Инструкция по заполнению классных журналов  основного и дополнительного образования в МЛШ
1. Общие положения

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

Согласно стандартам (ГОСТ Р 6.30-2003),  делопроизводство ведется на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.  Согласно п. 1 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 01.06.2005 № 53-ФЗ "О государственном языке Российской Федерации" государственный язык Российской Федерации подлежит обязательному использованию в деятельности организаций всех форм собственности, в том числе в деятельности по ведению делопроизводства. Все записи в документации МЛШ ведутся на русском языке. Классный журнал, являющийся номенклатурным документом, подлежит заполнению на русском языке.

Классные журналы по предметам, которые относятся к основной образовательной программе, заполняются на русском языке. Журналы по предметам, которые относятся к программам Международного бакалавриата и дополнительным образовательным программам заполняются на русском языке, записи в журналах по этим программам могут быть продублированы на английском языке.

Классный журнал, а также журналы по учебным предметам дополнительного образования, журналы индивидуальных и групповых занятий, журналы для факультативных занятий, журналы  для надомного обучения, журналы учета пропущенных и замещенных уроков, журналы учета кружковой работы являются финансовыми документами, в которых фиксируется фактически проработанное время, поэтому заполнение журналов заранее не допускается.

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

2. Требования к заполнению журналов
1. Классный журнал рассчитан на один учебный год. В МЛШ используются два вида классных журналов: для  5-9 классов, для 10-12 классов. 
2. Для учета реализации дополнительных образовательных программ и программ внеурочной деятельности в МЛШ используются отдельные журналы, ведение которых осуществляется по тем же правилам, что и ведение классных журналов.

3. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (5 М1, 5М2, 5М3).

4. Журналы хранятся в образовательном учреждении 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.

5. При распределении страниц журнала для текущего учета успеваемости и  посещаемости по предметам следует руководствоваться примерными нормами:
1 час в неделю – 2 страницы,

2 часа в неделю – 4 страниц, 

3 часа в неделю – 5 страниц,

4 часа в неделю – 7 страниц, 

5 часов в неделю – 8 страниц,

6 часов в неделю – 9 страниц.

6. Номенклатура предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором АНПОО «ДВЦНО».  

7. Названия предметов пишется со строчной (маленькой) буквы. Дата проведения урока (занятия) указывается арабскими цифрами (09.12).

8. Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются в журналах основного образования учителем физкультуры.

9. «Листок здоровья» заполняется в журналах основного образования медицинским работником образовательного учреждения.

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

11. В классном журнале записываются только предметы  учебного плана (входящие в обязательную учебную нагрузку). Занятия по дополнительным образовательным программам, факультативы, элективные курсы, индивидуальные и групповые занятия,  записываются в отдельных журналах. 

12. При проведении сдвоенных уроков делается запись даты и названия темы каждого урока.
13. На занятиях по иностранному языку, физической культуре, когда класс делится на две группы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.
14. Замена уроков должна осуществляться, как правило, учителем той же специальности. В этом случае учитель обязан записать содержание  занятие в графе того урока, который он заменял. Справа делается отметка «замена» и подпись учителя, осуществившего замены. 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» на своей странице, справа делает запись «Замена урока истории» и подпись.
15. Журналы оформляются шариковой ручкой черного цвета, без подчисток; запрещается использование корректора для замазывания неверных записей; исправление неправильно выставленных отметок осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце данной страницы журнала делается соответствующая запись, например: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4» (хорошо)», далее – подпись учителя и печать учреждения. Не допускается использование записей карандашом.
16. В начале учебного года на первом уроке проводится инструктаж по технике безопасности и запись об этом делается на правой странице журнала в колонке «Что пройдено на уроке?» - «Инструктаж по технике безопасности проведен. Подпись учителя».

17. Фамилия и имя  ученика записываются в алфавитном порядке.

18. Запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки обучающимся.

3. Содержание образования и система оценивания

 результатов учебных достижений обучающихся в основной и средней школе

Количественные отметки за уровень освоения учебных программ основного общего и среднего образования выставляются в соответствии с закрепленной в основной образовательной программе МЛШ балльной системой оценивания: «2» - неудовлетворительно, «3» - удовлетворительно, «4» - хорошо и «5» - отлично. 
В соответствии с Федеральным законом 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» образовательная организация вправе разработать и применять иную шкалу оценивания. Для оценивания результатов обучения по образовательным программам Международного бакалавриата в МЛШ применяется международная 7-ми балльная система оценивания. Использование других, произвольных знаков (+, -, ?, *, и т.д.)  в журналах не допускается. При выставлении отметок по итогам четверти, полугодия следует руководствоваться следующими общими количественными нормами: не менее трех отметок в четверти и не менее пяти в полугодии, с обязательным учётом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам.

 Критерии оценивания по каждому предмету должны быть сформулированы, открыты, доведены до сведения обучающихся и их родителей (во избежание конфликтных ситуаций, причиной  которых часто является непонимание системы оценивания, субъективизм).
Отметки за  четверть, полугодие выставляются после записи о проведении последнего урока по данному предмету. Итоговые отметки учащихся за четверть (полугодие, год), должны быть обоснованы (т.е. соответствовать успеваемости ученика в аттестационный период) и выставлены в классный журнал учителем не менее чем за 3 дня до окончания четверти (полугодия). Итоговая отметка за год  выставляется в баллах как среднее арифметическое с округлением в пользу ученика. Например: первая четверть – 3, вторая четверть – 4, третья четверть – 3, четвертая четверть – 4 , среднее арифметическое 3,5, отметка за год – 4. Итоговые отметки за каждый аттестационный период не допускается выделять чертой, другим цветом.

Итоговая аттестация в виде зачёта предусмотрена только по элективным курсам.

Следует помнить, что выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (трёх или более уроков), после каникул сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебным предметам. Между зачётами, тематическими контрольными работами учитель  проводит  текущую аттестацию учащихся по данной теме, используя иные виды контроля (устный индивидуальный или фронтальный опрос, разные виды самостоятельных работ, тестовый контроль и т.п.)
Тема контрольной работы формулируется в соответствии с утверждённым календарно-тематическим планированием. Контрольные работы не проводятся в последний день занятий в четверти или полугодии. Учитель в рабочей программе по предмету предусматривает проведение контрольных работ с учетом календарного учебного графика МЛШ и логики изучения предмета, посвящая следующий за контрольной работой урок (или часть урока) анализу контрольной  работы и работе над ошибками.
Образец

	Неправильная запись
	Правильная запись

	Контрольный диктант № 1
	Контрольный диктант № 1  «Сложное предложение».

	Практическая работа № 2
	Практическая работа № 2. «Размещение топливных баз».


Отметка н/а (не аттестован)  выставляется в случае отсутствия трёх текущих отметок и пропуска учащимися более 50% учебного времени.

Тема урока записывается в журнал  по факту проведения занятия в соответствии с календарно-тематическим планирование учителя, составленным на основе рабочей программы по учебному предмету. Формулировка темы должна быть конкретной, отражающей проблему, рассматриваемую на уроке. Повторное использование формулировки одной темы более дух раз подряд не допускается.

Образец

	Неправильная запись
	Правильная запись

	М.Ю. Лермонтов. «Герой нашего времени»
	Особенности композиции романа М.Ю. Лермонтова «Герой нашего времени»

	А.П. Чехов. Рассказ «Чистый понедельник»
	Тема России в рассказе А.П. Чехова «Чистый понедельник»

	Сочинение
	Сочинение по творчеству И.С. Тургенева

	Прилагательное
	Имя прилагательное как часть речи


На одной строке записывается только одна тема одного урока. Запись двух  уроков на одной строке допускается, если класс делится на две группы, в этом случае записи делаются на специально отведенных для этого страницах классного журнала. 
В соответствующем разделе журнала должно быть отражено содержание домашнего задания (если оно задано) с указанием страницы и номеров упражнений, если есть дополнительный источник, то также указать и его. 
4. Ответственность педагогических  и руководящих работников за ведение 

классного журнала

Ведение классного журнала обязательно для каждого учителя, классного руководителя. 

Заместитель директора по УВР: осуществляет непосредственное руководство системой работы 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 1  раза в четверть) контроль за правильностью оформления журналов в соответствии с планом ВШК, внося соответствующие записи на страницу замечаний, отмечает устранение выявленных нарушений;

· обеспечивает качественную замену уроков в случае отсутствия учителя;

· ведет журнал замены уроков;

· выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами МЛШ.
Учитель:
· записывает дату (арабскими цифрами, например 30.09) проведения урока, тему каждого урока и домашнее задание, если оно задано (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 возрастной группы);
· количество часов по каждой теме и запись тем уроков должна соответствовать утверждённому календарно-тематическому планированию и рабочей программе по предмету, все изменения тем уроков  и их последовательности проведения   учитель вносит в  «Лист дополнений и изменений» в рабочей программе по предмету;

· регулярно отражает в журнале результаты контроля знаний обучающихся, в том числе проведенных в форме лабораторных, контрольных, самостоятельных работ – в соответствии с требованиями программы, отметки за  устные виды работ выставляются в тот же день, когда проводилась работа, все выставленные отметки комментируются учителем;
· отметки за фронтальные письменные виды работы, в том числе за контрольные работы выставляются всем учащимся, присутствовавшим на уроке не позднее, чем на следующем уроке, в колонку соответствующую дате проведения письменной работы, все отметки комментируются учителем;
· 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 ставиться «н»);

· в начале года и второго полугодия  проводит инструктаж по технике безопасности на уроке и делает в журнале запись о том, что инструктаж проведен;
· в конце года составляет количественный отчет о выполнении программы по предмету и записывает в колонке «Домашнее задание»: По плану – 68 часов, фактически – 68 часов. Программа выполнена. Подпись.
· выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

Классный руководитель: 

· оформляет журнал на начало учебного года -  номенклатура предметов в соответствии с учебным планом, списки учащихся (фамилия полностью, имя полностью по возможности),  ФИО учителя (полностью), общие сведения об обучающихся, сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися, сведения об участии обучающихся в кружках, факультативных занятиях и других дополнительных занятиях;

· в конце каждой четверти вносит итоговые отметки в сводную ведомость. В конце учебного года оформляет последние страницы журнала с итоговыми отметками учебного года («переведен в следующий класс», «допущен к итоговой аттестации», «выдан аттестат…» и т.д.), проверив наличие всех итоговых отметок по всем предметам и оформление всех записей, сдает журнал на проверку и хранение заместителю директора;

· в течение года фиксирует все изменения в списочном составе обучающихся (прибытие, выбытие, перевод на надомное обучение и др.) на основании приказа по образовательному учреждению (например, Петров Андрей выбыл 09.10.2005, приказ №19 от 09.10.2005);

· в течение учебного года собирает медицинские справки учащихся и передает их медицинскому работнику на хранение;
· несет ответственность за состояние классного журнала, следит за своевременностью его заполнения учителями-предметниками;
· выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами образовательной организации.

5.Особенности заполнения классного  журнала по предметам.

Русский язык и литература.
За диктант с грамматическим заданием выставляются в журнал две отметки в одну клетку.

За изложение или сочинение по русскому языку выставляются в журнал на странице «Русский язык»  две отметки в одну колонку. За сочинение по литературе отметки выставляются на двух страницах: за содержание – на странице «Литература», за грамотность – на странице «Русский язык» (в графе тема урока  дополнительно к названию темы указывается  «Сочинение»).

Отметки за творческие работы (классные, домашние сочинения) выставляются  на той странице, где эта работа записана (в колонке, соответствующей дате записи урока).

Перед записью темы урока по внеклассному чтению следует писать сокращённо: Вн.ч
Сочинения записывать так: 1-ый урок. Р.р. Сочинение по творчеству поэтов серебряного века. 2-ой урок. Р.р. Написание сочинения.

Запись о проведении классного изложения по развитию речи следует делать так: 1-ый урок. Р.р. Подготовка к изложению, сочинению. 2-ой урок. Р.р. Написание изложения по теме «…».

Иностранные языки.
Все записи в журнале должны быть на русском языке, кроме отдельных лексико-грамматических понятий для передачи более точного смысла. 
Отметки за контрольные и проверочные работы должны выставляться в колонку, и виды работы, и ее содержание должны быть отражены в журнале.

Биология, география, физика, химия: лабораторные работы и практические работы проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач. За работы, в ходе которых, идёт закрепление умений и навыков, полученных ранее, отметки выставляются всем обучающимся.

6. Особенности заполнения   журналов по внеурочной деятельности и программам дополнительного образования.

Журналы по внеурочной деятельности и предметам, входящим в программы дополнительного образования заполняются с соблюдением требований, указанных выше. 
Номенклатура предметов в журналы внеурочной деятельности и дополнительного образования записывается в соответствии с утвержденным учебным планом. Все записи в журналах ведутся на русском языке, кроме отдельных лексико-грамматических понятий для передачи более точного смысла. 

Выставление отметок за занятия по внеурочной деятельности и предметы дополнительного образования не предусмотрено, за исключением предметов программы Международного бакалавриата, которые оцениваются по семибалльной шкале. 

Отметки за предметы программы Международного бакалавриата выставляются  строго в соответствии с критериями, указанными в материалах программы, и в шкале процентных соотношений (см. «Положение о критериях оценивания в Дипломной программе Международного бакалавриата (IB DP)»).
Учитель на каждом занятии делает отметку «н» об отсутствующих  обучающихся  в журнале.
Учитывая деление обучающихся на группы при изучении отдельных предметов (прежде всего иностранных языков) допускается ведение дополнительных  журналов каждым учителем.  Эти журналы заполняются в соответствии с общими требованиями, хранятся вместе с классными журналами, регулярно проверяются.

