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Положение

о ведении классного журнала 
МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Тютринская специальная (коррекционная) школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья VIII вида»
I. Общие положения

1.1. Классный журнал, журнал кружковой работы, журнал логопедической работы являются государственными документами и ведение их обязательно для каждого учителя и классного руководителя.

1.2. Классный журнал – нормативно-финансовый документ, отражающий состояние УВП школы.

1.3. Классный журнал рассчитан на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (например, 5А класс).

1.4. В классном журнале фиксируется количество, тематика проведенных учителем уроков, оценки, полученные учащимися в течение учебного года.

1.5. Все страницы классного журнала должны быть оформлены в едином, деловом стиле.

1.6. Исправления и использование штрих-корректора в журнале НЕ  РЕКОМЕНДУЕТСЯ.

1.7.Запрещается давать классный журнал в руки учащимся.
II. Обязанности учителя-предметника по заполнению журнала

2.1. Учитель обязан каждый урок проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость занятий школьниками. На правой стороне развернутого журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке (с указанием формы проведения урока - лекция, проект и т.д.) и задание на дом;

на левой – ставит дату урока, отмечает отсутствующих на уроке буквой «н» (не был).

Количество  и даты проведенных уроков, записанных на левой и правой сторонах журнала, должны совпадать.

2.2. Число и месяц записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы.

2.3. По письменным работам оценки проставляются в графе того дня, когда проводилась данная письменная работа. Оценки за проведенную письменную работу должны быть выставлены в течение двух дней после проведенной работы.

После проведенных контрольных работ и диктантов следующим уроком рекомендовано проведение работы над ошибками.

При проведении лабораторных и практических работ по биологии, СБО, трудовому обучению в журнале необходимо проводить инструктаж по технике безопасности фиксировать запись ТБ.

2.4. После выставленной «2» по предмету, через 1-2- урока должна быть быть выставлена положительная отметка.

2.5. Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.

2.6. В графе «домашнее задание» записываются содержание задания и характер его выполнения (читать, рассказывать наизусть), страницы учебника, номера задач и упражнений, практические работы. Если учащимся дается задание по повторению, то конкретно указывается его объем.

2.7. Итоговые оценки за каждую учебную четверть (полугодие) выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти (полугодии), пустые столбцы не оставляются.

1-е классы – оценки не выставляются.

2-9-е классы – выставляются оценки за I, II, III, IV четверти.

2.8. По проведенным практическим и лабораторным, контрольным, письменным работам следует точно указывать их тему.

2.9.Все записи в классном журнале должны вестись четко, аккуратно ручкой с синей пастой.

Неправильная запись  в классном журнале зачеркивается одной чертой, и сверху вносится правильная запись и ставится роспись лица, внесшего исправления.

Внизу, на той же странице,  делается запись:

Ивановой И. оценка «3» за 26 ноября исправлена на «4», которую подписывает директор лицея, проставляет дату и скрепляет гербовой печатью.

2.11. Рекомендовано при записи темы урока избегать сокращения слов.

2.12.При делении класса на 2 (и более) подгруппы записи ведутся каждым учителем отдельно.

III. Обязанности классного руководителя по заполнению журнала

3.1. Классный руководитель аккуратно записывает в классном журнале фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке, заполняет графу «Общие сведения об учащихся» с использование данных из их личных дел, отмечает количество уроков, пропущенных учениками, и подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым учащимся за четверть и учебный год (в графе «Сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися» указывается только количество пропущенных уроков без дополнительных пояснений).

3.2. Сведения об участии учеников в кружках, общественной работе заполняются классным руководителем каждое полугодие.

3.3. Классный руководитель контролирует заполнение «Листа здоровья» медицинским работником.

3.4. Итоговые оценки за каждую учебную четверть (за год) заносятся классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся.

3.5. Внесение изменений в классный журнал, а именно: зачисление и выбытие учеников, вносит только классный руководитель по указанию директора лицея (приказа).
3.6. Все записи в классном журнале должны вестись четко, аккуратно ручкой с синей пастой, избегая исправлений.

      3.7. По окончании уроков классный руководитель обязан сдать журнал на хранение в шкаф, находящийся в учительской.
3.8. В случае прибытия  (или выбытия) ученика в течение учебного периода в журнале в строке его фамилии и имени классный руководитель записывает «прибыл (выбыл) с ….числа, ….месяца …..года, приказ № … от…….».

3.9.На странице «сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в столбце «решение педагогического совета (дата и номер)» в 1-8 классах записывается: пр. педсовета № … от … мая 200_ г. Переведен в … класс. ИЛИ  Оставлен на повторный курс обучения. В  9 классах делается запись: пр.№ … от … июня 200​_ г. Окончил (а) 9 (11) класс.

IV. Обязанности администрации школы-интерната.
4.1. Заместитель директора по УР дает указания учителям о распределении страниц журнала, отведенных для текущего учета успеваемости и посещаемости уроков учащимися в течение года, в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.

Количество страниц, выделяемых на каждый предмет в учебном плане:

· 1час в нед. – 2 стр.

· 2 часа в нед. – 4 стр.

· 3 часа в нед. – 5 стр.

· 4 часа в нед. – 6 стр.

· 5 часов в нед. – 8 стр.

· 6 часов в нед. – 9 стр.

4.2. Директор школы-интерната и его заместитель по УР обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения.

4.3. Заместитель директора школы по УР проводит с учителями школы совещание по данной инструкции. После этого каждый учитель расписывается в тетради «Инструкция по оформлению и ведению классного журнала», что с инструкцией ознакомлен.
     4.4. Проверка классных журналов осуществляется администрацией школы не реже 1 раза в месяц. Цели проверок устанавливаются руководителями ОУ и могут изменяться по сложившимся обстоятельствам.
4.4. После проверки классных журналов заместитель директора по УР и директор школы-интерната заполняют страницу «Замечания по ведению классного журнала» с последующей повторной проверкой по сделанным замечаниям.

     4.5.  Заместитель директора школы по УР проводит с учителями школы совещание по данной инструкции. После этого каждый учитель расписывается в тетради «Инструкция по оформлению и ведению классного журнала», что с инструкцией ознакомлен.

     4.6. Классные журналы хранятся в школьном архиве в течение 5 лет. После пятилетнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся данного класса. Сформированные дела за год хранятся не менее 25лет в школьном архиве.

V. Цель и периодичность проверки журналов администрацией школы

5.1. Журналы проверяются согласно плану внутришкольного контроля.
5.2. Целью проверки являются:

5.2.1. Правильность оформления.

5.2.2. прохождение программного материала.

5.2.3. Анализ контролирующей и оценочной деятельности.

5.2.4. Выставление оценок за четверти.

5.2.5. Пропуски уроков учащимися.

5.2.6. Работа с неуспевающими учащимися.

5.2.7. Заполнение журнала классным руководителем.

VI. Результаты проверки классных журналов

6.1. Результаты проверки  оформляются в форме распоряжения по учебно-воспитательной части.

6.2. Администрация школы-интерната информирует работников о результатах проверки под роспись с указанием сроков повторной проверки в случае серьезных замечаний.

6.3. В случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учитель-предметник или классный руководитель несет наказание за невыполнение своих должностных обязанностей  в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ.
Положение

о порядке восстановления классного журнала в случае его утери

I. Общие положения

1.1. Журнал является документом, в котором фиксируются текущие, четвертные (полугодовые), годовые, экзаменационные и итоговые отметки учащихся, посещаемость учащимися класса уроков по дням, четвертям (полугодиям) и, в целом, за учебный год.

II. Действия классного руководителя при пропаже классного журнала

2.1. При обнаружении пропажи классного журнала классный руководитель немедленно должен сообщить об исчезновении документа директору лицея и курирующему заместителю директора по УВР.

2.2. Классный руководитель проводит расследование по факту пропажи журнала, о чем составляется соответствующий акт, собираются объяснительные с учителей, работающих в классе, и учащихся этого класса.

2.3. В течение 10 дней со дня пропажи журнала классный руководитель сообщает курирующему заместителю директора по УВР о своих действиях и их результатах, что фиксируется в приказе по лицею.

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

3.1. В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты данных документа и выносится решение по данному факту.

3.2. В случае невосполнимости данных классного журнала комиссия составляет соответствующий акт списания данного журнала и принимает решение о перенесении сохранившихся данных в новый журнал установленного образца, утраченные данные восстанавливаются по практическим, контрольным работам, записям в дневниках учащихся и другим имеющимся в распоряжении учителя документам.

3.3. В случае полной утраты классного журнала отметки подлежат восстановлению по имеющимся в распоряжении учителя документам: выставленные в дневник отметки, отметки в тетрадях для практических, контрольных, лабораторных, творческих работ, другим сохранившимся письменным работам, в том числе сочинениям (по русскому языку и литературе).

IV. Ответственность

4.1. Классный руководитель несет ответственность за классный журнал, его ведение и сохранность.

4.2. Учителя, работающие в классе, несут ответственность за выставленные отметки, за исправления при выставлении отметок в журнал и заполнение журнала пройденным материалом по программе.

