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ПОЛОЖЕНИЕ

о едином орфографическом режиме
1. Общие положения
1.1.1.
Ведение тетрадей по  предметам с 1 по 10-й класс является обязательным.

1.1.2. В тетради оформляются письменные работы в классе и дома.

1.1.3. Предусматриваются несколько типов письменных работ в тетради, в соответствие, с чем тетради делятся по назначению.

1.1.4. Определены формат тетрадей и их количество.

1.1.5. Учителя-предметники обязаны организовать работу обучающихся с тетрадями согласно данному локальному акту.

1.2.1.
 Красную и другую пасту, отличную от синей, применять запрещено. Помимо стационарной ручки в классной и домашней работах учащихся используется только простой карандаш. Подчёркивания осуществляются простым карандашом по линейке.

2. Единый орфографический режим ведения тетрадей обучающимися
2.1.  В тетрадях школьниками записи ведутся согласно требованиям учителя систематически, аккуратно, с соблюдением  единого орфографического режима.

2.2.
Объем письменной работы зависит от содержания и вида урока, вытекает из его целей и задач.

2.3.
Учитель обязан оптимально организовать, провести и проверить письменную работу.

Предусматриваются следующие типы письменных работ в тетради:

· Классная работа

· Домашняя работа

· Контрольная работа

· Работа по развитию речи  (формы: сочинение, изложение, эссе, рецензия и т.д.)

· Лабораторная работа
· Практическая работа
2.4. В соответствие с этим тетради могут делиться по назначению:

· Рабочие тетради (для классных и домашних работ)

· Тетради для контрольных работ

· Тетради для работ по развитию речи
· Тетради для лабораторных работ
· Тетради для практических работ
2.5. Ведение тетрадей по всем предметам (за исключением физической культуры, музыки и изобразительного искусства) обучающимися с 1-го по 10-й класс является обязательным. Наличе рабочей тетради и тетради для контрольных работ обязательно для каждого предмета. Тетради для к
контрольных работ в течение всего учебного года хранятся в Учреждении и выдаются обучающимся для выполнения в них контрольных работ и работ  над ошибками.

2.6.
Формат тетрадей и их количество должно быть оптимальным. Допускается использование тетрадей на печатной основе дополнительно к рабочей. Решение об этом принимается МО с утверждением УМК.
	           типы тетрадей

предметы
	Рабочая тетрадь
	Тетрадь для контрольных работ
	Тетрадь для  работ по развитию речи
	Тетрадь для лаб., практ. работ

	Русский язык
	2

до 18 листов
	1

до 18 листов
	1

18  листов
	-

	Литература
	1

18 - 48 листов
	-
	
	-

	Математика
	2

до 18 листов
	1

до 24 листов
	-
	-

	Алгебра
	2

18 - 48 листов
	1

до 24 листов
	-
	-

	Геометрия
	2

18 - 24 листов
	
	-
	-

	Иностранный язык
	1

18 - 48 листов
	1

до 18 листов
	-
	-

	История
	1

18 - 48 листов
	-
	-
	-

	Обществознание
	1

18 - 48 листов
	-
	-
	-

	География
	1

18 - 48 листов
	
	-
	1

до 18 листов

	Биология
	1

18 - 48 листов
	-
	-
	1

до 18 листов

	Физика
	1

18 - 48 листов
	1

до 18 листов
	-


	1

до 18 листов

	Химия
	1

18 - 48 листов
	1

до 18 листов
	-
	1

до 18 листов

	Черчение
	1

18 листов
	
	
	

	Информатика
	1

18 - 48 листов
	
	
	в электронном виде


2.7.
Титульный лист тетради должен содержать информацию о предмете, типе тетради по назначению, фамилию, имя и класс обучающегося.

2.8.
Во всех тетрадях обязательно наличие полей по внешнему краю страниц, ширина – не менее 4 клеток.

Во всех выполняемых в тетради работах обязательно наличие даты:

· в тетрадях по русскому языку и литературе – прописью по центру,

· в тетрадях по иностранному языку – прописью на соответствующем языке месяц и цифрой число в правом верхнем углу,

· в тетрадях по остальным предметам – цифрами на полях.

2.9.
 Выполняемая в тетради работа должна иметь заголовок: вид работы или тема урока 
2.10.
Текст в тетрадях должен быть разделён на абзацы по смыслу(отступ в 2 клетки или 1-1,5 см). Начало абзаца всегда с красной строки. Текст в тетрадях «в линеечку» пишется на каждой строке, а в тетрадях «в клеточку» - через клеточку. Между работами соблюдается промежуток не менее чем 4 клетки или 2 строки. Между столбиками примеров - 3 клетки. В столбики слова выписываются с маленькой буквы, запятые не ставятся. В строчку слова, словосочетания  выписываются следующим образом: первое с прописной, остальные со строчной буквы, запятая ставится. Словосочетания и слова  в столбик  пишутся с маленькой буквы. Спряжение глаголов обозначается римскими цифрами. Род существительных обозначается маленькими буквами (м.р.) Все виды разбора выполняются так, как указано в учебниках
2.11.
Основной текст пишется только синей пастой. Для выделений текста и подчёркиваний используется простой карандаш и линейка. Недопустимо использование фломастеров и маркеров, оставляющих след на обратной стороне листа.

2.12.  В тетрадях иллюстрации делаются по мере необходимости по указанию или разрешению учителя. Рисунки, иллюстрирующие содержание задачи, выполняются в тетради - по геометрии – слева от условия задачи, - по физике – справа от условия задачи.
2.13. Отметка за работу (с момента ее введения) ставится справа. В рабочих тетрадях допускаются оценочные суждения, сделанные учителем.
2.14. Ошибка, допущенная обучающимся, аккуратно зачёркивается ручкой один раз и сверху или рядом пишется другой вариант ответа.

Недопустимо: 

· использование корректора,

· заключение ошибки в знак «скобки»,

· перечёркивание ошибки несколько раз.
3.15. Учителя предметники обязаны регулярно осуществлять проверку тетрадей с целью установить:   

· наличие работ,

· качество выполняемых заданий, подлежащих оцениванию,

· ошибки, допускаемые обучающимся, для  принятия мер по устранению ошибок.

Периодичность и сроки проверки тетрадей должны быть оптимальными для эффективной организации процесса обучения.

Рабочие тетради по всем предметам  в начальных классах проверяются  не позднее чем через урок.

	      классы

предметы
	5
	6-8
	9-10

	Русский язык
	Каждый урок домашние или классные по усмотрению учителя
	Каждый урок домашние работы у всех, классные – у слабых, у остальных –наиболее значимые.
	Каждый урок домашние и классные работы у слабых уч-ся, у остальных –наиболее значимые

	Литература
	не менее одного раза в месяц

	Иностранный язык
	Каждый урок домашние или классные по усмотрению учителя
	Каждый урок домашние работы у всех, классные – у слабых, у остальных –наиболее значимые.
	Каждый урок домашние и классные работы у слабых уч-ся, у остальных –наиболее значимые

	История
	не менее одного раза в месяц

	Общество-знание
	не менее одного раза в месяц

	География
	не менее одного раза в месяц

	Биология
	не менее одного раза в месяц

	Химия
	не менее одного раза в месяц

	Черчение
	не менее одного раза в месяц

	Информатика
	не менее одного раза в месяц


3.2.
Тетради для контрольных работ проверяются по мере проведения работ, предусмотренных тематическим планированием, через урок.

3.3. Проверка тетрадей учителем осуществляется чернилами красного цвета.
3.4.
Тетради для работ по развитию речи, лабораторных и практических работ проверяются по мере проведения работ, предусмотренных тематическим планированием, в течение недели.
3.5. 
При проверке учитель помечает ошибки, делает поясняющие пометки, выставляет отметки.

3.6. 
Все учителя-предметники должны помечать грамматические ошибки, но наличие этих ошибок не должно напрямую влиять на отметку за работу по данному предмету.

3.7. 
Учитель помечает ошибки следующим образом:

· подчёркивает ошибку,

· зачёркивает ошибку,

· подписывает правильный ответ,

· выносит поясняющие пометки на поля:

V – «галочка» - пунктуационная ошибка,

I – «палочка» - орфографическая ошибка,

Г – грамматические ошибки,

Z – «зет» - оформление нового абзаца,

Ф – «эф» - фактическая ошибка,

Р – «эр» -речевая ошибка.

3.8. 
Отметка за работу выставляется согласно критериям оценки для данного типа работ, которые должны быть доведены заранее до сведения обучающихся.
4. Единый орфографический режим по русскому языку и литературе

4.1. Порядок ведения и оформления тетрадей по русскому языку и литературе
4.1.1. Записи в тетрадях ученики обязаны делать с выполнением следующих требований:
1) Все записи следует оформлять аккуратным и разборчивым почерком, пользоваться ручкой синего цвета. Работы, написанные неразборчивым почерком, оцениваются 2 баллами. 
2) В тетрадях для контрольных работ не рекомендуется использовать цветные карандаши, фломастеры, наклейки, аппликации.

3) Следует проводить поля с внешней (правой) стороны тетради.
4) Оформлять титульный лист по образцу:

	               Тетрадь
для работ по русскому языку
ученика 8  класса
МБОУ Урывской СОШ
Васильева Олега
	         Тетрадь
для работ по развитию речи по русскому языку
ученика 8   класса
МБОУ Урывской СОШ
Васильева Олега
	         Тетрадь
для контрольных  работ 
по русскому языку
ученика 8  класса
МБОУ Урывской СОШ
Васильева Олега


 5) Записывать дату выполнения работы по центру тетради: в 5 - 9-х классах дата записывается прописью; в 10 - 11-х классах допускается запись цифрами на полях. Например: Пятнадцатое апреля; 15.04.08. 
6) Указывать вид работы, записывая по центру тетради с прописной буквы. Например: Проверочная работа. Самостоятельная работа. Контрольная работа. Работа над ошибками. Изложение. Сочинение.
7) Указывать, где выполняется работа. Записывать по центру тетради с прописной буквы. Например: Домашняя работа. Классная работа.
8) Интервал между одним видом работы и другим - 2 строки. 
9) Указывать номера упражнений, записывая по центру тетради. Например: Упражнение 345. Слово «Упражнение» записывается без сокращений.
10) Работать в тетрадях в линейку. 
11)  В работах соблюдать красную строку (абзацы) – 1-1,5 см
12) Аккуратно выполнять все подчеркивания, остро отточенным карандашом.
4.2. Требования по оформлению письменных творческих работ по русскому языку и литературе
4.2.1.Указывать вид работы с прописной буквы по центру тетради. Например: Изложение. Сочинение. Рассказ. Рецензия и т. д. 
4.2.2. Тему сочинения записывать полностью, без сокращений по центру тетради. 
Именительный темы не предполагает в конце знака препинания, кроме особых случаев (вопросительного и восклицательного знаков, многоточия).  
  Например: Дом, который построю я...; Символические образы в пьесе А. А. Чехова «Вишневый сад». 
Не допускаются записи типа: Сочинение на тему: «Дом, который построю я...»
4.2.3. Название темы пишется без кавычек, за исключением цитат из произведений. Например: «Гений и злодейство - две вещи несовместны» (А. С. Пушкин.)
4.2.4. Эпиграф записывается без кавычек с внешней (правой) стороны тетради. После эпиграфа не ставится точка. На следующей строчке указывается автор, название произведения берется в кавычки. После ФИО автора и названия произведения не ставятся точки. 

Например:
Гул затих. Я вышел на подмостки.
Б. Л. Пастернак  «Гамлет»
4.2.5. Цитата оформляется следующим образом:
1) Заключается в кавычки, если записывается как прямая речь. 
В начале лекции учитель привел известный афоризм: «Все дороги ведут в Рим».
2) Если цитируются стихотворные строки, то после слов автора ставится двоеточие, цитата в кавычки не заключается.
В посвящении к «Евгению Онегину» написано:
Ума холодных наблюдений
И сердца горестных замет.
3) Если цитата оформляется как косвенная речь и входит в придаточное предложение, то берется в кавычки, но пишется со строчной буквы.
Говоря о поэзии Пушкина, критик писал, что «в его стихах впервые сказалась нам живая русская речь, впервые открылся нам русский мир».
Образец оформления:

	Двенадцатое декабря.
Изложение.
Забытые герои
	Двенадцатое декабря.
Сочинение.
Образ Пугачева в романе А. С. Пушкина «Капитанская дочка»

Сбились мы. Что делать нам!
В поле бес нас водит, видно,
Да кружит по сторонам.
А. С. Пушкин. «Бесы».


4.3. Порядок проверки письменных работ учителем
4.3.1. Особое внимание следует уделять формированию у учащихся 
правильного и аккуратного почерка, навыков оформительской культуры.
4.3.2. Контрольные работы проводятся после изучения тем программы в соответствие с 
тематическим планированием. При планировании контрольных работ необходимо предусмотреть равномерное распределение в течение всей четверти. Не рекомендуется проводить контрольные работы в первые дни после четверти, праздников, на первых и последних уроках.  
4.3.3. Проверка контрольных работ осуществляется в следующие сроки: контрольные диктанты, тесты проверяются и возвращаются учащимся к следующему уроку; изложения, сочинения и другие творческие работы проверяются и возвращаются учащимся не позднее, чем через 5-6 дней, в 10-11 классах не более чем через неделю.

5. Нормы оценки письменных контрольных работ и устных ответов учащихся
5.1. Оценка устных ответов учащихся
Устный опрос является одним из основных способов учета знаний учащихся по литературе и русскому языку.

Развернутый ответ ученика должен представлять собой связное, логически последовательное сообщение на заданную тему, показывать его умение применять определения, правила в конкретных случаях.

При оценке ответа ученика надо руководствоваться следующими критериями, учитывать:

1) полноту и правильность ответа;

2) степень осознанности, понимания изученного;

3) языковое оформление ответа.

	Балл
	Степень выполнения учащимся 

общих требований к ответу

	«5»
	1) ученик полно излагает изученный материал, дает правильное определение языковых понятий; 

2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только из учебника, но и самостоятельно составленные;

3) излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм литературного языка.

	«4»
	ученик дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для отметки «5», но допускает 1 - 2 ошибки, которые сам же исправляет, и 1 - 2 недочета в последовательности и языковом оформлении излагаемого.

	«3»
	ученик обнаруживает знание и понимание основных положений данной темы, но: 

1) излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил;

2) не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;

3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом оформлении излагаемого

	«2»
	ученик обнаруживает незнание большей части соответствующего раздела изучаемого материала, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка «2» отмечает такие недостатки в подготовке ученика, которые являются серьезным препятствием к успешному овладению последующим материалом.

	
	


Отметка «1» не ставится.
Отметка («5», «4», «3») может ставиться не только за единовременный ответ (когда на проверку подготовки ученика отводится определенное время), но и за рассредоточенный во времени, т.е. за сумму ответов, данных учеником на протяжении урока (выводится поурочный балл), при условии, если в процессе урока не только заслушивались ответы учащегося, но и осуществлялась проверка его умения применять знания на практике.

5.2. Нормы оценки письменных контрольных работ
5.2.1. Рекомендуемые нормы оценки за диктант
	Отметка
	Число ошибок (орфографических и пунктуационных)

	«5»
	0/0, 0/1, 1/0 (негрубая ошибка)

	«4»
	2/2, 1/3, 0/4, 3/0, 3/1 (если ошибки однотипные)

	«3»
	4/4, 3/5, 0/7, 5/4 в 5 классе; 6/6 (если есть ошибки однотипные и негрубые)

	«2»
	7/7, 6/8, 5/9, 8/6


В контрольной работе, состоящей из диктанта и дополнительного (фонетического, лексического, орфографического, грамматического и т.п.) задания, выставляются две оценки (за диктант и за дополнительное задание).

При оценке выполнения дополнительных заданий рекомендуется руководствоваться следующим:

	Балл
	Степень выполнения задания

	«5»
	ученик выполнил все задания верно

	«4»
	ученик выполнил правильно не менее 3/4 заданий

	«3»
	выполнено не менее половины заданий


5.2.2. Контрольный словарный диктант
При оценке контрольного словарного диктанта рекомендуется руководствоваться следующим:

	Балл
	Количество ошибок

	«5»
	ошибки отсутствуют

	«4»
	1 – 2 ошибки

	«3»
	3 – 4 ошибки


5.2.3. Критерии и нормативы оценки изложений и сочинений
Критериями оценки содержания и композиционного оформления изложений и сочинений являются:

· соответствие работы теме, наличие и раскрытие основной мысли высказывания;

· полнота раскрытия темы;

· правильность фактического материала;

· последовательность и логичность изложения;

· правильное композиционное оформление работы.

Изложение и сочинение оценивается двумя оценками: первая – за содержание работы и речь, вторая – за грамотность (в журнале ее рекомендуется ставить на странице «Русский язык» и учитывать при выставлении итоговой оценки по русскому языку)
При выставлении оценки за содержание и речевое оформление согласно установленным нормам необходимо учитывать все требования, предъявляемые к раскрытию темы, а также к соблюдению речевых норм (богатство, выразительность, точность).

При выставлении второй оценки учитывается количество орфографических, пунктуационных и грамматических ошибок. Грамматические ошибки, таким образом, не учитываются при оценке языкового оформления сочинений и изложений.

Основные критерии оценки за изложение и сочинение
	Оценка
	Содержание и речь
	Грамотность

	«5»
	1.Содержание работы полностью соответствует теме. 

2.Фактические ошибки отсутствуют.

3.Содержание излагается последовательно.

4.Работа отличается богатством словаря, разнообразием используемых синтаксических конструкций, точностью словоупотребления.

5.Достигнуты стилевое единство и выразительность текста.

В целом в работе допускается 1 недочет в содержании 1-2 речевых недочета.
	Допускаются: 

I орфографическая, или I пунктуационная, или 1 грамматическая ошибки

	«4»
	1.Содержание работы в основном соответствует теме (имеются незначительные отклонения от темы). 

2.Содержание в основном достоверно, но имеются единичные фактические неточности.

3.Имеются незначительные нарушения последовательности в изложении мыслей.

4.Лексический и грамматический строй речи достаточно разнообразен.

5.Стиль работы отличается единством и достаточной выразительностью.

В целом в работе допускается не более 2 недочетов в содержании и не более 3-4 речевых недочетов.
	Допускаются: 2 орфографические и 2 пунктуационные ошибки, или 1 орфографическая и 3 пунктуационные ошибки, или 4 пунктуационные ошибки при отсутствии орфографических ошибок, а также 2 грамматические ошибки 

	«3»
	1.В работе допущены существенные отклонения 

2.Работа достоверна в главном, но в ней имеются отдельные фактические неточности.

3.Допущены отдельные нарушения последовательности изложения

4.Беден словарь и однообразны употребляемые

синтаксические конструкции, встречается

неправильное словоупотребление.

5.Стиль работы не отличается единством, речь

недостаточно выразительна.

В целом в работе допускается не более 4 недо- четов в содержании и 5 речевых недочетов.
	Допускаются: 

4 орфографические и

4 пунктуационные ошибки,

или 3 орф. и 5 пунк.,или

7 пунк. при отсутствии

орфографических (в 5 кл.-

5 орф. и 4 пунк., а также

4 грамматических ошибки

	«2»
	Работа не соответствует теме. Допущено много фактических неточностей. Нарушена последовательность мыслей во всех частях работы, отсутствует связь между ними, работа не соответствует плану. Крайне беден словарь, работа написана короткими однотипными предложениями со слабо выраженной связью между ними, часты случат неправильного словоупотребления. Нарушено стилевое единство текста. В целом в работе допущено 6 недочетов и до 7 речевых недочетов
	Допускаются: 

7 орф. и 7 пунк. ошибок, или

6 орф. и 8 пунк., или

5 орф. и 9 пунк., или

9 пунк., или 8 орф. и 5 пунк.,

а также 7 грамматических

ошибок


VI. О ведении школьного дневника.

        Общие правила.

1. Дневник является документом обучающегося и ведение его обязательно для каждого обучающегося со 2 по 11 класс. Ответственность за его обязательное и аккуратное ведение несет сам ученик.

2. Настоящее положение составлено в соответствии с требованиями Устава школы, должностными инструкциями классных руководителей.

3. Дневник – это инструмент организации учебной деятельности ученика, его самого и контроля ученика родителями, учителями и администрацией школы. В дневнике отражается следующая информация:

- состав школьной администрации;

- педагогах, преподающих в классе;

- расписании звонков и уроков на неделю и четверть;

- расписании занятий кружков, секций, факультативов;

- занятиях на дом;

- текущей и итоговой успеваемости учащихся;

- пропущенных учебных уроках и опозданиях;

- замечаниях и благодарностях.

4. Дневник рассчитан на один учебный год.

5. Система работы классных руководителей и учителей-предметников контролируется заместителем директора по УВР  2–3 раза в год.

Обязанности обучающегося.
· Наличие дневника на уроке обязательно, обучающийся должен предъявить дневник учителю по его требованию.

· Ученик заполняет лицевую сторону обложки, вписывает названия предметов, фамилии, имена и отчества преподавателей, расписание уроков, расписание уроков по  четвертям, факультативных занятий, внеклассных и внешкольных мероприятий, название месяца и числа. Посторонние записи и рисунки недопустимы.

· Ученик ежедневно записывает домашнее задание и задания для самостоятельной работы в графы того дня, на которые они заданы, в период школьных каникул – план внеклассных и внешкольных мероприятий на специальной странице. Пропускать страницы для дней школьных каникул не следует.

· Все записи обучающиеся в дневнике выполняют  чернилами синего цвета и ведутся четким аккуратным подчерком.

· Расписание уроков  заполняется с большой буквы

· Обучающийся следит за состоянием дневника, своевременно, аккуратно заполняет свой дневник и предъявляет дневник по первому требованию учителя и классного руководителя. 

· Ответственность классных руководителей при работе с дневниками

·  Классный руководитель на начало учебного года предоставляет ученику сведения, необходимые для заполнения основных разделов дневника: режим работы школы, расписание звонков, список предметов, фамилии, имена и отчества учителей-предметников, администрации школы. Проводит беседы по ПДД «Безопасный маршрут в школу».

·  Классный руководитель проверяет ведение дневников  один раз в неделю, выставляет текущие оценки и проверяет подпись родителей за прошедшую неделю.   

· Итоговые оценки за каждую четверть (2-9классы) и каждое учебное полугодие (10–11 классы) в конце четверти  (полугодия) классным руководителем в конце дневника выставляются итоговые оценки, классный руководитель расписывается за проставленные оценки, после ознакомления с этим отметками родители обучающего расписываются в своей графе.

·  Классный руководитель имеет право записать в дневник обращения к родителям, благодарности, достижения в портфолио, замечания обучающемуся.

· Классный руководитель контролирует наличие в дневнике всех оценок, полученных учащимися в течение недели, по итогам четверти, года. Обращается к учителю предметнику в случае отсутствия оценок по предмету.

· Классный руководитель контролирует аккуратность ведения учащимися дневника.

· Классный руководитель имеет право вызова родителей к членам администрации в приемный день (согласно расписанию дежурства администрации), в экстренном случае – в момент случившегося.

Ответственность учителей-предметников при работе с дневниками

· Учитель-предметник контролирует наличие дневников у учащихся в начале урока.

· Учитель-предметник оценки в дневник учащегося выставляет синими чернилами (красный, черный, зеленый и другие цвета не используются).

·  Учитель-предметник обязан своевременно выставлять отметки за урок в дневники обучающимся (устный ответ – в конце урока; письменный – в течение недели). По письменным работам оценки проставляются в графы того дня, когда проводилась письменная работа (в полном соответствии с классным журналом).

·  В дневнике в обязательном порядке учеником фиксируется, а учителем контролируется запись домашнего задания.

·  Учитель-предметник имеет право записать в дневник обращения к родителям ( в корректной форме), благодарности, достижения в портфолио, замечания обучающемуся.

· Учитель предметник не выставляет в дневник оценок за поведение ученика (в случае нарушения учебной дисциплины учитель имеет право обратиться к классному руководителю с просьбой об уведомлении родителей (по телефону, письменно, в личной беседе.

Ответственность родителей  при работе с дневниками

· Родители еженедельно, а также в конце учебной четверти, полугодия и года просматривают и подписывают дневник, при необходимости контролируют его ведение.

· Несут ответственность за наличие дневника у ребенка.

· Один раз в четверть родители подписывают сводную ведомость успеваемости своего ребенка в конце дневника.

Деятельность администрации школы

· Администрация школы осуществляет контроль ведения дневника по следующим критериям:

- текущий учет знаний учащихся;

- итоговый учет знаний учащихся;

- качество и частота проверки дневников классными руководителями;

- наличие подписи родителей в дневниках учащихся;

- культура ведения дневников.

   *   Контроль ведения дневников осуществляется администрацией школы не реже         

        2 раз в год

· По результатам контроля ведения дневников администрация имеет право на поощрение и дисциплинарное взыскание классных руководителей.

VII. О ведении классного журнала
2.Общие положения

2.1.Классный журнал  является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.

2.2. Настоящее Положение устанавливает правила ведения и заполнения классного журнала. 

2.3. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса.

2.4. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом.

2.5. В классном журнале подлежит фиксации только то количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате.

2.6. Журнал  оформляется для каждого класса на учебный год. 

2.7. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе дает указания учителям начальных классов и классным руководителя о распределении страниц журналов, отведенных на текущий учет успеваемости, посещаемости уч-ся на год в соответствии с кол-вом часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет (рекомендовано: 1нед. час- 2 стр; 2нед. час- 4стр; 3 нед.час- 5 стр., 4 нед. час- 7 стр., 5 нед. час.- 8 стр., 6 нед. час.- 9 стр. При этом в журнале учитывается возможность деления класса на две группы ( с учетом определенных условий) на занятиях по иностранному языку, физической культуре, технологии, а также информатики  и ИКТ)

3.  Оформление журнала
3.1. Перед оформлением классного журнала необходимо внимательно изучить «Указания к ведению классного журнала», помещенные в начале  каждого классного журнала. Все листы в журнале должны быть пронумерованы.

3.2. Журналы  нумеруются литерами, например, 1 класс и.т.д.

3.3. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно и только синими (фиолетовыми) пастами шариковых ручек. Не разрешается  использовать на одной странице разные цвета чернил.В журнале недопустимы  заклеивания страниц, небрежное ведение записей, запрещается стирать записи в журнале.

3.4. Запрещается проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме установленных, и делать записи карандашом. Не допускается использование штрих- корректора.

3.5. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы. В случае выставления ошибочной отметки необходимо:

3.5.1. исправить отметку (зачеркнуть неправильную отметку) и рядом поставить правильную; 

3.5.2. сделать  запись на этой странице (внизу) типа:

«00.00.0000. Иванова Ирина – текущая отметка за (число, месяц, год) «3» (удовлетворительно) , или «за первую четверть  у Петрова Ивана отметка «4» (хорошо), подпись учителя, директора или зам. директора по УВР, печать школы.» 
       3.6. Учитель, допустивший исправления в журнале, пишет объяснительную на имя директора.

3.7. В случаях проведения с уч-ся занятий в санаторно-оздоровительных учреждениях, больницах, реабилитационных или иных общеобразовательных учреждениях классный руководитель вкладывает в журнал справку  с результатами обучения в соответствующем учреждении, отметки из этой ведомости в классный журнал не переносятся.

3.8. В случае длительной болезни на основании медицинского заключения с ним проводятся индивидуальные занятия на дому. Обучение уч-ся  Школы на дому регламентируется локальным нормативным правовым актом Школы- Положением об организации индивидуального обучения больных детей на дому. В этом случае данные о текущей промежуточной аттестации, годовой промежуточной аттестации или итоговой аттестации уч-ся заносятся в специальный журнал, в классный журнал переносятся результаты периодов текущей промежуточной аттестации, результаты годовой промежуточной аттестации, результаты итоговой аттестации.

 При этом в классном журнале на всех страницах по учебным предметам в список уч-ся класса вносится фамилия обучающегося на дому и делается запись: «Обучение на дому. Приказ №00 от 00.00.0000». Указанные данные в классном журнале заполняются классным руководителем.

3.9. Отметка о выбытии уч-ся делается на соответствующей  строке с фамилией выбывшего уч-ся и страницах «Сводная ведомость учета успеваемости», «Сводная ведомость учета посещаемости» следующим образом:

«Выбыл. Приказ № 00 от 00.00.0000.»

На последующих страницах по учебным предметам и «Сводной ведомости посещаемости» в классном журнале фамилия выбывшего уч-ся не записывается. Указанные данные в классном журнале заполняются классным руководителем.

3.10. Фамилия, имя уч-ся, поступившего в школу в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах по предметам с указанием соответствующей информации : « Прибыл. Приказ №00 от 00.00.0000.» , а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписывается строго по алфавиту уже без отметки о прибытии.

Аналогично делается запись на странице «Сводной ведомости посещаемости». На странице «Сводной ведомости учета успеваемости уч-ся» делается запись: « Прибыл. Приказ №00 от 00.00.0000.» Указанные данные в классном журнале заполняются классным руководителем.

Ведомость с текущими результатами прибывшего ученика вкладывается журнал до конца учебного года, отметки в классный журнал не переносятся.

3.11. В случае перевода уч-ся с очной формы обучения на экстернат в классном журнале на всех страницах по учебным предметам в список уч-ся класса вносится фамилия обучающегося, переведенного на экстернатную форму обучения, и делается запись :  «Экстернат.Приказ №00 от 00.00.0000.» Аналогично делается запись на странице «Сводной ведомости учета посещаемости». При этом в классный журнал могут выставляться результаты периодов текущей промежуточной аттестации и обязательно выставляются результаты годовой промежуточной аттестации, а также результаты итоговой аттестации. На странице «Сводная ведомость учета успеваемости уч-ся» в графе «Ф.И.О уч-ся» делается запись: Переведен(а) на экстернат с 00.00.0000 г. по всем предметам учебного плана (или только по одному). Приказ №00 от 00.00.0000. И выставляются годовые итоговые отметки. Указанные данные в классном журнале заполняются классным руководителем. Если на экстернат принят уч-ся, не входящий в списочный состав школы, то данные о нем в классный журнал не заносятся, а вся документация ведется в установленном порядке.

3.12. В левой стороне раздела классного журнала  «Сводная ведомость учета успеваемости уч-ся» в графе «Решение педагогического совета» классным руководителем могут быть сделаны записи только по итогам учебного года, например:

«Переведен в ___ класс, протокол №00 от 00.00.0000 г.»

«Переведен в ___ класс и награжден Похвальным листом , протокол №00 от 00.00.0000 г.»

 «Условно переведен в ___ класс, протокол №00 от 00.00.0000 г.»

« Окончил ___ класс, протокол №00 от 00.00.0000 г.»

3.13. Контроль  правильности ведения записей в журналах (объективности выставления отметок, выполнением теоретической и практической частей программ, индивидуальной работой с учащимися) осуществляет заместитель директора по УВР каждый месяц.

3.14.  Должностное лицо, осуществляющее контроль правильности ведения журналов, завершив проверку журнала, записывает замечания и рекомендации, указывает сроки устранения недостатков, ставя свою подпись и дату на специально отведенной для этих целей странице в  конце журнала. В указанный срок должностное лицо осуществляет повторную проверку выполнения рекомендаций.

3.15. При выполнении замечаний и рекомендаций классный руководитель делает соответствующую запись в журнале.

3.16. Невыполнение Положения по ведению журнала может быть основанием для директора ОУ наложения  дисциплинарного взыскания.

 

3.17. Классный руководитель заполняет в журнале:

- титульный лист (обложку);

- оглавление;

- списки учащихся на  всех страницах, при этом их фамилии и имена указываются полностью в алфавитном порядке; 

-списки фамилия, имя,  отчество учителя- предметника указывается полностью на всех страницах журнала;

-на всех страницах журнала (за исключением оглавления) названия предмета записывается с маленькой буквы и в соответствии с учебным планом школы;

-общие сведения об учащихся;

- сведения о количестве пропущенных уроков;

- сводную ведомость посещаемости;

- сводную ведомость успеваемости;

-сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;

- листок здоровья (список);

 3.18. На титульном листе журнала указываются полное наименование образовательного учреждения в соответствии с его уставом, класс, учебный год.

3.19. Ежедневно в раздел «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и уроков, пропущенных школьниками.

3.20.Все медицинские справки и записки родителей по поводу отсутствия на занятиях учащихся по тем или иным причинам хранятся в течение года в большом конверте в конце журнала. Допускается передача медицинских справок медицинскому работнику школы.

3.21.Классный руководитель несет ответственность за состояние журнала закрепленного за ним класса, анализирует успеваемость учащихся, посещаемость ими учебных занятий.

 3.22. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока. Недопустимо производить запись о проведении урока до его проведения. В случае болезни учителя  учитель, замещающий коллегу, заполняет   классный журнал в обычном порядке.

 3.23. Название учебного предмета записывается в соответствии с названием, указанным  в базисном учебном плане. Все записи по всем учебным предметам      (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий, уроков с использованием информационных технологий и видеоуроков. (Например, практическая работа №3 «Размещение топливных баз», контрольный диктант по теме «Имя существительное». «Весна », лабораторная работа №1 «Определение доброкачественности пищи» и т.п.). 

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

3.25. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в каждой графе.  На левой стороне журнала учитель проставляет сверху в соответствующей графе месяц (прописью), а ниже – дату проведения занятия арабскими цифрами

3.26.   Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка        « Р.р.», по внеклассному чтению « Вн. чт.»

 3.27. Учитель обязан планировать опрос уч-ся или выполнение обучающимися работ контрольного характера и фиксировать полученные уч-ся отметки в классном журнале. Наполняемость оценок должна быть высокий или средней , при этом каждый уч-ся должен быть опрошен (любым из видов опросов) или должен выполнить работу контрольного характера как минимум один раз в 3 урока.

3.28. В случае оценивания знаний обучающегося неудовлетворительной отметкой, обязан опросить обучающегося или предоставить возможность повторного выполнения работы контрольного характера, направленную на освоения программного материала и зафиксировать отметку в журнале. 

3.29. При выставлении отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н» (в случае фактического отсутствия ученика в данный день). Выставление в журнале точек, отметок со знаком «-» не допускается. Выставление в одной клетке  двух отметок в виде дроби  допускается только за письменные работы по русскому языку (диктант с грамматическим заданием) и за творческие работы по литературе (классные и домашние  сочинения, изложения и др.). Отметки выставляются в графе, соответствующей записи урока.

3.30. Запись о проведении классного сочинения (изложения)  делается следующим образом: 

1-й урок- Р.р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов Серебряного века; 

2-й урок – Р.р.  Сочинение по творчеству поэтов Серебряного века; 

3.31.    При делении класса на группы записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.

3.32.  При заполнении журнала на уроках иностранного языка обязательно указать в графе « Что пройдено» одну из основных задач данного урока.                  (например, Ознакомление с определенным артиклем. Обучение чтению. Тренировка употребления изученной лексики или Введение новой лексики, множественное число имен существительных).

3.33. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех учащихся выставляются в день проведения зачета; за  тематические контрольные работы, сочинения и другие формы письменных работ отметки выставляются  в сроки, оговоренные в « Положении о проверке тетрадей». 

3.34. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке.  Дата прописывается только  арабскими цифрами  не через дробь ( например, 11.09).

3.27. В графе «Домашнее задание» записывается конкретное содержание задания, страницы, номера задач и упражнений, вопросов с отражением специфики организации домашней работы. (Например, «повторить…, составить план к тексту…, составить или заполнить таблицу, учить наизусть…, ответить на вопросы №… стр…., домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.»). В случае отсутствия домашнего задания строка остается незаполненной (не задано не пишется).

3.28. В 1-м классе  оценки в журнал  ни по одному учебному предмету не ставятся.

3.29. Лист здоровья оформляется медицинским работником школы с последующей корректировкой 1 раз в полугодие. 

3.30. Не допускается выставление неудовлетворительных отметок на 1-х уроках после отсутствия учащегося (в том числе длительного трех и более уроков), после каникул, что сдерживает развитие уч-ся в развитии учебно-познавательной деятельности  и формирует негативное отношение к учению и учебным предметам.

4. Выставление итоговых оценок
          4.1. Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

           4.2. Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 1-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и не менее 5-7  (при учебной нагрузке  2 часа и более в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным, практическим работам и иным контрольного характера.

       4.3.  При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок допускается запись «н/а» при 70% пропусков уроков. В случае наличия у учащегося справки о медицинской  группе здоровья  на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись « осв.» в журнале не допускается.

        4.4. Итоговые оценки за каждую учебную четверть и полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.

4.5. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.)

          4.6. Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнее полугодие, четверть.

         4.7. Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.

5. Контроль и хранение
         5.1. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения. В обязанности заместителя директора по учебно-воспитательной работе  входит и контроль за ежедневным хранением классных журналов в отведённом для этого в образовательном учреждении специальном месте (кабинет заместителя директора либо учительская).

       5.2. Журнал проверяется ежемесячно на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания.

       5.3. В конце каждой  учебной четверти журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).

      5.4. В конце года классный руководитель сдаёт журнал на проверку администратору только после того, как учителя-предметники уже отчитались перед заместителем директора по итогам года.

      5.5. Кроме указанных выше обязательных проверок классного журнала могут быть ещё целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами. 

       5.6. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора по учебно-воспитательной работе или директором школы.

 5.7. Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы необходимо отражать в аналитической справке либо диагностической карте, на основании которых директор школы по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки.

5.8. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.

5.9. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

6. Действия классного руководителя при пропаже журнала
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 10 дней со дня пропажи журнала классный руководитель сообщает зам. директора о своих действиях и их результатах, что фиксируется в приказе по школе.

7. Порядок освещения факта утраты (полной или частичной) в документации
7.1. В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты  конкретных сведений в  документе и выносится решение по данному факту.

7.2. 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.

7.3. В случае полной  утраты журнала отметки подлежат восстановлению  по  имеющимся   в распоряжении  учителей документам.
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