
М ун и ци пдл ъно Е Б юдж Етн о Е о Б lц Е оБрд з о влтЕл ън о Е уу рЕжд Ен и Е
<(СрЕдняя оБщЕоБрлзовдтЕлънля школл с. Новый - Шдрой),

приIIято
педагогическим советом <СОШ с. Новый-Шарой>

t9еи.uза-3./,6.протокол I! / о, ,r!$, О' . Mt! ,,

(Ф,и.о,)

e-l4- 2О/? г.

ПОЛОЖЕНИЕ
о заполнении и веденл;и классного журнала

1. Общие положения

l, 1 . Классньтй журнilJI явJ,ulется государственным документом, отражающим этапы и

результаты фактического усвоениlI учебных программ обучающимися,

1.2. Классный журнал, а также ж)рнаJIы индивидуальных и групповых занятий, групп
продленного дня, факультативных занятий, внеурочной деятельности' элективов,

журналы }п{ета кружковой работьт (далее ЖУРilАЛЫ) являются государственным

нормативно-финансовым документом, в которых фиксируется фактически
проработанное время, поэтому заполнение журrrаJIов заранее не доIryскается и ведение

которых обязательно дlrя кая(дого учителя.

1 .З. К ведению журнzIлов допускаются только педагогические работники, проводящие

уроки в конкретном классе, а также административные работники. курирl,тощие работу
конкретного KJracca.

1 .4. Классные яqурнаJIы относятся к 1чебно-пелагогической документации
общеобразовательного }лrреждения. Ответственяость за хранение жypнalloB, контроль за

правильностью их веденIlя возлагается на руководителя общеобразовательного

},tIреждения и его заместителей по )цебно-воспитательной работе.

1.5. Категорически запрещается доtlускать обучающихся к работе с юrассным журн,l,,IoM.

1.6. В классном ж}рнаJIе подлежит фиксачии только то количество уроков, которое
соответствует учебному [лану и подлежит оплате.

1 .7, Классный журнаJr рассчитан на один }^rебный год. В образовательных

r{реждениях используется три вида кJIассных журналов: шя |-4 классов, 5-9
кJIассов, l0-11 классов. Журналы параллельных кJIассов }Iуr!4еруются литерами
(4 <А> класс).



l 8 Все записи в журЕале должны вестись четко, аккуратно и только синими пастами
шариковых pl^rek. В журна,rе недопустимы закJIеивания страниц, небрежное ведение
записей, исrrользование штриха.

1.9. Запрещается проставлять в )Itурнале какие-лr.lбо обозначения, кроме установленных,
и делать записи карандашом.

1.10. Исправления, сделанные в искlrючительных слrliu{х, оговаривilются внизу
страницы. В случае выставления ошибо.tной отеlетки необходимо:
- исI1равить отметку, т.е. зачеркнуть неправильн}rю и рядом tlоставить правильную;
- сделать запись на этой странице(внизу) типа: (02.09.02. Ковалева И. текущrш отметка
за _(число, месяц) <3>(удовлетворительно).поJпись педагога, директсра школы, печать
школы.
1.1 l, Журна,rы хранятся в ОУ в теttение 5 лет, llосле чего из журнала изымаются
страницы со сводными данными усrrеваемости и перевода, обучающихся данного
кпасса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хранятся в ОУ не менее 25 лет.

1.12. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе дает указания r{итеJulм о

распределении страниц жypнzlJla, отведенных на текущий учет успеваемости и
посещения обу.lающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в

)л{ебном плане на каждый предмет.
1 час в неде.irю-2 стр.
2 часа в неделю-4 стр.
З часа в неделю-5 стр.
4 часа в неделю-6 стр,
5 часов в неделю-8 стр.
6 часов в неделю-9 стр.

1 .1З На левой стороне разворота журнала записывается со строчной (маленькой) буквы
название предмета в строгом соответствии с )чебным планом общеобразовательЕого

учреждения полностью, без сокращений. !ата проведения урока указывается арабскими
цифрами (09.12; l7.1 l.). На правой стороне разворота журнала указываются полные
Ф И.О. )лIителя, ведущего данный предмет, в строгом соответствии с данными паспорта.

1. l4. Тема урока записывается в журн2Iл по факту проведения в соответствии с
календарно тематическим планированием J/чителя, составленным на основе
нормативньiх документов МО РФ. Формулировка темы дол)Itна соответствовать
утвержденному кiшендарно-тематиtlескому rшанированию и программе по предмету.

1.15. При проведении сдвоенных }роков дата ставится дважды, делается запись темы
каждого }рока.

l .16. По иностранЕому языку все записи в ж}рнаJIе должны быть на русском языке,
кроме разделов грамматики, которые цудно переводимы на русский язык. В
ж}рнале должны быть отражены каждый новылi раздел, ка)кдая HoBarl тема в

рамках раздела, основные развивающие задачii цанЕого урока по видам речевой
деятельности. Также следует вести подробн).ю запись содержания уроков
повторения. Контрольных работ должно бьJть не менее одной в четверти по

различным видам речевой деятельности (чтение, rrисьмо, говорение, аудирование).



1 . 17. Невыполнение Положения по ведению журнала может быть основанием дJuI
наложения директором ОУ дисцип,rинарного взыскания на гмтеля и лицо,
ответственное за осуIцествление контроля его ведения,

2. Оформление журнала

2.1. В начале уrебного года заместитель директора проводит инстр}ктаж по заполнению
кJIассных журнаJIов.

2.2. Перед оформлением классного ж}рнала неJбходимо внимательно изучить
<Указания к ведению классного rrурнала общеобразовательных учреждений>,
помещенные вначaше каждого кпассного жу. pнallla. Все листы в журнапе должны быть
пронумерованы, начиная с 4 стр.

2.3. Классный руководитель заполЕяет в журнале:
-титульный лист (обложку);
-оглавление;
- списки об)^rающихся на всех страницах;

-общие сведения об обучающихся-
-сведения о количестве пропущенных уроков;
-сводную ведомость посещаемости;
-сводную ведомость успеваемости;
-сведеншI о заtulтиях в факультативах, кружках, секциlIх,
-листок здоровья.

2.4. На титульном листе ж}рнаJIа указываются tjолное наименование образовательного

rIреждения в соответствии с наименованием образовательного )лrреждения, KJlacc,

учебный год.

2.5. При заполнении страницы ЮГЛАВЛЕНИЕtl название учебных предметов следует
rrрописывать так же, как в учебном плане школы. Слева - название предмета с большой
буквы, справа страницы (арабскими числами).

2,6. Списки обlлlаюцихся (фамилия, имя пол}tостью) залисывшотся на всех страницах
журнала в алфавитном порядке в строгом соответствии с данными свидетельства о

рождении (паспорта).

2.'7. Списки об)л{ающихся (фамилия, имя rrолностью) заочной формы обуqения
записываются на всех страницах журнала в.алфавитном порядке в строгом соответствии
с данными свидетельства о рождении (паспорта), только гrосле об}лrающихся очной

формы обу^rения.

2.8. Все изменения в списочном составе (выбытие, прибытие, перевод) фиксируются
классным руководителем после приказа дирекгора. Выбытие обучающегося отмечает
классный руководитель на страницах журнала на той строке, где зафиксирована фамилия
об}л{ающегося словом <выбыл>. Вновь прибывшие уrеники записываются в журнал в
конце списка кпасса.



2.9. Учитель обязан систеNIатиЕIески проверять и оценивать знаниrI обуrающихся, а также
отмечать отсутствующих на уроке буквой <н>.

2,10. Ежедневно в раздел ((сведения о коли.iестье уроков, пропущенных обучающимися>
записывается количество дней и уроков, пропу]ценных школьниками. !ата отсутствия
обrrающегося и количество пропущенных уроков, отмеченные на сцанице предмета,
должны совпадать с информачией на странице (Сведения о количестве уроков,
лропущенных обу.rающимися>. Сведения о количестве уроков, пропущенных
обучающимися, заполняются еженедельно. По окончании 1^rебной четверти во2-9
&1ассах и по окончании учебного полугодиJI в 10- 11 кпассах, данные вносятся в
<Сводн}+о ведомосl ь )^rёта посешаемости.))

2.11. При заполнении страницы <Обцие сведения об обучающихся) используются
данЕые из личных дел, оперативная и полная информация о домашнем адресе
обуtающихся (месте фаюического проживания с указirнием служебных и домашних
телефонов родителей). Сведения данного раздела обновляются по мере нёобходимости.
Недопустимо формальное заполнение данной страницы в IIачапе учебного года путем
переписывания информачии из журналов прошлых лет.

2.\2.На страЕице <Сводная ведомость учёта успеваемости обr{ающихся> фиксирlтотся
четвертные (в 2-9 шrассах), полугодовые (в 10-х, ll-x юrассах), годовые,
экзамеЕационные> итоговые отметки.

2.13. Страницы <Показатели физической rrодготовленности обуrаощихся) зtlполнllются
учителем физкультуры.

2.14. <Листок здоровья) заполшIется медицинским работником ОУ и заверяется
подписью врача, }^Iителя физкультуры, кпассного руководителя.
Все медицинские справки и записки родителей по поводу отсутствия на занятиях
обучаrощихся по тем или иным причинам храIurтся в течение года у медицинского
работника ОУ.

2.15. Сведения о занrIтиях в факультативах, кружках, секциJIх заполняются
кпассным руководителем по школьным журЕirлам дополIIительного образованиlI,
по результатам собеседований пли анкетирования обl^rающихся.

2.16. В кпассном журнале записываются предметы только изу{аемые в данном учебном
году в соответствии с у{ебным планом ОУ (входящие в обязательную 1оrебну+о нагрузку
и стоящие в расписании первой половины дня). Факультативы, элективные курсы,
индивидуаJIьные занятия, кружки, внеурочIrаrI деятельность проводимые во второй
половине дня, записываются в отдельных ж}рI]аJIах.

2.17. Классный журнал з.lполшIется )дителем в день проведения )Фока. НЬдо.rу.r"rо
производить запись о проведении урока до его Itроведения.

2.1 8. При делении кJIасса на группы записи ведутся индивидуапьно каждым учителем,
ведущим подгрупIrу.



2.19. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному
календарно-тематическому планированию и программе учебного предмета.

2.20. Отметки по письменным работам выставляются в графе того дня, когда
проводилась работа.

2.2|. По контрольным, практическим и лабораторным работам, экск},рсияМ следует
указывать точно их тему.
Правильная запись:
Практическая работа ЛЪ5. <Размецение тоIuIивных баз>.
Кон,lрол ьны й ди ктант. <Слоlttное предложен ие).
При записи темьт <Повторение), <Решение задач) и т.д. обязательно указывается
конкретнfui тема.
Правильная запись:
Повr,орение гrо теме <flесятичные дроби).
Перед записью темы уроков по внекпассному чтению, следует писать сокращённо:
<Вн, чт.>, по развитию речи <Р.р>.

При проведении творческих работ (излотtения, сотlинения и др.) по развитию речи
укzlзывать
тему.
Образец: l урок- Р,р. Излоя<ение с элементами сочинения;
2 урок- Р.р. Написание изложениrI по теме ( .. ... ....);
1- урок -Р.р. Сочинение по творчеству поэтов <Серебряного века>;
2- урок- Р.р .Написание сочинеЕия.

2.22.При выставлении отметок учителю разрешается записать только один из
след},ющих символов: (2), (З), (4), (5>, <н> (в случае фаr<тического отсутствия )л{еника
в данный день). Выставление в журнrrп точек, отметок со знаком (-)), ((+), н/а, зач., осв.
не допускается. Выставление в одной кJIетке двух отметок доtlускается только за
письменные работы по русскому языку (диктант с грамматическим заданием) и за
творческие работы по литературе (к.гtассные и домаllrние сочинениJI, изложения и др.).
Отметки выставляются в графе, соответс,гвуюгr.ей записи урока, наrrрим ep,4l5,4l4 и т.д.

2.23.В l-M кпассе оцеrtки в журнirл ни по одному rIебаому предмоту 
"a 

ar*"r"",
обгtение проводится без балльцого оценивания знаний обучающихся и домашних
заданий;

2.24. Неудовлетворительную отметочную фикса.tию достижеrrий об}п{ающихся по
учебным предметам во 2 5 классах следует начинать не сразу' а спустя 2 недели, в ходе
которых идёт повторение из)ленного программного материала за предыдущий класс.

2.25. Напротив фамилии обучающегося, освобrlжденного от уроков физкультуры, на
странице предмета никаких записей не производится.

2-26 На 1-м уроке в сентябре и январе, на уроках технологии, физики, химии,
физической культуры, информатики учитель обязан провести вводный (повторный)
инструктаж по охране труда и ТБ с записью в журнаJте в графе <Что пройfiено на уроке).
Например, <Вводный инструктаж по охране труда и ТБ>. ,Щалее тема }рока.



2.2'7.В графе (ДомаrттЕие заданиJ{) )л{итель'указывает содержаЕие заданиl1, страницы,
номера задач, }тражнений, параграфов (в т.ч. из сборников дополнительного материаJIа,
если таковой используется с }казанием сборника), с отрФкеЕием специфики организации
доматттней работы. Натrример: <параграф 10, упр,1,2 (письм.), ответить на вопросы на
стр.24>>. <<Повторить лекционный материап, параграф и т.д.; составить ппан, таблицу,
воцросы; вы)лlить наизусть, ответить на вопросы, написать конспект и т.д.). Кроме того,
при из}цении ряда дисциплин домаrrшие заданиrI носят творческий характер (сделать

рисунки, написать сочинение и т, п.). Тогда в графе <.ЩомашЕее задание) пишется:
творческое задание и }казывается характер заданиrI. Наrrример: (Написать сочинение на
тему <Как я провел лето)))). Если задание носит индивидуа,льный характер, тогда в графе
<<,Щоматпнее задание) можно записывать: индивидуаJIьЕые задания. ,Щомашние заданиJI

долr{tны носить дифференцироваIIный харакгер, вкпючать индивидуаJIьнуто рабоry с
об5лrающимися, что также отражается в данной графе (например, подготоька
рефератов, докпадов, сообщений, презентаций, проектов, повторение пройденного
материатrа) и т.д. Запись домашнего заданиlI обязательЕа по всем цредметам.

2.28. Объем домашних заданий (по всем предметам) должен соответствовать нормам,
определенным в п.10.30. СанПиН 2,4.2.282l-|0, чтобы затраты времени Еа его
выполнение не превышzlли (в астрономических часах): во 2-3 юraccax - 1,5 ч, в 4-5
кJIассах -2ч,в б-8 кчассах -2,5 ч, в 9-11 класоах - до 3,5 ч.

3. Выставление итоl,овых отметок

З,1 . Учитель обязал систематически проверять и оценивать знаниrI обуrаrощихся, а также
ежеурочIlо отмечать отс}тствl.rощих. Все обl"rаrсщиеся кJIасса доJDкЕы быть оценены по
предмету в течение четверти (полродия).

3.1. Итоговые отметки об}^{аIощихся за rIeTBepTb, rrолугодие, год должны быть
обоснованы.

З.Z. Щля объективной аттестадии обlпrающю<ся за четверть и rrол}.годие необходимо
наличие не менее трех оценок за четверть и шесть оценок за пол),.годие (при одночасовой
уlебной нагрузке); не менее трех (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по
предмеry) и более (при учебной н€грузке более 2-х часов в неделю) с обязательным
)л{ета качества знаний обуrающихся по письмеЕItым, лабораторным и црактиtIеским
работам.

3.3. При выставлении четвертных, полугодовы_-{, годовых, итоговых отметок догryскается
запись <rrla> (не аттестован) только в случае отс}тствиJI трех текущих отIr4еток и
пропУска об5ruающимися более 2/3 у"rебного времени. В слl^rае отсутствиlI текущих
оценок по цредмету из-за болезни об5лrаrощегося иJIи по иной цричине рекомендуется
продлить сроки об)л{ениrl данного обуrаrощегося с последующей сдачей тек)дцего
материаJIа в форме зачета, экзамена r.r.,T и иной другой формы. В сщr.{пg налиtIиrI у
об}цающегося справки о медициЕской группе здоровья на уроках физическоЙ культуры
оцениваются положительно теоретиЕIеские зн€шиJI IIо цредмету. Зались (осв.) в ж)Фнапе
не доrryскается.



З.4 Четвертная, полугодоваJl отметка по предметам выставляется обучающимся 2-x-1Iкл,
как округленное по законам математики до целого числа средне арифметическое
текущих отметок, пол}лIенных обlпrающимся IIо данному предмету,

З.5. Годовая отметка по [редметам выставляется обучающимся 2-х-9кл, кhк округленное
по законам математики до целого числа средне зрифметическое четвертных отметок,
полученных обучающимся по данному предмеry.

3.б. Годовая отметка по предметам выставляется обуlаюцимся 10-х- 1 1 кл, как
округленное по законам математики до целого числа средне арифметическое
полугодовых oTNleToK, полученных об1^lаюшимся по данному лредмету.

З.7. Итоговые отметки за каждую учебную чет5ерть, полугодие выставJutrотся в столбец,
следующий неrrосредственно за столбцом даты последнего урока по данному предмету.
Пропуски клеток после итоговых (четвертных, полугодовых) отметок не допускilются.

3.8. Годовая оценка выставJuIется в столбец, следующий непосредственно за столбцом
оценки за последнюю четверть, пол}тодие.

З.9. В сщ,*12g сдачи экзамена при завершении из)ления конкрет}tого предмета оцеЕка за
экзамен выставJUIется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой
оценки.
З.10. Итоговые оценки по rrредметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в
столбеч, следутоций непосредственно за столбцом оценки за экзамен.

3.11. Не допускается выдеJutть итоговые отметки (чертой, др. чветом и т.д.)

3.12. Четвертные, годовые отметки выстчtвляются на стрrшlицу <Сводная ведомость )лIета
успеваемости обучающихся) на второй день после окончания четверти, года, Здесь же
выставляются экзаменационные (за искпюченll,эм XI шrассов) и итоговые отметки на
основании экзаменационных протоколов (не позднее) чем через два дня после
экзаменов). В <Сводной ведомости )л{ета успеваемости обl"rающихся) название
предметов пишутся полностью в соответствии с назваItием в )л{ебном плане, за
искпючением оБЖ, I\DC(.

3.13. По окончании 1^lебного года кJIассный рlководитель на странице (Сводная
ведомость учета усrrеваемости обуrающихся)) в графе <Решение flедагогического совета
(дата и номер)> против фамилии каждого }п{ениi:а делает след}.ющие записи:
В 1-8-х и 10-х кл.-
- кПереведен(а) в VIl кА> класс. Протокол ЛЬ ;т ;>

- кУсловно переведен(а) в VII кА> кпасс. Протокол No от ;>

- <Оставлен(а) на повторный курс в VI (А) классе, Протокол NЬ от ;>

В9-хи1l х кл.

-<!опущен(а)к итоговой аттестации. Протокол Jtlb от ;>

-кУспешно прошел(а)государственную итогов},ю аттестацию. Протокол NЪ от ;>

-<Окончил (а) среднюю школу. Протокол NЬ от;>
- Не завершил(а) курс среднего общего образования, протокол NЪ от ;>



3.14. Все изменения в списочном составе обуlающихся (прибытие, выбытие, перевод на
другую фор*у обучения) может фиксировать то"]ько юrассный руководитель после
издания соответствующего rrриказа по образовательному учреждению. Щата и номер
тrриказа вносятся в журнал на строку с фамилисй обучающегося.
- <Выбыл, прибыл 05.05.20l3 г., приказ Nч от 09.10.20l3>;

4. Контроль и хранение кJIассных журналов

4.1. !иректор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-
воспитательной работе обязаны обеспечить храilение кпассных журналов и
систематиtIески (в соответствии с планом BIIIK ) осуществлять контроль зh
правильностью их ведениJI

4 2. Журнал проверяется в соответствии с плансм BIIIK, прелметом KoHTpoJuI со стороны
зам. директора по УВР при проверке жypнzllloв могут быть следующие аспекты:
- своевремеЕность и правильность внесениrr записей в ж}рнilл;
- объективность выставления текущих и итоговых отметок;
- система проверки и оценки знаний, регулярность опроса, разнообразие форм проверки
знаний, накоIUrяемость отметок;

- вылолнение яорм контрольных, самостоятельных, лабораторных работ;
- организация тематического контроля знаний обучаюшихся;
- дозировка домашних заданий;
- выполнение программы (соответствии учебн<rму плану, тематическому планированию);
- подготовка к итоговой аттесталии, организациlI повторения материаJIа;
- освоение программ интегрированных KypqoB;
- организация работы над ошибками;
- организация работы с разными категориями обучающихся, профилактика
неуспешности в обуrении;
- [осещаемость уроков и др.;
- организация администрации административного контроля ведения школьной
документации, его эффекгивность.

4.З. Страница <Замечания по ведению классноl,о журнала) заlrолняется заместителем
диреюора по учебно-воспитательной работе. Запись о результатах проверки:
<10.09.20lЗг. Не заполнены страницы <Сведения о родителях. )l Срок исполнения: ... ,.

Подпись зам. директора>. По итогам повторнсй проверки делается отметка об
устранении обнаруrкенных ранее замечаний. Все записи подкрепляются цодписью
проверяющего.

4.4. При проверке журнаJIа необходимо пользоваться Положением о единых требованиях
к устной и письменной речи обуlающихся, к проведению письменных работ и [роверке
тетрадей. Итоги проверки кJlассных жypнaJloB оlражаются в справках, приказах по
общеобразовательному )лrреждению.

4.5. В конце каяtдой четверти, полугодия и учебного года кJrассный руковолитель сдает
журнап на проверку заместителю директора пс УВР.



4.6, В сл}.чае нарутлений, допущенных при ведении кJIассного ж}рнала, учителю -
предметнику, K;raccнoMy р}ководителю может быть объявлено дисцшшинарное
взыскание за невыполнение своих должносш{ых обязанностей в соответствии с
Трудовым кодексом РФ.

4.7, В конце каждого учебного года кJIассный руководитель сдает ж1рнал за]\,1. директора
по УВР. После проверки )qapн€IJla зам. диреюора производит запись: <Журнал проверен
и приIuIт дпя сдачи в архив. .Щата. Подпись.>
Проверенные и подписанные журналы дирекгором или заместителем диреюора по

у.rебно-воспитательной работе, сдаются в apxItIJ.

5. Щействия кJIассного руководителя при пропаже журнала.

5.1. При обнаружении пропажи ж}рнапа классный руководитель немедJIенно должен
сообщить об исчезновении директору, зам. директора по УВР.

5.2. Классный руководитель проводит расследование по факту пропажи журнала, о чем
составJurется соответствующий акг, собираются объяснительные от всех уrителей,
работаюцих в данном классе.

5,З. По истечении 10 дней со дня пропarки жyp}raJla классный руководитель сообщает
зам. директору о своих действиях и их результатах, что фиксируется в приказе rrо школе.

6. Порядок освещения факта утраты (полной или частичной) в документации.

6.1. В случае частичrrой порчи журнала составляется акт обследования степени утраты
конкретных сведений в документе и выносится решение по ланному факту.

6.2. В случае невосполнимости сведений найденного журнала комиссия составляет
соответств}.ющий акт списания данного журtiала и лринимает решение о перенесении
сохранившихся сведений в новый журнал устаIrовленного образца, утраченные сведения
восстанавливаются по практическим, контрольным работам и другим имеющимся в

распоряжении y.I ителей документам.
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