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ИНСТРУКЦИЯ 
ПО ВЕДЕНИЮ КЛАССНЫХ ЖУРНАЛОВ
В МКОУ  СОШ  № 8

Настоящая инструкция составлена в соответствии с требова​ниями («Об утверждении Инструкции о ведении школьной документации»  приказ министра просвещения СССР от 27 декабря 1974 года  №167), предъявляемыми к ведению школьной документации. Классный журнал является государственным документом. Его ведение обязательно для каждого учителя и классного руководителя. Устанавливаются три вида классных журналов – для I-IV,  V-IX и X-XI классов. Классный журнал рассчитан на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами. Например: 1-А класс, 1-Б класс, 5-А класс, 5-Б класс. Директор и заместители директора по учебно – воспитательной работе обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения..
В классном журнале:
1.  Все записи  должны вестись регулярно, четко и  акку​ратно, фиолетовой  пастой (использование гелевой и масляной пасты не допускается).
2.  Стирать и исправлять  записи в журнале категорически запрещается. 
3.   В ис​ключительных случаях при исправлении отметки учитель дол​жен
аккуратно ее зачеркнуть. Исправления, сделанные в исключительных случаях,
огова​риваются внизу страницы («Исправленному  у  Ф.И. учащегося за … 
(указываются дата и исправленные оценки) верить») за подписью директора, 
заверяются печатью.

4.   Директор МКОУ СОШ №8  и заместители директора по учебно-воспитательной 
 работе   осуществ​ляют   систематический контроль  за их ведением. Замечания  и предложения по  ведению журнала записываются на последней, специально  отведенной для этого странице.

5. Заместитель директора по учебно – воспитательной работе дает указания
классным руководителям о распределении страниц журнала, отведенных на
текущий учет успеваемости и посещаемости учащихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет 
(1 недельный час – 2 страницы, 2 недельных  часа – 4 страницы, 3 недельных 
часа – 5 страниц, 4 недельных часа – 7 стр., 5 недельных часа – 8 страницы, 
6 недельных часа – 9 страниц).

Классный руководитель заполняет соответствующие страницы в журналах (классном, для проведения факультативов, элективных курсов, индивидуально-групповых занятий):

- оглавление;

- списки обучающихся на всех страницах в алфавитном порядке (фамилия – полностью  

  и заглавная буква  имени);

- общие сведения об обучающихся;

- сводную ведомость посещаемости, подводит итоги о количестве дней и уроков,

  пропущенных каждым учащимся.  В случае длительной болезни учащегося занятия

   с ним проводятся на дому;

- фамилию, имя, отчество учителя-предметника на всех страницах журнала;

- сведения о занятости в факультативах, кружках, секциях;

- сведения о количестве пропущенных уроков;

- беседы по противопожарной безопасности, правилам дорожного движения, ГО.

 «Листок здоровья» заполняется медицинским работником школы.

Каждый учитель, работающий в классе, обязан:

-  систематически проверять и оценивать знания обучаю​щихся (согласно «Положения о 

   системе  оценок, формах, порядке и периодичности промежуточной аттестации 

   обучающихся в МКОУ СОШ № 8» (Приказ №15 от 13.01.2012 г.)), выставлять 
   своевременно оценки в журнал, отмечать отсутствующих;

- ежеурочно записывать дату, тему урока и домашнее задание;
- в графе «Домашнее задание» записывается содержание задания и характер его 

  выполнения (читать, рассказать наизусть), страницы, номера задач и упражнений,

  практические работы. Если учащимся дается задание по повторению, то конкретно 

  указывается его объем;
- тема должна соответствовать рабочим программам по учеб​ным дисциплинам;
- за письменные и творческие работы отметки проставляются в графе того дня, когда 
  проводилась данная работа;
- при проведении практических, лабораторных, письменных контрольных работ, 
  следует указывать их тему;
- при проведении практических занятий по учебному  предме​ту   «Информатика» в   

  условиях деления класса на 2 группы текущие оценки  за  практические занятия 
  выставляются на специально отведенных страницах журнала;
- четвертные (полугодовые), годовые, итоговые отметки вы​ставляются с учетом отметок
   за  практические занятия;
-  итоговые отметки за каждую четверть или полугодие вы​ставляются после записи даты 
   последнего урока в четверти или полугодии. Отметки заносятся классным               

   руководителем в  сводную ведомость учета успеваемости обучающихся.
В классном журнале:

1.  Итоговые отметки обучающихся за четверть (полугодие), год должны быть 
     обоснованы.  («Положение о системе оценок, формах, порядке и периодичности

     промежуточной аттестации обучающихся в МКОУ СОШ № 8» (Приказ № 15 

      от 13.01.2012 г.)).
2.  Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо иметь не менее трех
      отметок по предмету, при учебной нагрузке 1 час в неделю, с обязательным учетом 
      качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным, практиче​ским работам.

3.  Следует исключить выставление неудовлетворительных от​меток на первых уроках  

      после длительного отсутствия обучаю​щихся (трех и более уроков), так как это 
      сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и   

     формирует негативное отношение к учению и учебным предметам.

4.  Оценки учета занятий с обучающимися, по состоянию здоровья отно​сящимися к 
      специальной медицинской группе, выставляются в  классный журнал. (Письмо 
     Министерства образования РФ «Об оценивании и аттестации учащихся, отнесенных по 

     состоянию здоровья к специальной медицинской группе для занятий физической

     культурой» от 31.10.2003 года № 13-51-263/123).
5.  Оценки за сочинение в 10-11 классах характеризующие  знания обучающихся по 
     литературе и русскому языку,  выставляются на соответствующих  предметам 

     страницах журнала.

6.  При проведении индивидуальных занятий с  обучающимися, освобожденными от 
     посещения МКОУ СОШ  №8  по состоянию здоровья, те​кущие оценки 
     выставляются в  специальный журнал учета успеваемости индивидуального обучения. 
     В классный журнал выставляются только четвертные (полугодовые), годо​вые,    

     итоговые  оценки.

7.  В случае посещения обучающимися, освобожденными от по​сещения школы по
     состоянию здоровья, занятий по отдельным учебным дисциплинам для усвоения в 
     полном объеме предметов федерального компонента базисного учебного плана  

     текущие отметки выставляются в классном журнале.
8.  Учащиеся, пропустившие по не зависящим от них обстоятельствам более половины 

     учебного времени, не аттестуются. Вопрос об аттестации таких учащихся решается в

     индивидуальном порядке директором школы и по согласованию с родителями
     учащегося.
9.  Экзаменационная  и  итоговая отметки по предмету выстав​ляются в сводной 

      ведомости учета успеваемости обучающихся и на предметных страницах журнала.

10. В журналах 1-11 классов в «Сводной ведомости учета успе​ваемости обучающихся» в 

       графе «Решение педагогического со​вета» производится запись о переводе 

       обучающихся в следую​щий класс (1-8, 10 классы) и об окончании основной общей

       школы (9 класс), средней (полной) общей школы (11 класс). Указываются дата и 

       номер протокола заседания педагогическо​го совета.

11. Учет проведенных индивидуально-групповых занятий, факультативов 
      осуществляется в специальных жур​налах, оформленных классным руководителем для 

       отдельного класса. Оценки  за проведенные занятия не  выставляются.
12. Журнал элективных учебных предметов ведется в отдельном классе и заполняется 

      классным руководителем. В одном  журнале  записываются все элективные учебные 

      предметы, проводимые в данном  классе. В журнале  классный руководитель  
      указывает: название элективного  учебного  предмета; класс, в котором  ведется курс, 
      количество учебных часов, отведенных на элективный  предмет; список учащихся, 
      посещающих данный курс; фамилию, имя и  отчество педагога, который ведет этот
      предмет;  расписание занятий.  Все изменения   расписания проводятся по  

     согласованию с   администрацией  МКОУ СОШ №8. Учитель  систематически, в дни и
     часы занятий  проверяет явку  учащихся и отмечает в журнале   всех   неявившихся 
     буквой «н» (в  графе, соответствующей дате проведения занятия).  Оценки  за 
     проведенные занятия не  выставляются.
13.Журнал  группы продленного дня заполняет воспитатель.  В журнале  группы 
     продленного дня  воспитатель обязан ежедневно отмечать не  явившихся в группу   

     воспитанников. Заместитель  директора по учебно –  воспитательной   работе 
     систематически проверяет правильность ведения журнала группы продленного дня. 
    В журнал разрешается вносить только фамилии учащихся, зачисление которых в группу
    оформлено приказом директора школы.  Если  обучающийся прервал посещение 
     группы продленного дня и его выбытие оформлено приказом, то в графе «дата 
    выбытия» записывается число и месяц отчисления из  группы. Фамилии обучающихся, 
    зачисленных в группу продленного дня в течение  года, записываются в журнал в конце 
     списка.
14.Учет работы педагога дополнительного образования ведется в каждом объединении. 

     Учащиеся принимаются в объединение по заявлению, а в спортивные секции еще и с 

      медицинской  справкой о состоянии здоровья и оформляются приказом директора 

      школы. На первой странице журнала руководитель объединения записывает название 
      объединения; расписание; фамилию, имя, отчество руководителя (полностью). 

      Руководитель объединения систематически, и в дни и в часы занятий объединения, 

      отмечает в журнале:  неявившихся  – буквой «н», больных – «б» (в графе, 

      соответствующей дате проведения занятия). Руководитель объединения в конце 
      первого месяца работы объединения составляет «список обучающихся в объединении» 
      и заполняет соответствующие графы в журнале. В случае изменения состава 
      объединения, выбывшие отмечаются, а вновь принятые  вносятся в «список 
      обучающихся в объединении» с указанием даты вступления в объединение и 

      оформляются приказом директора. Руководитель систематически проводит с 
     обучающимися инструктаж по технике безопасности. Всех прошедших инструктаж
     вносит в «список обучающихся в объединении,  прошедших  инструктаж» на
     соответствующей странице. Оценки  за проведенные занятия не  выставляются.
     Устанавливается следующий порядок записи замещений уроков:

-    при замещении уроков учителем, работающим в данном классе, запись замещения 
     следует сделать на страницах своего предмета;

-    при замещении уроков учителем, не работающим в данном классе, запись замещения 
     следует сделать на страницах заме​щенного предмета.
     Все записи по всем учебным предметам ведутся на русском языке.

Категорически запрещается допускать обучающихся к рабо​те с классным журналом.

Классный руководитель несет ответственность за состояние журнала своего класса, следит за систематичностью и правиль​ностью ведения журнала учителями-предметниками, работаю​щими в классе, анализирует успеваемость обучающихся, объек​тивность выставления четвертных, полугодовых и итоговых от​меток.
