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Положение о ведении классного журнала
1. Общие положения
1.1. В соответствии со ст. 28 (ч.2, п.10,11; ч.7) Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273 средняя общеобразовательная школа при Посольстве России в Аргентине осуществляет текущий контроль успеваемости 
и промежуточную аттестацию обучающихся и несет ответственность за реализацию в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество образования своих выпускников.
1.2. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранение информации об этих результатах, отражение этапов прохождения программы осуществляется в классных журналах.
1.3. Ведение классных журналов в школе регламентируется Положением о ведении классных журналов (далее Положение).

1.4. Обсуждение и принятие Положения, внесение в него дополнений и изменений относится к компетенции Педагогического Совета школы, утверждается Положение директором Школы.

1.5. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя согласно установленным правилам.
1.6. Классный журнал относится к учебно-педагогической документации Школы, которая позволяет субъектам образовательного процесса оценить деятельность педагогического коллектива и образовательной организации.
1.7. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также администрация Школы. 
            1.8. Ответственность за хранение журналов, контроль правильности их ведения возлагается на директора Школы и его заместителя по учебно-воспитательной работе.

2. Общие требования к ведению классных журналов
 2.1. Классный журнал рассчитан на учебный год. 
            2.2. Учебный год, наименование общеобразовательной организации и класс указываются на титульном листе журнала. 
2.3. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, с использованием шариковой ручки фиолетового или темно-синего цвета. Запрещаются какие-либо записи карандашом. Недопустимо при исправлении в классном журнале использование корректирующих средств.

2.4. На левой странице разворота журнала ставится дата проведения урока (арабскими цифрами) и месяц (прописью), которая в свою очередь должна соответствовать указанию даты и темы проведения урока на правой странице. Если уроки сдвоены, то ставятся две даты.

2.5. Пропуск клеток (столбцов) не допускается.

2.6. На правой стороне странице журнала записывается дата проведения урока (арабскими цифрами, например: 05.09;  23.11) и тема пройденного  на уроке материала в соответствии с календарно-тематическим планированием. При проведении сдвоенных уроков темы каждого урока записываются отдельно; прочерки, обозначающие "повтор", запрещены. 

2.7. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, самостоятельных и контрольных работ. Например: Самостоятельная работа «Сложение и вычитание трехзначных чисел».
2.8. При записи тем «Повторение», «Решение задач» и т.п. обязательно указывается конкретная тема. Например: Повторение по теме «Население мира».

2.9. В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения.

            В случае если на уроке не дается домашнее задание, допускается отсутствие записи в соответствующей графе. В первом классе рекомендуется обучение без домашних заданий, соответствующая графа в классном журнале не заполняется.
            2.10. В случае выставления учителем ошибочной оценки необходимо ее зачеркнуть, рядом поставить правильную и сделать запись на этой странице следующего содержания: Иванова Е.- оценка за 12.03 – 4(хорошо), подпись учителя. Данная запись фиксируется учителем-предметником и заверяется подписью директора Школы. 
            2.11. Учитель-предметник по окончании учебного года после записи темы последнего урока делает отметку о прохождении программы: «Программа выполнена» и ставит свою подпись.
3. Ведение журнала учителями-предметниками
2.1. Журнал заполняется учителем в день проведения урока. 
3.2. Записи тем урока и их количество должны соответствовать календарно-тематическому планированию. 
3.3. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также  ежеурочно отмечать их посещаемость (отмечать отсутствующих на уроке строчной буквой «н»); 
в клетках для отметок  записывать только один из следующих символов – «2», «3», «4», «5», «н», «н/а». Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» или «плюс» не допускается.

3.4. Отметки за письменные виды работ (самостоятельные работы, контрольные работы, практические и лабораторные работы)  выставляются в графе того дня, когда проходила работа с учетом контрольных  нормативов на проверку работ данного вида; запрещается выставлять отметки задним числом.
3.5. В случае оценивания знаний обучающегося отметкой «2», учитель должен опросить его в 2-3 дневный срок и зафиксировать отметку в журнале.
3.6. Не рекомендуется выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (пропуск трех и более уроков), после каникул.
3.7.  Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только за работы текстового характера по русскому языку и литературе. Оценки в этом случае выставляются через дробь (5/4, 4/3).
3.8. Итоговые оценки за четверть, полугодие, год выставляются в клетке, следующей после записи даты последнего урока. Не допускается выделение итоговых отметок (например, чертой, другим цветом). Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнюю четверть, полугодие. Пропуски клеток не допускаются.
3.9. Если обучающийся имеет академическую задолженность, отметка (или другая запись) в журнал не выставляется; клетка остается пустой до момента ликвидации академической задолженности и заполняется по результатам повторного прохождения промежуточной аттестации.
3.10. В первом классе начальной школы осуществляется безотметочное обучение. Во втором классе отметки выставляются со второй учебной четверти.

3.11. Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков и выставление оценок по следующим предметам: 
Русский язык 
Отметки за контрольные (диктанты) и творческие работы (сочинения, изложения) выставляются дробью в одной колонке (5/4). Запись о проведении классного изложения по развитию речи делается следующим образом:

           1-й урок. Р/р. Изложение с элементами сочинения. 
           2-й урок. Р/р. Написание изложения по теме "…". 
Литература
Отметки за творческие работы выставляются в одной клетке дробью за то число, когда проводилась работа. Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа.
           Оценка за домашнее сочинение выставляется тем днем, когда было дано задание его написать.          

Сочинения фиксируются следующим образом:
            1-й урок. Р/р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов Серебряного века.
            2-й урок. Р/р. Написание сочинения по творчеству поэтов Серебряного века.
Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология
На первом уроке в сентябре делается запись в классном журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по технике безопасности с подписью учителя. Такой инструктаж также проводится перед лабораторной или практической работой, о чем делается соответствующая запись в журнале. 
Физическая культура

Новая тема раздела начинается с записи инструктажа по ТБ в графе «Что пройдено на уроке». В случае наличия у обучающегося медицинских противопоказаний для выполнения физических упражнений или сдачи нормативов, оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» не допускается. 
Иностранный язык
Все записи в журнале по иностранным языкам ведутся на русском языке, кроме разделов грамматики, которые трудно переводимы на русский язык. Например: «Ознакомление с определенным артиклем The”.

3.12. На занятиях, где класс делится на две подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу. 

4. Ведение журнала классным руководителем
4.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

·  титульный лист;
·  оглавление (название предметов соответствует названиям предметов указанных в учебном плане, название предмета пишется с заглавной буквы, указываются страницы журнала, отведенные под конкретные предметы);
·  название предметов на соответствующих страницах (пишется с маленькой буквы), фамилия, имена, отчества учителей указываются полностью;
·  списки учащихся на всех страницах (допускается сокращенное написание полного имени);
·  общие сведения об учащихся;
·  сведения о количестве пропущенных уроков; 

·  сводную ведомость посещаемости;
·  сводную ведомость успеваемости;
·  сведения о занятиях в кружках, факультативах;

·  листок здоровья.
4.2. Учет пропусков занятий ведется классным руководителем ежедневно, сводная ведомость пропущенных уроков заполняется по истечении учебной четверти или учебного года.

Количество пропущенных за учебный день уроков отмечается на странице классного журнала «Сведения о количестве пропущенных уроков обучающимися» арабской цифрой.

4.3. Четвертные, полугодовые, годовые отметки выставляются на страницу «Сводная ведомость успеваемости».

4.4. По окончании учебного года на странице «Сводная ведомость успеваемости» в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого ученика классный руководитель делает необходимую запись:
«Переведен (а)  в __ класс. Протокол №___от (дата)»;

«Оставлен (а) на повторный курс обучения. Протокол №__ от (дата)»;
«Выдана справка о прослушивании курса среднего общего образования. Протокол №__ от (дата)».

В 9-х классах в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)»  делается запись: 
«Окончил (а) основную школу. Протокол № ___ от (дата)». 
В 11-х классах в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)»  делается запись 
«Окончил (а) среднюю школу. Протокол № __ от (дата)».
     4.5. Изменения в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие) фиксируются в журнале на странице «Сводная ведомость успеваемости» и страницах учебных предметов, о чем против фамилии ученика делается запись «Выбыл/прибыл (дата). Приказ №__ от (дата).»

    4.6. Страница «Листок здоровья» заполняется совместно с медицинским работником Посольства.


    4.7. В конце учебного года классный руководитель сдает журнал заместителю директора по УВР.
5. Контроль и хранение классного журнала
5.1. Директор школы и его заместитель по УВР обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль  правильности их ведения.

5.2 . Схема контроля  за ведением  журнала:

- заполнение журнала на начало учебного года – 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, занятия в кружках, факультативах;
- журнал проверяется не реже одного раза в 2 месяца 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 уроков; 
- в конце года классный руководитель сдаёт журнал на проверку заместителю директора по УВР только после того, как учителя-предметники уже отчитались по итогам года перед заместителем директора по УВР.

5.3. Член администрации школы, проверяющий журнал, обязательно делает запись на стр. «Замечания по ведению классного журнала». Кроме замечаний делается также пометка об устранении отмеченных недостатков и сроках их устранения.  
5.4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ежегодно проводит инструктаж учителей по требованиям, предъявляемым к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин; дает указания 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.
5.5. Персональную ответственность за сохранность журнала несет классный руководитель, во время урока – учитель-предметник.
5.6. Итоги ведения журналов подводятся на административных совещаниях.
5.7. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.
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