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Положение об инспектировании  школьной документации

( классные журналы)
Классный журнал - документ, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя. Установлено два вида классных журналов - для 1-4 и 5-9 классов.
Классный журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждом классе по форме, утвержденной Минобразованием России.
Количество страниц на предмет распределяется в зависимости от количества часов по учебному плану следующим образом: 1 час в неделю — 3 стр. Классный руководитель (учитель начальных классов) аккуратно записывает в классном журнале фамилии и имена обучающихся в алфавитном порядке, заполняет раздел «Общие сведения об обучающихся» с использованием данных из их личных дел.
Учитель, проверяя и оценивая знания обучающихся, выставляет отметки в журнал, а также обязательно фиксирует посещаемость школьников. На левой странице разворота журнала ставит дату урока, отмечает отсутствующих на уроке буквой н (не был). На уроке ученику может быть проставлена только одна отметка. Однако если в течение этого же урока была проведена также контрольная или самостоятельная работа и результаты ее учитель считает необходимым выставить в журнал всем или большинству обучающихся класса, то в таком случае проставляется вторая дата (та же) над следующей колонкой и в этой колонке выставляются отметки. При проведении сдвоенных уроков для каждого из них выделяется самостоятельная колонка. По проведенным письменным, лабораторным, практическим работам отметки выставляются в колонки тех дней, когда проводились данные работы.
На правой странице журнала учитель записывает:
· дату проведения урока;

· тему, изучавшуюся на уроке, с отметкой случаев проведения контрольных и самостоятельных работ (при этом дата урока проставляется учителем дважды), а также случаев проведения сдвоенных уроков;

· задания на дом;

·  Если урок дан в порядке замещения, в этой графе расписывается учитель, который провел урок.
По проведенным практическим и лабораторным работам, экскурсиям, контрольным письменным работам точно указывается их тема и количество затраченных часов. В графе «Домашнее задание» записываются параграфы или номера страниц учебника или другой учебной литературы, номера задач и упражнений, задания по практическим работам, а также характер выполнения (читать, рассказывать наизусть и т. д.). Если обучающимся дается задание по повторению, то конкретно указывается его объем.
    Отметки за каждую учебную четверть (полугодие) выставляются после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти (полугодии).

 Одновременно с этим четвертные (полугодовые) отметки заносятся классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся.
В журнале учитывается возможность деления класса на две группы (с учетом определенных условий) на занятиях по иностранному языку, физической  культуре, трудовому обучению, по основам информатики и вычислительной техники, физике, химии (во время проведения практических занятий).
Классный руководитель ежедневно записывает количество дней и уроков, пропущенных каждым учеником школьных занятий в разделе «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися». Итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся и классом в целом за четверть (полугодие) и учебный год заносятся в раздел «Сводная ведомость учета посещаемости обучающихся».
В случае длительной болезни обучающегося занятия с ним проводятся на дому (в санатории, больнице). В журнале учителя делают записи о проводимых занятиях с больными и выставляют отметки или же эти сведения заносятся на основании справки об обучении в санатории или больнице.
Сведения об участии обучающихся в кружках и факультативных занятиях, занятиях во внеурочное время, об общественной работе заполняется классным руководителем.
Директор школы и его заместитель по учебно-воспитательной работе  обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения. Свои замечания, предложения по устранению недостатков в заполнении учителями классного журнала они заносят на специальную страницу «Замечания по ведению классного журнала». 

При подведении итогов учебного года в классном журнале на странице, где находится последняя запись о содержании учебного занятия, учитель должен записать после сверки программы с ее тематическим планированием: 
«Образовательная программа по  


                                                      (указать учебный предмет)
200
/200
учебного года обучающимися освоена полностью»

Подпись учителя

             ________________

                                                     (расшифровка подписи)
В левой стороне раздела классного журнала «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» могут быть следующие записи классного руководителя:
· переведен в 7 « А» класс, приказ № __ от  _____________

· условно переведен в 7 «А» класс, приказ № ____ от __________
· переведен в 7 « А» и награжден Похвальным листом,

· приказ № _____ от ____;
· оставлен на повторный курс в 6 «А» классе, приказ № ____от________
;

· выбыл в другое общеобразовательное учреждение в течение учебного года, приказ по школе  от ________№ __________
;
-
допущен к экзаменам, приказ №__________от _________;
· выдан аттестат об основном общем образовании, приказ№ ___от________;

· выдан аттестат об основном общем образовании, награжден Похвальной грамотой, приказ №________от ________;

· выдан аттестат об основном общем образовании особого образца, приказ №  _________ от
;

