БІЛОЦЕРКІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ №4

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

02.09.2015                                                   Біла Церква                                                        №110
Про єдині вимоги до ведення 
класних журналів

     У зв’язку із початком нового навчального року, результатами попередніх перевірок стану ведення класних журналів, відповідно до Закону України "Про загальну середню освіту", постанов Кабінету Міністрів України від 16.11.2000 №1717 "Про перехід загальноосвітніх навчальних закладів на новий зміст, структуру і 12-річний термін навчання" (із змінами), від 14.01.2004 № 24 "Про затвердження Державного стандарту базової і повної загальної середньої освіти"; від 14.06.2000 № 964 "Про затвердження Положення про загальноосвітній навчальний заклад", наказу Міністерства освіти і науки України від 05.05.2008 № 371 "Про затвердження критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти", Інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11-х класів загальноосвітніх навчальних закладів (лист МОН від 03.06.2008 №496) та інструктивно-методичного листа "Вимоги до ведення класного журналу в 1 - 4 класах загальноосвітніх навчальних закладів" 
НАКАЗУЮ:

1. Встановити, що класний журнал є шкільним (державним, фінансовим) документом, ведення його обов'язкове для кожного вчителя, який викладає в цьому класі, класного керівника. Вони несуть особисту відповідальність за його стан. Класні журнали 4-х, 9-х, 11-х класів зберігати 10 років, інших класів - 5 років.

2. Усі записи в журналі вести чітко, акуратно, відповідно до встановленого порядку, ручкою з фіолетовим чорнилом. Заборонити вести записи в класному журналі кольоровим чорнилом, фломастером, олівцем.
3. Класним керівникам: 

3.1. при отриманні журналу від заступника директора негайно оформити титульну сторінку журналу (клас, школа, місто, навчальний рік) і сторінку 3 (який клас; пріз​вище, ім'я та по батькові класного керівника).;

3.2. записати в алфавітному порядку прізвища та імена учнів на кожній сторінці, заповнити розділ «Загальні відомості про учнів», «Відомості про заняття в гуртках», зведений облік досягнень протягом тижня з дня отримання журналу;

3.3.  вести щоденний облік відвідування (пропусків занять), відмічати пропуски учнем уроків дробом (н/4, хв/6) у графі «Облік відвідування», підводити підсумки пропущених уроків за семестр і за рік на сторінках 4-13 протягом 2 днів після завершення семестру (року); 

3.4.  інформацію про участь учнів у предметних гуртках фіксувати  на сторінці «Відомості про заняття в гуртках».
3.5.  сторінку «Зведений облік досягнень у навчанні учнів» заповнювати у кінці семестру, року із загальної відомості успішності учнів класу, на основі балів, виставлених учителями, які викладають предмети в цьому класі, протягом 2 днів після завершення семестру (року);
3.6.  розділ «Зведена таблиця руху учнів класу та їхніх досягнень у навчанні» заповнювати  наприкінці кожного семестру  згідно з кількістю учнів у класі та подавати інформацію для звіту не пізніше, ніж на наступний день після завершення семестру (року);
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3.7.   у графі «Рішення педагогічної ради» записувати дату і номер протоколу засідання педагогічної ради, рішення про переведення учня до наступного класу, випуск зі школи і нагородження похвальним листом, грамотою, золотою медаллю, срібною медаллю негайно після проведення відповідної педради;

3.8 сторінку 370 «Облік проведення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності» заповнити негайно після отримання журналу та внести дату фактично проведеного інструктажу.
    4. Вчителям школи:

4.1.  У розділі «Облік досягнень у навчанні учнів» на сторінці «На​зва предмета» вести  облік успішності та відвідування учнів, праворуч - записувати номер і дату проведеного уроку, його зміст і завдання додому. У графі «Місяць і число» про​ставляти тільки ті дати, коли про​водились уроки. Дата уроку записується тільки в день його прове​дення. Відмітка про відвідування уроку учнем і оцінка його успіш​ності проставляються в одних і тих же клітинках.
Дату проведення уроків записувати дробом, чисельник якого є числом, а знаменник - місяцем, наприклад, 01/09 (арабські цифри), що означає: заняття проведено 1 вересня.
Під час проведення здвоєних, інтегрованих уроків записувати тему і дату кожного уроку.
Навчальні досягнення з трудового навчання виставляти усім учням, присутнім на уроці, з урахуванням знань із техніки безпеки та кінцевого результату роботи.
4.2 За письмові роботи (контрольні, практичні, лабораторні) бали проставляти у  графі  того дня, коли вони відбулися.
4.3 Оцінки за ведення зошита вчителям української і російської мов, іноземної мови, математики, яким оплачують перевірку зошитів (згідно з тарифікацією), виставляти в класному журналі раз на місяць.

4.4    Категорично заборонити  проставляти наперед дати не проведених уроків (у зв'язку з можливими змінами тривалості навчальної чверті, відміною занять, у зв'язку з епідемічною ситуацією, стихійними явищами, хворобою вчителя, фінансовими порушеннями тощо ).

4.5  Оцінки за контрольні роботи, диктанти, твори, лабораторні та практичні роботи виставляти учням, які виконували їх. У графі «Зміст уроку» слід записувати проведення контрольної роботи, практичної чи лабораторної роботи та вказувати її тему. Усі роботи мають бути виконані в класі.
4.6    Учителям-предметникам, які викладають у паралельних класах (7-А, 7-Б, 7-В і т.д.) за однією програмою, звернути увагу на синхронне планування тем уроків і записів до класного журналу.
4.7   Якщо в класі є учні з індивідуальною формою навчання, порядок оформлення записів щодо таких учнів в журналі регламентується окремим наказом;
4.8    У кінці навчального року підводити підсумки виконання навчальних програм (напр.): Програму виконано. Підпис учителя.
4.9   Облік проведення навчальних екскурсій та навчальної практики вести  відповідно до вимог.
4.10  Вчителям, які від’їжджають на оздоровлення, лікування або на планові курси підвищення кваліфікації, для ефективної заміни уроків іншими вчителями, заповнювати графи "Зміст уроку" журналів тих класів, де вчитель викладає, на весь період відсутності без виставлення дат проведення уроків;
4.11 Вчителям, які проводять уроки по заміні, вписувати  в графу "Зміст уроку" тему, що проводилось на уроці, і ставити свій підпис, засвідчуючи факт заміни;

4.12  Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю робити у формі називного відмінка: «зошит», а не «за зошит»; «І семестр», а не «за І семестр»; «практична робота», а не «за практичну роботу» тощо. 
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      5. Сторінка «Зауваження до ведення класного журналу» заповнюються заступником директора школи з навчально-виховної роботи, директором і перевіряючими

     6. Заступникам директора з НВР перевірку журналів проводити не менше одного разу  на місяць вибірково, всіх журналів по закінчені семестрів, року;
     7. Педагогу, якому адресується зауваження перевіряючих, зробити відмітку про ознайомлення чи виконання записом «Ознайомлено» або «Виконано» і проставити дату.
     8. Виправлення навчальних досягнень учнів чи інших записів у журналі категорично не допустимі.
9. Виривати сторінки з класного журналу категорично заборонено.
10. Обов'язково на першому уроці у вересні та січні кожному  учителю-предметнику провести інструктаж із правил техніки безпеки в кабінеті і записати про його проведення в графу «Зміст уроку» порід із темою проведеного уроку.
11. Обов'язково на уроках трудового навчання, фізичного виховання та при проведенні практичних та лабораторних робіт з фізики, хімії, біології, географії проводити і записувати інструктаж з правил техніки безпеки у графу «Зміст уроку».
12. Під час навчально-виховного процесу класні журнали зберігати в учительській. Кожний учитель зобов'язаний вчасно після закінчення уроку принести журнал в учительську і взяти його на наступний урок до його початку.

13. Заборонити роботу з класними журналами в позаурочний час за межами вчительської (в класах, підсобних приміщеннях тощо);
14. Заборонити винесення класних журналів за межі школи. Виносити журнали за межі школи дозволяється лише у виняткових випадках та з дозволу чергового адміністратора.
     15. Категорично заборонити  учням брати класні журнали.
     16. На початку робочого дня черговому заступнику директора відчиняти приміщення для зберігання журналів і після закінчення уроків зачиняти його. Під час канікул класні журнали зберігати в науково-методичному кабінеті.
      17. Ознайомити працівників школи з наказом на нараді при директору;

      18. Загальний контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи                                                                                   О.М.Дроздовський  
З наказом ознайомлені:                                                                        О.А.Корнєв


Т.С.Венжик
Корнєв О.А., 7-10-53
