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Положение о  ведении школьной документации: 
классного журнала, дневников обучающихся, ученических тетрадей и их проверке.
I. Положение о  ведении классного журнала
1. Общие положения.
1.1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1.2. К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники.

1.3. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно без исправлений, чернилами синего цвета. Не разрешается использовать разные цвета.

В исключительных случаях, с разрешения директора школы и по представлению заместителя директора по УВР, допускается делать исправления, содержание которых необходимо описать в нижней части страницы, заверив их личной подписью учителя с ее расшифровкой, подписью директора школы и печатью школы. 

1.4.  Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, сочинений, изложений, экскурсий, уроков.

Например: 

Контрольная работа(диктант)  №____ по теме: ____________________ (указать тему);

Изложение (сочинение) по теме ______________(указать тему);

Практическая (лабораторная) работа по теме: ________________ (указать тему).

Допускаются сокращения слов: например К.р., Л.р.

1.5. Записи типа «контрольная работа», «практическая работа» и т.д. на листе выставления отметок не делаются.

1.6. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только  один из следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н».

Примечание: в 1 классе и 2 классе по английскому  языку в первой четверти – безотметочная система. Не допускается никаких пометок карандашом или точек, не допускается постановка – «минусов» и «плюсов».
Освобожденные от уроков физкультуры не отмечаются.

1.7. Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после длительного отсутствия учащихся (трех и более уроков) сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности. 

1.8.Дату проведения урока в правой части развернутого листа журнала фиксировать только арабскими цифрами( 31.01, 05.02)

1.9.  В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения (читать, рассказывать, наизусть), страницы, номера задач и упражнений, практические задания Если учащимся дается задание по повторению, то указывается его объем. 

1.10. Количество заполненных клеток слева должно соответствовать такому же количеству строчек для записей тем урока справа на развернутом листе журнала. Числа и названия месяцев также должны строго совпадать. Количество часов и темы уроков должны соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.

1.11.Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом.

2. Обязанности классного руководителя.

2.1. Классный руководитель заполняет в журнале:

· титульный лист  (обложку);

· оглавление (стр. 2);

· списки учащихся на всех страницах;

· общие сведения об обучающихся;

· сведения о количестве пропущенных уроков;

· сводную ведомость посещаемости;

· сводную ведомость успеваемости;

· сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;

2.1.1. Листок здоровья оформляет медицинский работник.
2.1.2.На первой странице обложки прикрепляется лист для учета прибывших и выбывших:

Прибыл ФИО,     дата прибытия,           откуда

Выбыл  ФИО,     дата выбытия,             куда.

(сведения о прибывших занести в общие сведения об учащихся)

2.2.Списки обучающихся (фамилия и имя, либо инициал имени обучающегося) заполняются в алфавитном порядке. Все изменения в списочном составе может фиксировать только классный руководитель после приказа по школе. 

Дата зачисления  вносится  в журнал в   строку порядкового номера, где зафиксировано фамилия обучающегося. 

2.3. Кроме списков классный руководитель записывает название предмета (с маленькой буквы) в соответствии с названием учебного предмета в программе и учебном плане, а на правой стороне листа – Ф.И.О. (полностью) учителя, ведущего данный учебный предмет.

2.4. Еженедельно в раздел «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных школьниками.

2.5. Классным руководителем хранятся все медицинские справки и записки родителей.

2.6. В конце каждого учебного года, журналы, проверенные  заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.

3. Обязанности учителей-предметников.

3.1.Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся , а также отмечать посещаемость.
3.2.Учитель на левой странице журнала ставит дату урока, записывает название месяца,  отмечает отсутствующих на уроке буквой «н», выставляет оценки за устные и письменные работы (в колонку за то число, когда проводилась работа). Отметки за письменные работы выставляются в сроки, оговоренные в Положении о ведении тетрадей и их проверке.

3.3.При проведении сдвоенных уроков запись темы делается для каждого урока.

3.4.Оценки следующей четверти и полугодия выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.

3.5.Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным предметам:

литература:

· оценки за творческие работы в 9-11 классах выставляются следующим образом: 

- первая оценка (за содержание) выставляется на станице предмета «Литература»; 

- вторая оценка (за грамотность) выставляется на странице предмета «Русский язык» без указания даты проведения работы, но соответствующая запись делается на странице «Содержание».

русский язык:

	Дата проведения
	

	4
	5


· оценки за контрольный диктант с грамматическим заданием (2-11кл.), изложение (5-11кл.), сочинение (5-11кл), выставляют в двух клетках 
иностранный язык:

· обязательно следует указывать в графе «Что пройдено» одну из основных задач данного урока. Например: «Введение новой лексики, множественное число существительных»;

технология, физика, химия, биология, физическая культура, аэробика, информатика и ИКТ:

· инструктажи по технике безопасности обязательно отмечаются в графе «Что пройдено на уроке»;

биология, химия, физика:

· лабораторные работы (л.р.) проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач либо:

 - для усвоения учащимися новых знаний и приемов учебной деятельности (оценивается индивидуально);

 - для иллюстрации и систематизации изученного материала;

 - для закрепления и проверке знаний и умений учащихся (оценивается у всех учащихся);

география:

· допускаются сокращения слов типа «с/х» - «сельское хозяйство» и т.д.
3.6.В конце учебного года учитель предметник отмечает прохождение программы на странице, где  производится запись темы урока, в графе «Тема урока»:

По плану_________ часов

Проведено_______ часов

Программа пройдена (не пройдена)

Подпись              Расшифровка подписи
4.Выставление итоговых оценок.

4.1.Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.

4.2.Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок.

4.3.Не допускается пропуск клеток перед выставлением итоговых оценок за каждую четверть, полугодие, год, за экзамены, итоговых оценок по предметам, завершающимся сдачей экзаменов.  

5. Ответственность

5.1. Руководитель образовательного учреждения несет персональную ответственность за невыполнение положений настоящей инструкции в соответствии с законодательством.

5.2. С инструкцией заполнения классного журнала учителей ознакомить под роспись. В случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю объявляется дисциплинарное взыскание за невыполнение своих должностных обязанностей в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ.
II. Положение  о  ведении  дневников обучающихся
1. Общие положения

1.1. Дневник является документом обучающегося и ведение его обязательно для каждого учащегося со 2 по 11 класс.

1.2. Настоящее положение составлено в соответствии с требованиями Устава школы, должностными инструкциями классных руководителей.

1.3. Дневник служит для записи расписания уроков, домашних заданий, учета знаний, пропусков уроков и информации для родителей.

1.4. Дневник рассчитан на один учебный год.

1.5. Все записи учащиеся в дневнике выполняют  чернилами синего цвета

2. Ответственность классных руководителей при работе с дневниками

2.1. Классный руководитель на начало учебного года предоставляет ученику сведения, необходимые для заполнения основных разделов дневника: режим работы школы, расписание звонков, список предметов, фамилии, имена и отчества учителей-предметников, администрации школы. 

2.2. Классный руководитель проверяет ведение дневников  один раз в неделю. Еженедельно выставляет текущие оценки.

2.3. Итоговые оценки за каждую четверть (2-9 классы) и каждое учебное полугодие (10–11 классы) выставляются учителем на классном часе в конце четверти (полугодия), классный руководитель расписывается за проставленные оценки, после ознакомления с этими отметками, родители обучающего расписываются в своей графе.

2.4. Классный руководитель имеет право записать в дневник обращения к родителям, благодарности,  замечания обучающемуся.

3. Ответственность учителей-предметников при работе с дневниками

3.1. Учитель-предметник контролирует наличие дневников у учащихся в начале урока.

3.2. Учитель-предметник обязан систематически выставлять отметки за урок в дневники обучающимся. По письменным работам оценки проставляются в графы того дня, когда проводилась письменная работа (в полном соответствии с классным журналом).

3.3. В дневнике в обязательном порядке учеником фиксируется, а учителем контролируется запись домашнего задания.

3.4. Учитель-предметник имеет право записать в дневник обращения к родителям, благодарности, замечания обучающемуся.

4. Ответственность обучающегося

4.1. Наличие дневника на уроке обязательно, учащийся должен предъявить дневник учителю по его требованию.

4.2. Записи в дневнике ведутся четким аккуратным почерком.

4.3. Обучающийся ведет записи в дневнике систематически. Заполняет расписание уроков (на неделю вперед), записывает домашние задания. 

4.4. В начале учебного года обучающийся должен заполнить титульный лист дневника, режим работы школы, сведения об администрации школы, внести сведения о наименовании предметов, а также учителях ведущих данные предметы. 

4.5. После проверки классным руководителем дневника и выставления текущих отметок обучающийся должен ознакомить родителей, а родители обучающихся поставить свою подпись.

5.Ответственность  родителей

5.1.Родители еженедельно, а также в конце учебной четверти, полугодия и года просматривают и подписывают дневник, при необходимости контролируют его ведение. Несут ответственность за наличие дневника у ребенка.

III. Положение о ведении  ученических тетрадей и их проверке

1.Общие положения.

Настоящая инструкция разработана с  целью устранения разночтений в оформлении письменных работ учащихся по всем позициям и регулирования системы требований к учащимся, воспитания культуры оформления письменных работ и формирования соответствующих навыков по ведению тетрадей, определяет порядок проверки тетрадей.

1.1.Количество и назначение ученических тетрадей.

	Учебный предмет
	Количество тетрадей
	

	
	1-4 класс
	5-9 класс
	10-11класс
	

	Русский язык
	Прописи,

2 рабочие тетради, тетрадь для контрольных работ, тетрадь для творческих работ.
	2 рабочих, 1 для творческих работ, 1 тетрадь для контрольных работ.
	1 рабочая тетрадь и 1 тетрадь для контрольных работ.
	Допускается использование тетрадей для чистописания.

	Литература
	----
	Одна рабочая тетрадь, 1 для творческих работ.
	1 рабочая тетрадь и 1 тетрадь для творческих работ.
	

	Математика
	2 рабочие тетради и 1 тетрадь для контрольных работ.
	2 рабочие тетради и 1 тетрадь для контрольных работ.
	-------
	Допускается использование рабочих тетрадей на печатной основе, входящих в УМК.


	Алгебра
	----
	2 рабочие тетради и 1 тетрадь для контрольных работ.
	2 рабочие тетради и 1 тетрадь для контрольных работ.

	

	Геометрия
	----
	2 рабочие тетради и 1 тетрадь для контрольных работ.
	2 рабочие тетради и 1 тетрадь для контрольных работ.
	

	Иностранный язык
	
	2 рабочие тетради и словарь
	2 рабочие тетради и словарь
	Допускается использование рабочих тетрадей на печатной основе, входящих в УМК.

	Физика,

химия,

биология
	----
	1 рабочая тетрадь, тетрадь для контрольных  и лабораторных работ.
	1 рабочая тетрадь, тетрадь для контрольных  и лабораторных работ.
	Допускается использование рабочих тетрадей на печатной основе, входящих в УМК.

	Изобразительное искусство
	Альбом
	Альбом
	------
	Допускается использование рабочих тетрадей на печатной основе, входящих в УМК.

	Природоведение,  окружающий мир, технология, ОБЖ, музыка, курсы регионального и школьного компонента учебного плана.
	По одной тетради
	Допускается использование рабочих тетрадей на печатной основе, входящих в УМК.

	География, история
	----
	1 рабочая тетрадь, карты
	1 рабочая тетрадь, карты
	Допускается использование рабочих тетрадей на печатной основе, входящих в УМК.


2. Требования к оформлению надписей на обложках ученических тетрадей.

2.1.Тетрадь по предмету  должна иметь аккуратный внешний вид. На её обложке (первой странице) делается следующая запись:

                                          Тетрадь

                                           для работ 

                                               по математике     (предлог  «по» относится к существительному 

                                                 и пишется на той же строке)

                                   ученика( цы)_______класса

                                          МБОУ СОШ

                                      р.п.Шемышейка
                                     Павлова Дмитрия      (Ф.И. писать в форме р.п. и имя полное) 

2.2 На обложке тетрадей для контрольных, творческих, лабораторных и практических работ делается соответствующая запись.

2.3 Тетради для учащихся 1 класса подписываются только учителем.

3. Требования к оформлению тетрадей.

 3.1.Учащиеся пользуются стандартными тетрадями, состоящими из 12-18 листов. Общие тетради могут использоваться лишь в 7-11 классах на уроках по учебным дисциплинам, при изучении которых необходимо выполнение больших по объему работ. Общие тетради по русскому языку и алгебре используются  с 10 класса.

3.2.Дата выполнения работы записываются в строку арабскими цифрами и названием месяца в тетрадях по математике в 1-6 классах , прописью – в тетрадях по русскому языку в 1-9 классах, цифрами на полях или строке в тетрадях по остальным предметам. (Например: 17.03.07  без г.)

3.3. Размер полей в тетрадях устанавливается учителем исходя из специфики письменных работ по учебному предмету.

3.4. На  уроках по русскому языку, математике, алгебре, геометрии указывать вид выполняемой работы (классная, домашняя, самостоятельная, диктант, изложение, сочинение и т.д). При выполнении задания в тетрадях учащиеся должны указывать номер упражнения, задачи, вопроса, а также  - вариант .( Например: 1в., 1 вариант, Упр.14. и т.д.) 

3.5. Устанавливается следующий пропуск клеток и линий в тетрадях:

· По математике (алгебре, геометрии), физике, химии и т.д.  - начинать писать с самой верхней полной клетки, между разными заданиями, между датой и заголовком работы – 2 клетки, между домашней и классной работой  пропускать 4 клетки;

· по русскому языку – линии внутри одной работы не пропускаются, между домашней и классной работой оставляют 2 линии, на новой странице писать с самой верхней строки, дописывая до конца страницы, включая последнюю строку;

· текст каждой новой работы начинается с «красной» строки (не менее 2 см), при оформлении каждой строки отступаем по единой вертикальной линии от края не более чем на 5 мм или 1 клетку.

3.6.Слова «контрольная работа» в специальных тетрадях не пишутся: записывается только вид работы (например, диктант).

3.7.Учащиеся ведут записи в тетрадях синей или фиолетовой пастой. Черная или зеленая пасты, карандаш могут быть использованы при подчеркивании, составлении графиков и т.д. Учащимся запрещается писать в тетрадях красной пастой.

4. Порядок проверки письменных работ учащихся.

4.1.Порядок проверки письменных работ учащихся.

	Предмет / классы
	1-5 кл.
	6 кл.
	7 кл.
	8-9 кл.
	10-11кл.

	Математика (алгебра, геометрия)

Русский язык
	После каждого урока
	В первом полугодии – после каждого урока. Во втором полугодии –

2 раза в неделю
	Два раза в неделю
	Один раз в неделю
	Один раз в две недели

	Немецкий язык
	После каждого урока
	Два раза в неделю
	Значимые классные и домашние работы, но не реже одного раза в неделю
	Один раз в две недели
	Словари один раз в месяц, тетради – 

1-2 раза в четверть

	Остальные предметы
	Выборочно один – два раза в четверть


4.2.Сроки проверки:

· контрольные работы и контрольные диктанты в 1-9 классах проверяются к следующему уроку и возвращаются на нем учащимся;

· изложение и сочинение в начальных классах проверяется не позднее, чем через 4 дня, а в

 5-9 классах – через неделю;

· сочинения  в 10-11 классах проверяются не более 10 дней;

· контрольные письменные работы по физике, химии, биологии, технологии проверяются к следующему уроку.             
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