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Классный журнал:
нормативные требования и методические рекомендации

I. Общие положения
1.1. Классный журнал (далее -  журнал) является государственным нормативно-финансовым 
документом. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и 
классного руководителя. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность 
за состояние, ведение и сохранность журнала.
1.2. Все учителя школы, работающие с классным журналом, должны оформлять его по 
единым правилам и в едином стиле.
1.3. Классный журнал отражает:
- все стороны учебной деятельности обучающихся;
- выполнение программы учителями по каждому предмету учебного плана;
- учебную нагрузку каждого учителя согласно тарификации.
1.4. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в 
конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного 
класса.
1.5. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом. 
Запрещается разрешать учащимся переносить журнал с урока на урок.
1.6. Классный журнал обязательно включается в номенклатуру дел учреждения, рассчитан на 
один учебный год и ведется по форме, утвержденной Министерством образования и науки РФ.
1.7. Единственными утвержденными правилами оформления классного журнала являются 
инструкции. Все изменения и дополнения этой инструкции должны быть обсуждены на 
педагогическом совете школы, одобрены педагогическим коллективом, приняты как решение и 
занесены в протокол педагогического совета.
1.8. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или 
заместителем директора по УВР, сдаются в архив образовательного учреждения.
1.9. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными 
успеваемости и перевода обучающихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

II. Требования к ведению классного журнала.
При заполнении журнала должны быть соблюдены следующие требования:
• все записи в журнал вносятся исключительно шариковой ручкой чёрной пастой, 

использование гелиевых ручек и ручек на масляной основе, корректирующей пасты или других 
закрашивающих средств не допускается;



• записи делаются чётко, аккуратно;
• не допускаются подчистки, исправления корректором;
• запрещается ставить точки, пометки в виде «+» и «-», так как таких оценочных знаков не 

существует. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только следующие символы: 
3, 4, 5, н.

• не допускаются записи простым карандашом;
• запрещается выделение четвертных, годовых оценок (чертой, другим цветом и т.п.);
• все записи по всем учебным предметам ведутся на русском языке;
• запрещается выставлять отметки задним числом.

III. Обязанности администрации по оформлению классного журнала и 
методические рекомендации по их выполнению

Директор ОУ:
• несет персональную ответственность за правильность ведения и сохранность классных 
журналов;
• обеспечивает необходимое количество классных журналов;
• обеспечивает систематический (1 раз в месяц) контроль за правильностью и качеством 
оформления и своевременностью ведения, устанавливает темы, цели контроля в соответствии с 
планом ВШК;
• обеспечивает замену временно отсутствующих учителей (с подачи зам. директора по УВР) 
Заместитель директора по УВР:

• обеспечивает хранение классных журналов в отведенном для этого специальном месте;
• проводит инструктивные совещания с учителями-предметниками и классными 

руководителями по разъяснению требований, предъявляемых к ведению журнала, дает указания 
о четком распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и 
посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных на каждый 
предмет в учебном плане школы;

• проводит инструктаж с медицинскими работниками школы по заполнению необходимых 
сведений в «Листке здоровья»;

• осуществляет систематический контроль за ведением классных журналов в соответствии с 
планом ВШК;

• заполняет соответствующие графы на странице журнала «Замечания по ведению классного 
журнала», где указывает дату проверки и замечания. Если замечаний нет, в журнале делается 
запись: «Замечаний нет».

Администрация школы систематически в рамках внутришкольного и административного 
контроля проверяет правильность ведения классных журналов:

• оформление титульного листа;
• соответствие списка учащихся алфавитному порядку;
• полноту общих сведений об учащихся и их соответствие данным по личным делам;
• четкость, аккуратность записей;
• распределение и использование страниц, отведенных на предмет;
• выполнение теоретической и практической части программы;
• плотность и системность опроса обучающихся;
• периодичность и систематичность оценивания знаний и умений учащихся; объективность 
оценивания знаний, умений обучающихся и выставление текущих и итоговых отметок;
• соблюдение норм проведения контрольных, проверочных, самостоятельных работ, 
экскурсий, зачетов и обобщающих уроков, предусмотренных программами;
• дозировка домашнего задания; правильность записи домашнего задания;
• своевременное заполнение страниц «Общие сведения об учащихся», «Сводная ведомость», 
«Листок здоровья» и др.;
• учет замечаний по ведению журнала, сделанных кем-либо из администрации или в ходе 
внешнего контроля, и механизм их устранения.



На совещаниях при заместителе директора периодически рассматриваются вопросы:
- своевременное оформление классных журналов (сентябрь);
- анализ ведения школьной документации (ноябрь, март);
- состояние классных журналов по итогам проверки за 1 и 2 полугодие (январь, май). 
Рекомендуемые темы проверок классных журналов:

• «Соблюдение нормативных требований к оформлению классных журналов»;
• «Система опроса и объективность выставления отметок за четверть, триместр, полугодие, 
учебный год»;
• «Выполнение учебной программы по предмету и ее практической части (нормы контрольных 
работ)»;
• «Характер и объем домашний заданий. Соответствие гигиеническим требованиям СанПиН»;
• «Система работы учителя по обучению детей разной образовательной мотивации;
• «Эффективность форм обобщающего повторения»;
• «Промежуточная аттестация учащихся по предмету»;
• «Показатели успешности обучения и посещаемость учебных занятий обучающимися»;
• «Своевременность и правильность оформления классных журналов».

По результатам проверок классных журналов администрация школы заполняет страницу 
«Замечания по ведению классного журнала». В соответствующих строках необходимо записать 
замечания и предложения проверяющих. Цели проверок обозначаются в других документах 
(план проверки классных журналов, ВШК и др.). В столбце «Отметка о выполнении» 
необходимо записать не только дату повторной проверки, но и кратко пояснить положительные 
или отрицательные изменения. Проверяющий ставит свою подпись. Информация с этой 
страницы может быть обсуждена на административном совете, на заседании МО, в личном 
порядке Справки, которые готовит заместитель директора по результатам проверки классных 
журналов, могут служить основанием для поощрения или порицания педагога.

Классный журнал проверяется администрацией не реже 1 раза в четверть. Контроль ведения 
классных журналов осуществляется по следующей схеме:

-заполнение на 10 сентября включает в себя оформление титульного листа, оглавления; 
наличие списков учащихся на страницах по всем предметам, в сводной ведомости учета 
успеваемости, на листе сведений о количестве пропущенных уроков; общие сведения об 
учащихся, их занятости, на листке здоровья;

- ежемесячно журнал проверяется на предмет правильности и своевременной записи тем 
уроков по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего 
задания;

- в конце каждой учебной четверти классный журнал проверяется на предмет прохождения 
программы, фактического усвоения программы; объективности выставленных четвертных 
отметок; наличие контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены 
уроков; проведение уроков-экскурсий, практических, лабораторных работ и т.п.

- в конце учебного года классный руководитель сдает на проверку заместителю директора 
классный журнал только после того, как учителя-предметники отчитались по итогам года.

Кроме указанных выше обязательных проверок классного журнала могут быть целевые 
проверки, проводимые финансовыми органами, инспекторами отдела образования.

Директор общеобразовательного учреждения и его заместители по итогам проверки 
заполняют журналы на странице «Замечания по ведению классного журнала»: указывается дата 
проверки, выявленные замечания. По итогам повторной проверки в соответствующей графе 
делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний. Все записи на странице 
«Замечания по ведению классного журнала» подкрепляются подписью проверяющего. Если 
были исправлены отметки, то в конце журнала делается запись: “Исправлено отметок на
странице ____ (указать) ___ (указать количество)”. Подпись заместителя директора и печать
учреждения. При этом учитель-предметник (или классный руководитель) предоставляет 
директору письменное объяснение об исправленных отметках.

Классный руководитель обязан в трёхдневный срок ознакомить учителей с замечаниями и 
предложениями. Учитель в соответствующей графе делает запись: «ознакомлен».



4.1. Классный руководитель несет ответственность за состояние классного журнала. 
Распределяет страницы журнала, отведенные на текущий учет успеваемости и посещаемости 
обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных на каждый предмет в 
учебном плане школы:

1 час в неделю -  2 страницы- 35 ч. в год,
2 часа в неделю -  4 страницы- 70 ч. в год,
3 часа в неделю -  5-6 страниц- 105 ч. в год,
4 часа в неделю -  7-8 страниц- 140 ч. в год
5 часов в неделю -  9 страниц- 175 ч. в год
6 часов в неделю -  10 страниц- 210ч. в год 
8 часов в неделю -  11 страниц- 280ч. в год 
10 часов в неделю -  14 страниц- 350ч. в год 
12 часов в неделю -  17 страниц- 420ч. в год 
22 часа в неделю -  30 страниц- 770ч. в год 
24 часа в неделю -  33 страниц- 840ч. в год

4.2. Классный руководитель следит за систематичностью и правильностью ведения журнала 
учителями -  предметниками, работающими в классе, анализирует успеваемость обучающихся, 
объективность выставления четвертных и итоговых оценок.
4.3. В случае обучения обучающихся в лечебно-профилактических учреждениях или 
оздоровительных общеобразовательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся 
в длительном лечении классный руководитель помещает в журнал копию приказа или справку об 
обучении в данной форме. По текущим отметкам, полученным при обучении в данных формах, 
классный руководитель выставляет четвертные и итоговые отметки, а также делает 
соответствующие записи о переводе в следующий класс или об окончании школы.
4.4. По итогам четверти, учебного года классный руководитель, проверив наличие всех 
итоговых отметок по всем предметам и заполнив сводные ведомости успеваемости и 
посещаемости, сдает журнал на проверку и хранение зам. директора по УВР.
4.5. В классном журнале фиксируются беседы классного руководителя по охране жизни и 
здоровья обучающихся, ПДД и ППП, на специально отведенных страницах -(Основы 
безопасности жизнедеятельности; Профилактика противоправного поведения).
4.6. Классный руководитель заполняет в журнале следующие страницы:

• Титульный лист. На титульном листе журнала прописывается полное наименование и 
номер школы, допускается печатный набор. Журналы параллельных классов нумеруются 
литерами, например, 5а класс, 76 класс, 9в класс и т.д..

• Оглавление. По списку, который предоставляет заместитель директора по УВР, классный 
руководитель записывает наименование всех предметов, изучаемых в классе, с указанием 
страниц в классном журнале.

Названия учебных предметов должны строго соответствовать учебному плану ОУ и быть 
прописаны полностью, без сокращений и с заглавной буквы: Письмо и развитие речи. 
Математика. Физическая культура. Основы безопасности жизнедеятельности и т.п.,сокращения, 
аббревиатура НЕ допускаются; указываются страницы «2-5».

•Развернутые страницы классного ждуш«.«/(текущая успеваемость и прохождение 
программы):

левая сторона развернутого листа:
о название учебного предмета (полностью и со строчной буквы: математика, письмо и 

развитие речи; физическая культура и т.п.). Не допускаются сокращения в наименовании 
предметов: ОБЖ, МХК, ИЗО, физкультура.

о Списки обучающихся в алфавитном порядке (фамилия и имя полностью) на всех 
страницах. Например, Иванова Дарья (но не Даша), Можаев Дмитрий (но не Дима); допускается 
сокращение имен до первой буквы, например: Петров Владимир -  Петров В.

о На занятиях, где класс делится на две подгруппы: трудовое обучение список подгрупп 
начинать с мальчиков, СБО -1,2 группы списки согласно приказа.

IV. Обязанности классного руководителя по оформлению классного
журнала и методические рекомендации по их выполнению



о Классный руководитель своевременно фиксирует изменения в списочном составе 
обучающихся в классном журнале (выбытие, прибытие и переведён) после издания 
соответствующего приказа по общеобразовательному учреждению. Фамилия, имя прибывшего 
обучающегося вносится в списочный состав класса под следующим (очередным) порядковым 
номером на все соответствующие страницы журнала. В случае прибытия, выбытия, переведения 
обучающегося: -  напротив его фамилии на страницах журнала пишется слово прибыл, выбыл 
ши переведён в ___класс

правая сторона развернутого листа: фамилия, имя, отчество учителя-предметника
(полностью, без сокращений, например Иванова Наталья Петровна).

• Общие сведения об учащихся. Эта страница заполняется классным руководителем строго 
по личным делам обучающихся (соответственно с нумерацией, не допускается пропуски строк; 
заполняются все графы). Номер личного дела записывается (например: №К-41) заглавная буква, 
ставится тире.

Сведения о родителях (место работы, занимаемая должность, контактный телефон и др.) 
вносятся в классный журнал только с их разрешения. Вся информация о семьях школьников 
повышает степень ответственности классного руководителя и других членов педагогического 
коллектива, работающих в данном классе, за хранение классного журнала. Все изменения 
вносятся классным руководителем в течение учебного года.

• Сведения о количестве пропущенных уроков. Поскольку ежедневное заполнение этой 
страницы не всегда возможно по объективным причинам, то рекомендуется вносить сведения о 
пропущенных уроках еженедельно. Все медицинские справки, подтверждающие отсутствие 
школьника, передаются родителями или учеником классному руководителю, а затем 
медицинскому работнику. Вносится только количественный показатель пропущенных уроков без 
дополнительных пояснений (4,5,6,7), не допускается выставление Н.

• Сводная ведомость учета посещаемости. Страница заполняется классным 
руководителем на основании данных в классном журнале и по медицинским справкам в конце 
учебной четверти, учебного года. Сведения на этой странице могут сыграть решающую роль в 
аттестации школьника (отметка или н/а).

• Сводная ведомость учета успеваемости. Страница заполняется классным руководителем. 
Названия предметов должны соответствовать учебному плану школы. Фамилия и имя учащихся 
прописываются полностью в соответствии со свидетельством о рождении или паспортом. 
Классный руководитель аккуратно переносит отметки с предметных страниц. Если допущена 
ошибка, то неправильная запись аккуратно зачеркивается, рядом проставляется правильная, 
классный руководитель ставит свою подпись.

В столбце «Решение педагогического совета» классный руководитель записывает:
- в 1-8 и 10 классах: «Переведен(а) в ... класс. Протокол №. . .  от ... мая 20...г.». Эта запись 

должна стоять в каждой ячейке (у каждого ученика);
- в 9 и 11 классах: «Окончил(а) 9 (11) класс. Протокол № ... от ... июня 20... г.» Эта запись 

должна стоять у каждого ученика.
В случае прибытия (выбытия, перевода) обучающегося в столбце «Фамилия и имя 

обучающегося» классный руководитель под фамилией и именем делает запись; прибыл, выбыл/ 
переведён с указанием даты, места выбытия и номера приказа: «Прибыл (выбыл, переведён) ... 
числа ... месяца ... года, приказ № ... от....;  например,

Петров Петр Иванович
прибыл 05.10.2016г., пр.М__от «__ »___2016
переведён 05.10.2016г. в 4а класс, пр. № ___от «__»___2016 ши
выбыл 05.10.2016г., пр. № ___от «__ »___2016.
• Сведения о занятиях в кружках, секциях. Страница заполняется классным 

руководителем по школьным журналам дополнительного образования или по результатам 
собеседований или анкетирования обучающихся.

• Страница «Листок здоровья» (в алфавитном порядке фамилия, имя обучающегося -  
полностью, год рождения) заполняется классным руководителем в соответствии с медицинской 
картой обучающегося на основании медицинского заключения в первую неделю учебного года. 
Сведения, размещенные на этой странице, должны учитываться при выборе рабочего места 
учащегося, при организации общественно полезных работ, участия в конкурсах, походах, 
экскурсиях, требующих большой физической нагрузки.



5.1. Каждый учитель несет персональную ответственность за сохранность классного 
журнала во время проведения учебных занятий, правильное и своевременное заполнение своей 
предметной страницы. Категорически запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки 
обучающимся для передачи на следующий урок.
5.2. Журнал заполняется учителем в день проведения учебного занятия. Количество часов 
по каждой теме должно соответствовать календарно-тематическому планированию и рабочей 
программе по предмету. Количество проведенных уроков и соответствующие им записи должны 
совпадать.
5.3. Запись в классных журналах должна вестись четко и аккуратно, без исправлений по всем 
учебным предметам. Все записи в классном журнале должны быть сделаны пишущей ручкой 
(шариковой) чёрного цвета.
5.4. На левой стороне развернутого листа классного журнала учитель записывает:
• название месяцев со строчной (маленькой) буквы, ставит дату проведения урока (арабскими 
цифрами) в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором школы; при 
сдвоенном уроке -  дату записывать дважды. При делении на группы (трудовое обучение, СБО), 
когда даты совпадают записывает название месяцев и дату только учитель 1 (верхней) 
подгруппы.
• выставляет следующие отметки:

- 5 (отлично), - 4 (хорошо), - 3 (удовлетворительно). Отметка 2 (неудовлетворительно) не 
ставится. В одной клетке выставляется только одна отметка. В клетках для отметок учитель 
имеет право записывать только один из следующих символов -  3, 4, 5, Н. Выставление в 
журнале точек, отметок со знаком «минус», «плюс», записи карандашом не допускаются. 
Учитель обязан своевременно выставлять отметки в графе того дня (числа) когда проведен урок 
или письменная работа. Запрещается выставление отметок «задним числом».

- Выставление в одной клетке двух отметок допускается только за письменные работы по 
письму и развитию речи, родному языку (диктант с грамматическим заданием, изложение). 
Отметки за письменные работы по чтению и развитию речи, литературе (сочинение) 
выставляются следующим образом: по литературе - за содержание работы, за грамотность - на 
письмо, родной язык (на ближайшую дату проведения письменной работы с указанием после 
записи темы урока, за какую работу выставлены оценки).

- В случае проведения тематического учета знаний (контрольная работа, самостоятельная, 
практическая или лабораторная работа, обобщающее повторение и др.) отметки выставляются у 
всех обучающихся в графе того дня, когда проводилась промежуточная аттестация обучающихся 
(пишется только число, не допускается запись к/p, с/р и т.д).

- Итоговые отметки за каждую четверть (1,11, III, IV, год -  без ч., чет.), год выставляются 
учителем после записи даты последнего урока по данному предмету без пропуска клетки и 
отчеркивания вертикальной линией. Текущие отметки следующей четверти выставляются в 
следующей клетке после четвертных отметок. Годовая отметка выставляется в столбец, 
следующий непосредственно за столбцом отметок за последнюю четверть (год). Для 
объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо наличие не менее трех отметок. 
Итоговый контроль результатов обучения, как правило, осуществляется путем проведения 
итоговых контрольных работ по предметам 5 раз в год: за I, II, III, IV учебные четверти и в конце 
года. Итоговые оценки по трудовому обучению, завершающиеся сдачей экзамена, выставляются 
в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.

- Отметки за усвоение учебных программ выставляются обучающимся в классный журнал в 
соответствии с закрепленной в Уставе ОУ балльной системой. В 1 классе осуществляется 
безотметочное обучение, во 2 классе со второго полугодия.

- При выставлении четвертных, годовых отметок в классных журналах у не 
аттестованных ставится «н/а». Отметка «н/а» (не аттестован) может быть выставлена в случае 
пропуска учащимся более 75% учебного времени по согласованию с учеником и его 
родителями.

V. Обязанности учителя-предметника по ведению классного
журнала и рекомендации по их выполнению



• Число (дата) проводимого урока должна быть записана арабскими цифрами соответственно 
на левой (только число: 1-31) и правой сторонах развернутой страницы журнала (например: 07.09 
или 22.11). При сдвоенном уроке -  дату записать дважды (например: 07.09., 07.09.).
5.5. На правой стороне развернутого листа учитель обязан также проставить дату проведения 
урока арабскими цифрами (например, 09.12. или 12.03.), записать тему, изученную на уроке, и 
задание на дом. Формулировка темы должна быть конкретной, отражающей проблему, 
рассматриваемую на уроке.
• Учитель записывает темы уроков в соответствии с формулировкой по рабочей программе 
(календарно-тематическому планированию)с обязательным указанием не только тем уроков, но и 
тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий, уроков с использованием 
информационных технологий и видеоуроков. Например: 01.09. Прямая и луч. 04.09. Контрольная 
работа «Начальные геометрические сведения». Тема урока при необходимости может 
записываться в две строчки в отведенной для этого одной горизонтальной графе. При сдвоенном 
уроке запись темы делается для каждого урока. Например: 10.11. П.П.Ершов «Конек-горбунок» 
10.11. П.П.Ершов «Конек-горбунок». При записи темы «Контрольная работа», «Контрольный 
диктант», «Повторение», «Экскурсия», Самостоятельная, практическая работы обязательно 
указывается конкретная тема (например: Повторение. Десятичные дроби. Экскурсия. 
Ориентирование по местным признакам природы.). Допускаются записи вида (при условии, что 
они не вмещаются в строку): С.р.Умножение и деление на 4. П.р.Выращивание роз. 
Кр.Изготовление фартука. Самостоятельная или тестовая проверочная работа, рассчитанная 
учителем не на весь урок, также фиксируется на правой стороне журнала после записи темы 
урока. Например: 10.11. Гласные после шипящих. Самостоятельная работа или 12.12.Деление 
слов на слоги. Тест.
• В столбце «Домашнее задание» записи следует вести четко и аккуратно; должны быть 
указаны страницы (с. 15-26), параграф, номер задания, форма его выполнения (устно или 
письменно), отчет (по экскурсии), конспект, домашнее сочинение и т.д., например: с.98 №15 или 
с. 54 упр.20. Вид домашнего задания (переписать, ответить на вопросы, пересказать и 
пр.) прописывать не следует. Допускается записывается конкретное содержание задания с 
отражением специфики организации домашней работы. (Например, «повторить..., составить план 
к тексту..., составить или заполнить таблицу, домашнее сочинение, реферат, рисунок, схема и 
др.»). В случае если на уроке не задается домашнее задание, допускается отсутствие записи в 
соответствующей графе. Домашнее задание дается обучающимся с учётом возможностей их 
выполнения, начиная со второго класса. Обращаем внимание, что в Письме Минобразования 
России от 25.09.2000 г. №202/11-13 «Об организации обучения в первом классе четырёхлетней 
начальной школы» сказано, что «в 1 -м классе домашние задания не задаются». В данном случае 
необходимо руководствоваться СанПиНом 2.4.2.3286-15 от 10.07.2015 г., который запрещает 
задавать домашние задания в 1 -м классе. Таким образом, задания на дом обязательны лишь со 2- 
го класса.
• На следующей строке после последней записи темы за четверть учитель записывает: номер 
четверти, данное количество часов по плану, по факту, фамилия с инициалами педагога, подпись 
(/ четверть: по плану-9ч, по факту -9ч, Иванова Н. С. подпись)
• В конце учебного года на следующей строке после фиксации последней темы учитель делает 
следующую запись:
IV четверть: по плану- 8ч, по факту - 8  ч, Иванова Н.С., подпись 
Год: по плану -34ч, по факту -  34 ч, Иванова НС., подпись
Образовательная программа по изобразительному искусству за 2016-2017 учебный год 
обучающимися освоена полностью. Иванова Н. С., подпись
5.6. Запись тем уроков, отметки «н» об отсутствии школьников, выставление текущих 
отметок за работу на уроке производится учителем ежедневно. В случае отсутствия 
обучающегося на уроке учитель в соответствующей клетке ставит символ «н».
5.7. Обучающиеся, имеющие медицинскую справку об освобождении от физических 
нагрузок, не отмечаются символом «н» на уроках физической культуры и не делается запись 
«Освобожден». Ученик на основании медицинской справки освобождается только от 
практической части и обязан присутствовать на уроке. Учитель обязан оценивать теоретические 
знания ученика.



5.8. Трёхчасовые занятия по физкультуре ведут два педагога: учитель физкультуры -  2ч и 
классный руководитель -  1ч. Записи в графе «Что пройдено на уроке» делают оба педагога 
каждый свою тему в соответствии с календарно-тематическим планированием. В конце четверти 
после записи последней темы четверти необходимо сделать следующую запись:

по плану -18ч, по факту -1 8 ч  Сидорова Е.Н. роспись
I  ЧеТПвврТУЬЪ. по плану-9ч, по факту-9ч Иванова С.Е. роспись

5.9. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, отмечать 
их посещаемость, записывать даты и темы учебных занятий, задание на дом. Отметка за устный 
ответ выставляется школьнику в день проведения урока. За контрольную работу, диктант, 
самостоятельные, практические работы оценка выставляется каждому ученику. В случае 
отсутствия обучающегося в день проведения контрольной работы, тематического зачета отметка 
за данный вид работы может выставляться после выполнения данной работы. Отметки за 
письменные работы выставляются в графе того дня, когда проводилась письменная работа. Если 
в течение урока выставлено более одной отметки (диктант), то они выставляются рядом в одну 
клеточку (не через дробь). Итоговые оценки за каждое учебное полугодие или четверть 
выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в полугодии 
(четверти) без пропуска клетки. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим 
цветом и т.п.). В сводную ведомость их переносят только классные руководители. Итоговые 
отметки обучающихся за аттестационный период должны быть объективны и обоснованы, т.е. 
соответствовать текущей успеваемости ученика, учитывать не только среднюю арифметическую 
величину, но и все образовательные достижения школьника, учитывать качество знаний по 
письменным, самостоятельным и практическим работам.
5.10. Исправление ошибок, допущенных при заполнении классного журнала, производится
следующим образом: ошибочная запись аккуратно зачеркивается, рядом ставится правильная 
запись, в нижней части страницы кратко описывается содержание исправления, которое 
заверяется подписью директора (заместителя директора по УВР) и печатью школы. 
Использование заклеивания, зачисток, штрих-корректора недопустимо. В случае выставления 
учителем ошибочной оценки необходимо ее зачеркнуть, рядом поставить правильную и сделать 
запись на этой странице следующего содержания: 05.10.2011 г. считать оценку у Волкова 
Дмитрия за 1 четверть «3»(удовл.). Данная запись фиксируется учителем-предметником и 
заверяется печатью учреждения. Злоупотребления учителя, допускающего систематические 
исправления, так называемые «подтирки», вклеивания оценок, словом, факты,
фальсифицирующие истинную картину знаний обучающегося, являются серьезным нарушением. 
В случае обнаружения вышеуказанных нарушений директор школы обязан потребовать от 
учителя письменного объяснения и применить к нему меры дисциплинарного воздействия.
5.11. При делении класса на 2 (и более) подгруппы записи ведутся каждым учителем 
отдельно. При проведении сдвоенных или повторяющихся в один день уроков делается запись 
темы каждого урока в соответствующей строке.
5.12. При замещении уроков классный журнал заполняет замещающий учитель в обычном 
порядке (подпись и другие сведения записываются в журнале замещения 
уроков). Замена уроков записывается по факту проведения.
Устанавливается следующий порядок записи замещений уроков.
При записи замещений обязательно указать дату, тему урока, домашнее задание, записать 
слово «замещение» и поставить подпись.
5.13. В 1-х классах в сентябре-октябре (1 четверть) проводится ежедневно по три урока, 
остальное время заполняется целевыми прогулками, экскурсиями, физкультурными занятиями, 
развивающими играми, поэтому тема 4-ого урока записывается на странице предмета; в графе 
«Что пройдено на уроке» указывается форма проведения урока, например, урок-игра, урок- 
путешествие и т.д.
5.14. На уроках биологии лабораторные работы проводятся и отмечаются в зависимости от 
типа урока и задач и оцениваются индивидуально, если обучающиеся осваивают новые знания и 
приемы учебной деятельности, а если идет закрепление умений и навыков, полученных ранее, 
оцениваются все обучающиеся.
5.15. На уроках трудового обучения, физической культуры обязательно записывать номер 
инструкции по ТБ либо в графе «Что пройдено на уроке», либо в графе «Домашнее задание».
5.16. Записи в графах «Что пройдено на уроке», «Домашнее задание» не должны выходить за 
пределы этих граф.



VI. Действия классного руководителя при пропаже журнала. Порядок 
освещения факта утраты (полной или частичной) в документации

6.1. При обнаружении пропажи журнала классный руководитель немедленно должен 
сообщить об исчезновении заместителю директора по УВР.
6.2. Классный руководитель проводит расследование по факту пропажи журнала, о чем 
составляется соответствующий акт, собираются объяснительные от всех учителей, работающих в 
данном классе.
6.3. По истечении 3 дней со дня пропажи журнала классный руководитель сообщает 
заместителю директора по УВР о своих действиях и их результатах, что фиксируется в приказе 
по школе.
6.4. В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты 
конкретных сведений в документе и выносится решение по данному факту.
6.5. В случае невосполнимости сведений найденного журнала комиссия составляет 
соответствующий акт списания данного журнала и принимает решение о перенесении 
сохранившихся сведений в новый журнал установленного образца, утраченные сведения 
восстанавливаются по практическим, контрольным работам и другим имеющимся в 
распоряжении учителя документам.
6.6. В случае полной утраты журнала отметки подлежат восстановлению по имеющимся в 
распоряжении учителей документам.

Данные рекомендации рассмотрены на заседании МС ГКОУ РО Шахтинской 
специальной школы-интерната № 16, рекомендованы к использованию.
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