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Положение

О порядке работы с классным журналом и журналом программ дополнительного образования
     Нормативные документы, регламентирующие работу с классным журналом и журналом и программ дополнительного образования

1. Федеральный закон «Об образовании в РФ».
     Основные методические материалы о работе с классным журналом и журналом программ дополнительного образования

1.Миляева С.Ю. Методические рекомендации и заполнению классного журнала в

средней школе. - «Вестник образования», № 21, 2007.
     Преамбула

     На основании Закона РФ «Об образовании в РФ» (ст. 28, п.7) образовательное учреждение несет ответственность за «реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество образования своих выпускников». К компетенции образовательного учреждения относится «осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся образовательного учреждения...» (ст. 28, п.3, п.п.10), 11)).

     Классный журнал, является государственным документом, отражающим этапы и результаты фактического усвоения учебных программ обучающимися.

     Классный журнал, журнал программ дополнительного образования отражают реализацию утвержденного учебного плана образовательного учреждения. 

     Классный журнал, журнал программ дополнительного образования ведущиеся в электронном виде – электронные журналы, оформляются и ведутся согласно данного положения также как и/или журналы на бумажном носителе. Электронные журналы и/или журналы на традиционном бумажном носителе являются эквивалентными – далее просто классные журналы или журналы и журнал программ дополнительного образования. 

     Все изменения по отношению к первоначальным записям, вносимые учителем в электронном журнале фиксируются в протоколе доступа к журналу.

     Постоянно (еженедельно, ежемесячно и по окончании четвертей) в электронных журналах устраняются замечания, отмеченные при их проверке заместителем директора или уполномоченными директором, заместителем директора классными руководителями, учителями

     Электронные журналы хранятся в электронном виде и  распечатываются при необходимости на бумажные копии.
     Проверенные твердые копии электронных журналов при необходимости  архивируются (нумеруются, прошиваются, заверяются печатью Образовательного центра) и используются по назначению.
     Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к Электронному журналу в следующем порядке:

- администрация (директор, заместитель директора, специально допущенные сотрудники) получает реквизиты доступа ко всем ресурсам всех  электронных журналов;  

- классные руководители получают доступ к ресурсам электронного журнала своего класса;

- учителя получают доступ к электронному журналу своего предмета;

- родители и учащиеся получают  доступ у классного руководителя или учителя исключительно для просмотра собственных данных. Категорически запрещается допускать родителей, учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем учителя.

      Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют электронный журнал исключительно для его просмотра.

      Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом создается один раз в неделю.

      Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа;

Системный администратор несет ответственность за техническое функционирование Электронного журнала и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в актуальном состоянии.

     Отражение в классном журнале, журнале программ дополнительного образования последовательность тем, подтем, количество часов отведенных на каждую тему, контрольных, самостоятельных, практических (лабораторных) работ может варьировать в пределах общего числа часов и содержания материала по тому или иному разделу учебного предмета, предусмотренных государственным стандартом и примерной программой, программой дополнительного образования, в зависимости от текущих возможностей обучающихся, образовательного учреждения и учителя.

     Классный журнал,  журналы программ дополнительного образования являются  документами, в которых фиксируется фактически проведенные занятия, поэтому заполнение журналов заранее не допускается.

     Директор и заместитель директора  по УВР обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения.

I. Общие рекомендации.

1.  Классный журнал рассчитан на один учебный год. Используются три вида классных журналов: для 1-4 классов, 5-9 классов, 10-11 классов. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (например, 5 «А» класс).

2. Электронные (бумажные копии) журналы хранятся согласно Положению о порядке делопроизводства в   в течение 5 лет, после чего из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся данного класса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хранятся в образовательном учреждении   не менее 25 лет.

3.  При распределении страниц бумажного журнала для текущего учета успеваемости и посещаемости по предметам следует руководствоваться примерными нормами:

1  час в неделю - 2 страницы,

2  часа в неделю - 4 страницы,

3  часа в неделю - 5 страниц,

4  часа в неделю - 7страниц,

5  часов в неделю - 8 страниц,

6  часов в неделю - 9 страниц.

4.  Номенклатура предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором.

5.  Название предметов пишется со строчной (маленькой) буквы. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12).

6.  Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физкультуры.

7.  «Листок здоровья» заполняется медицинским работником образовательного учреждения.

8.  «Замечания по ведению классного журнала» заполняются заместителем директора и директором общеобразовательного учреждения.

9.  В классном журнале записываются только предметы инвариантной части учебного плана (входящие в обязательную учебную нагрузку). 

Занятия по программам дополнительного образования (факультативы, элективные курсы, кружковые занятия) записываются в отдельных журналах, которые ведутся согласно данному положению. 

Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.

10.   При проведении сдвоенных уроков делается запись даты и названия темы каждого урока.

11.  Отметки по письменным работам выставляются в графе того дня, когда проводилась работа. Если в течение урока выставлено более одной отметки, то они выставляются рядом в одну клеточку без каких-либо знаков между ними или через дробь.

12.  Отметки за четверть, полугодие выставляются после записи о проведении последнего урока по данному предмету.

13.  Замена уроков должна осуществляться, как правило, учителем той же специальности. В этом случае учитель обязан записать содержание занятия в графе того урока, который он заменял. Справа делается отметка «замена» и подпись учителя (в электронном виде Ф.И.О.), осуществившего замену. Если в силу объективных причин замена осуществляется путем проведения урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей странице, справа делает запись «замена урока истории» и подпись(в электронном виде Ф.И.О.).

14. В журнале учитель отмечает посещаемость обучающихся на каждом своем уроке (в случае отсутствия ученика ставится «н»).

15.  Журналы оформляются одним шрифтом, одного цвета на страницах одного учебного предмета.

     При невозможности внесения записей в электронный журнал в течение урока, записи учителя  об уроке  осуществляются в тетради классного руководителя без подчисток; запрещается использование корректора для исправления неверных записей. Указанные записи переносят в электронный журнал в течение недели со дня их осуществления.
    Исправление неправильно выставленных отметок в  тетради классного руководителя осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце данной страницы делается соответствующая запись, например: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4» (хорошо)», далее - подпись учителя. Не допускается использование записей карандашом. Тетрадь классного руководителя ведется в свободной форме с соблюдением правил п.13, п.14, п.15, п.16, раздела II.
16.  Фамилия и имя (полное) ученика записываются в алфавитном порядке.

17.  Запрещается уносить журнал на бумажном носителе домой, выдавать на руки обучающимся.

II. Содержание образования и система оценивания результатов учебных достижений обучающихся в основной и средней школе.

      Количественные отметки за уровень освоения учебных программ выставляются в соответствии с закрепленной в соответствующем локальном акте школы
 пятибалльной системой оценивания. Как правило, это «2» - неудовлетворительно, «3» - удовлетворительно, «4» - хорошо и «5» - отлично. В случае, если в рабочей программе учебного предмета предусмотрено использование знаков «+» и «-»  («4-», «3+» и т.д.), то  эти знаки могут быть использованы при выставлении текущих оценок.

     При выставлении отметок по итогам четверти, полугодия знаки «+» и «-» не используются и выполняются следующие общие количественные нормативы: не менее трех отметок в четверти  и не менее пяти в полугодии. Критерии оценивания учитель вправе разрабатывать самостоятельно с учетом требований стандарта образования и эти критерии должны быть сформулированы в рабочей программе учебного предмета, открыты, известны обучающимся и их родителям.
     При отсутствии или недостаточном количестве текущих оценок в четверти у конкретного ученика, оценка за четверть выставляется в порядке определяемом администрацией школы.
III. Ответственность педагогических работников за ведение классного журнала

     Ведение классного журнала обязательно для каждого учителя, классного руководителя.

     Директор общеобразовательного учреждения:

•   отвечает за правильность оформления журналов, их сохранность;

•   обеспечивает необходимое количество классных журналов, их хранение, систематический контроль за правильностью их ведения;

•   выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

     Заместитель директора по УВР:

•   осуществляет непосредственное руководство  работой по ведению классных журналов и всех других видов используемых журналов;

•   проводит инструктивные совещания по заполнению классных журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года - по необходимости;

•   осуществляет систематический (не реже одного раза за полугодие) контроль за правильностью оформления журналов, внося соответствующие записи на страницу замечаний, отмечает устранение выявленных нарушений;

•   выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами.

     Учитель:

•   записывает дату (арабскими цифрами, например 30.09), тему каждого урока и домашнее задание (учитель записывает содержание задания и характер его выполнения, страницу, номера задач или упражнений); объем и степень сложности задания для обучающегося на каждый учебный день должны соответствовать в части среднего количества времени, необходимого на их выполнение, требованиям СанПиН для данной возрастной группы);

•   регулярно отражает в журнале результаты проверок знаний обучающихся, в том числе проведенных в форме лабораторных, контрольных, самостоятельных, проверочных и других работ -в соответствии с требованиями программы, при необходимости вносит записи  и  замечания в  тетрадь классного руководителя;

•   выставляет отметки по итогам четверти, полугодия, года после проведения последнего урока в отчетном периоде;

•   отмечает посещаемость обучающихся на каждом своем уроке (в случае отсутствия ученика ставится «н»;

•   выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами.

     Классный руководитель:

•   оформляет журнал на начало учебного года (номенклатура предметов, списки учащихся, ФИО преподавателей (полностью), общие сведения об обучающемся, сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися, сведения об участии обучающихся в программах дополнительного образования (кружках, факультативных занятиях и других) отмечаются в журнале программ дополнительного образования.; ведет  тетрадь классного руководителя на основе электронного журнала и данного положения; выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами.
