
«Обучающее (контрольное) изложение (сочинение) по теме: __(указать тему);
«Практическая (лабораторная) работа по теме ___(указать тему).
ЛИТЕРАТУРА.
Перед записью темы уроков по внеклассному, самостоятельному и выразительному чтению следует писать сокращенно: « Вн.чт., Сам.чт., Выр.чт.»

Отметки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в графе «Что пройдено» писать: А.Блок. Чтение наизусть.
Отметки за творческие работы и контрольные диктанты грамматическим заданием выставляются в одну колонку.

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК.
Все записи ведутся на русском языке. В графе «Что пройдено на уроке» помимо темы урока обязательно указывается одна из основных задач. Например: «Ознакомление с определенным артиклем», «Говорение» и т.д.
ХИМИЯ, ФИЗИКА, ИКТ, ТЕХНОЛОГИЯ, ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА.
Инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание»
2.7.
Запрещается на листе выставления оценок делать запись, типа
«Контрольная работа», « Диктант».

2.8. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений, параграфов.
2.9. Итоговые оценки за каждую четверть (2-9 классы) и каждое учебное полугодие (10-11 классы) выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти или полугодии. Оценки заносятся классным руководителем в сводную ведомость учёта успеваемости учащихся. Полугодовые и годовые отметки должны быть выставлены объективно. Отметки не должны исправляться.
· итоговая отметка выставляется на основании не менее 3 текущих отметок при одно- двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету и более 9 при учебной нагрузке более двух часов в неделю с обязательным учетом качества знаний учащихся по всем видам письменных работ;
· отметка н /а (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия трех текущих отметок и пропуска учащимся более 50% учебного времени.
2.10. В случае ошибочной отметки необходимо:
· исправить отметку, т.е. зачеркнуть и рядом поставить правильную;

· сделать запись на этой странице (на полях) типа: 02.09.13 г. Иванов Иван -
отметка «3» (три) подпись педагога и вынести запись в конец журнала, заверив печатью учреждения.

2.11. Запрещается пропускать клеточку (клетки) перед выставлением итоговых
(четвертных) отметок; выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.д.).
2.12. Запрещается итоговые (четвертные) отметки выставлять на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие отметки.
2.13. Учитывая, что при проведении занятий по технологии, физической культуре, иностранному языку, информатике допускается деление класса на две группы, в классном журнале эта особенность учтена на специальных страницах.
2.14. Классный руководитель аккуратно записывает в классном журнале фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке. Заполняет «Общие сведения об учащихся»; сведения об участии в кружках, факультативах и других дополнительных занятия; отмечает количество уроков, пропущенных обучающимися, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть (полугодие) и учебный год.
Отсутствующие ученики отмечаются буквой «н». Опоздавшие на урок учащиеся отмечаются буквой «о».
Освобожденные от уроков физкультуры не отмечаются.
2.15. Наименование предмета пишется с маленькой буквы. Ф.И.О. преподавателя, классного руководителя пишется полностью.
2.16. «Замечания по ведению классного журнала» заполняются заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором  МБОУ «CОШ № 16».
2.17. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником.
2.18. При подведении итогов четверти в классном журнале на странице, где
находится последняя запись о содержании учебного занятия, учитель должен
записать после сверки программы с её тематическим планированием количество
проведённых уроков за четверть (полугодие, год) и прохождение практической части программы, уроков с использованием ЭОР, ТСИ:
Четверть, полугодие. По программе ____уроков. Дано ___ уроков. Отставания нет или отставание  ___ уроков. Подпись учителя.
Год. По программе ____уроков. Дано ___ уроков. Отставания нет или отставание  ___ уроков. Программа пройдена (не пройдена). Подпись учителя.
2.19. В правой стороне раздела классного журнала «Сводная ведомость учёта успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» могут быть следующие записи классного руководителя:
· переведён в ___ класс, протокол № ___ от ___;
· условно переведен в ___ класс, протокол № ___ от ___;
· переведен в ___ класс и награжден Похвальным листом, протокол № ___ от ___;
· оставлен на повторный курс обучения в
классе, протокол №
от
;

· выбыл в другое общеобразовательное учреждение в течение учебного года, приказ по школе № ___ от 
;
· допущен к ГИА, протокол № ____от
;

· выдан аттестат об основном общем образовании, протокол № ___ от ___;
· выдан аттестат об основном общем образовании особого образца, протокол № _от_ ;
· выдан аттестат об основном общем образовании и награжден Похвальной
грамотой, протокол № __ от ___;

· выдан аттестат о среднем общем образовании, протокол  № ___ от ___;
· выдан аттестат о среднем общем образовании особого образца, награжден золотой (серебряной) медалью, протокол № ___ от ___;
· выдан аттестат о среднем общем образовании, награждён Похвальной Грамотой, протокол № ___ от ___;
· выдана справка о прослушивании курса среднего общего образования, протокол     № __от ___.
2.20. Все записи в журнале должны вестись чётко, аккуратно, без исправлений с использованием, шариковой ручки с синей пастой. Не разрешается использовать на одной странице разные цвета чернил.
2.21. Педагог - предметник обязан планировать опрос учащихся и фиксировать отметки в журнале на каждом уроке. В случае оценивания знаний обучающегося «2» (двумя баллами), учитель обязан опросить его на следующем уроке и зафиксировать отметку в журнале. В случае работы педагога по зачётной системе необходимо принять зачёт: в 5-9 классах в течение четверти, в 10-11 классах - в течение семестра.
2.22.
Учитель, производящий замену урока отсутствующего коллеги, обязан в день замены сделать запись «замена» и поставить свою подпись в графе «Домашнее задание».

В случае отсутствия данной записи на момент сдачи табеля и позже оплата не производится.

2.23.
Если учащиеся обучаются на дому или по индивидуальному плану, учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки в специальном журнале. Эти же отметки в конце четверти (года) выставляют в классный журнал.
