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Положение об единых требованиях к ведению школьной документации

МКОУ Центральной ООШ
1. Общие требования

1.1. Настоящее положение  об единых требованиях к ведению педагогами  классного журнала, дневника и тетрадей обучающимися – документ, разработанный образовательным учреждением в соответствии с Уставом МКОУ Центральной ООШ, а также на основании Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",  .

1.2. Данное Положение является локальным актом и  определяет содержание единых требований к ведению журнала, дневника и тетрадей, порядок деятельности обучающихся и их родителей, учителей, администрации школы по их соблюдению. 

1.3.  Настоящее положение может быть изменено  и дополнено  в соответствии с вновь изданными нормативными актами и законами.  Положение принимается педагогическим советом школы, имеющим право вносить в него изменения и дополнения, утверждается директором школы.

2. Цели и задачи Положения  об  единых требованиях по ведению школьной документации

Данное положение принимается:

2.1. С целью установления единых требований к ведению школьных документов . 

2.2. С целью соблюдения прав и обязанностей педагогов и обучающихся.

2.3. С целью повышения качества ЗУН обучающихся.

2.4. С целью поддержания дисциплины в школе.

3. Порядок ведения классного журнала

Классный  журнал — государственный  нормативно-финансовый документ, вести который обязан каждый учитель и классный руководитель. Все записи в классном журнале  должны быть сделаны шариковой ручкой одного цвета, (по предмету)четко и аккуратно, исключая карандаш.

Классный руководитель заполняет в журнале:
· Обложку (название школы: МКОУ Центральной ООШ, Красноярский край Идринский район п. Центральный)

· с.2— оглавление (название предмета записывается с заглавной буквы, в соответствии с учебным планом);

· списки учащихся на всех страницах (фамилия, имя — полностью). Списочный состав записывается в начале каждой четверти по всем предметам. Все изменения в списочном составе учащихся в журнале (выбытие, прибытие и т.д.) может делать только классный руководитель,   после   получения   им   необходимого   документа   (приказа   по   школе, подтверждающего прибытие или выбытие); при изменении фамилии учащегося, классный руководитель на основании приказа директора, записывает с новой страницы    новую фамилию;

· фамилия, имя, отчество учителя-предметника (полностью) на всех страницах журнала;

· общие сведения об учащихся;

· сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися;

· сводную  ведомость учета посещаемости;

· сводную ведомость учета успеваемости обучающимися;

· сведения о занятиях во внеурочное время;

·  сведения о занятиях в факультативах;

•      листок здоровья;                                                         
Ежедневно классный руководитель в разделе «Учёт посещаемости учащихся» записывает количество дней и уроков, пропущенных детьми. В случаях проведения с учащимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель вклеивает в журнал справку об обучении в санатории или больнице. 

Рекомендации по распределению страниц журнала:
1  недельный час - 2 страницы,

2 недельных часа - 4 страницы,

3 недельных часа - 5 страниц,

4 недельных часа - 7 страниц,

5 недельных часов - 8 страниц,

6 недельных часов - 9 страниц.

Учитель:
•  обязан   систематически   проверять   и   оценивать   знания   учащихся,   а   также ежеурочно отмечать отсутствующих, записывать названия месяцев;

•   на левой странице журнала ставит дату урока, при сдвоенном уроке отмечает отсутствующих на уроках буквой «н» выставляет отметки за устный ответ и  письменный (в колонку за то число, когда проводилась работа).

•   Запрещается выставлять отметки задним числом.

•  Отметка за выполненную письменную работу заносится в классный журнал к следующему уроку, за исключением:

а) отметки за творческие работы по русскому языку и литературе в 5-9-х классах

- не позже чем через неделю после их проведения;

· Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается;

· Выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы;

· Итоговая отметка выставляется на основании не менее трёх текущих отметок.

· Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия трёх текущих отметок и пропуска учащимся более 50% учебного времени.

· Итоговые отметки за каждый зачётный период (четверть, и т.д.) выставляются в следующей клетке после записи даты последнего урока.

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

· Отметка учащихся за четверть выставляется на основе результатов письменных работ и устных ответов учащихся и с учетом их фактических знаний умений и навыков.

· При   наличии   спорных   текущих   оценок,   решающими   являются   оценки      по контрольным   работам. Если это не   позволяет выставить итоговую оценку, учитель в  индивидуальном порядке обязан предоставить ученику возможность получить еще оценки.

· Итоговые отметки учащихся за четверть (год) должны быть обоснованы (то есть соответствовать успеваемости ученика в зачётный период).

· В случае ошибочного выставления оценки исправления делаются следующим образом: рядом ставится верная оценка, и внизу страницы делается запись: « В строке ____за_____число исправлено «удовлетворительно» на «хорошо» (подпись), или оценка «отлично»  поставлена ошибочно (подпись)».  Запись заверяется  печатью  и   подписью директора.

· Между зачётами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме путём устного опроса.

· На правой стороне развёрнутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задания на дом. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утверждённому календарно-тематическому планированию и программе по предмету.

· Все записи по всем учебным предметам ведутся с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.

· При проведении зачётов, тестирования, тематических контрольных работ, защиты творческих работ - оценки выставляются всем учащимся. 
· В графе "Домашнее задание" записывается содержание задания, страницы, номер задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, "Повторить, составить план, таблицу, вопросы; выучить наизусть стихотворение, ответить на вопросы, заполнить таблицу..."

· При изучении ряда учебных дисциплин домашние задания носят творческий характер (написание рефератов, докладов, сочинений, сделать рисунки, чертежи, модели, муляжи и др.)- Тогда в графе "Домашнее задание" пишется: «творческое задание» и указывается характер задания.

· При изучении некоторых курсов, например, курса "Физическая культура" в графе "Домашнее задание" можно записывать: "индивидуальные задания".

· При записи тем: "Повторение", "Решение задач" и т.д. обязательно указывается конкретная тема.

· Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока.

· В конце каждой четверти   каждый учитель подсчитывает количество уроков, проведенных по своему предмету, и сдает отчет о прохождении программы, выполнении плана лабораторных, практических, контрольных работ заместителю директора по УВР.

· Ответственность работника за невыполнение или ненадлежащее выполнение cвоих обязанностей по ведению, заполнению и предоставлению документации определяется трудовым кодексом РФ, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о материальном стимулировании.
4. Единые требования к ведению ученического дневника

4.1.Программа деятельности обучающегося.

- Дневник является документом обучающегося. Ответственность за его обязательное и аккуратное ведение несет сам ученик.

-   Все записи  в дневнике выполняются учащимся синими или фиолетовыми чернилами.

- Ученик заполняет лицевую сторону обложки, записывает название предметов, фамилии, имена, отчества преподавателей, расписание уроков, факультативных занятий и по необходимости внеклассных и внешкольных мероприятий, название месяца и числа. Посторонние записи и рисунки не допустимы.

- Ученик ежедневно записывает домашние задания и задания для самостоятельной работы в графы того дня, на который они заданы; в период каникул оформляется план внеклассных и внешкольных мероприятий.

- Учащийся предъявляет дневник по требованию учителей-предметников и классного руководителя.

4.2. Порядок деятельности учителя.

- Учитель, оценивая ответ учащегося, выставляет оценку в классный журнал и одновременно вписывает ее в дневник и заверяет своей подписью.

- Учитель вносит  все записи в дневник обучающегося синими или фиолетовыми чернилами;

- Классный руководитель еженедельно следит за выполнением требований, предъявляемых к ведению дневника, за наличием в дневнике оценок, полученных учащимся в течение недели, и по собственному усмотрению отмечает количество опозданий и пропущенных занятий. В конце дневника классный руководитель выставляет итоговые сведения об успеваемости, посещаемости и поведении учащегося и заверяет их своей подписью в специально отведенных графах.

- Для заметок учителей и классного руководителя используются свободные графы или специально выделенные графы и страницы дневника.

4.3. Порядок деятельности родителей:

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

4.4.Порядок деятельности администрации:

- Администрация школы осуществляет систематический контроль за состоянием ведения дневников учащихся в соответствии с данными требованиями.

5. Единые требования к ведению ученических тетрадей

5.1.  Программа деятельности обучающегося:

Все записи в тетрадях должны вестись с соблюдением следующих требований:

- Писать аккуратным, разборчивым почерком.

- Единообразно выполнять подписи на обложке тетради: 

Тетрадь 

для  (контрольных) работ

по (наименование предмета в дательном падеже)

ученика (цы) ______класса

МКОУ Центральной 
________________________________________

(фамилия и полное имя учащегося в родительном падеже)

Тетради по иностранному языку подписываются на изучаемом языке.

-   Поля должны отводиться с внешней стороны листа.

- Дата выполнения работы указывается цифрами на полях (10.10.2011 г.). В тетрадях по русскому языку и иностранным языкам число и месяц записываются словами в форме именительного падежа (Десятое ноября). 

- Оформление классной и домашней работ производится следующим образом:

♦ обозначается номер упражнения и задачи;

♦ указывается вид выполняемой работы (план, конспект, сочинение, практическая работа);

♦ указывается, где выполняется работа (классная или домашняя).

- Ученик обязан в тетради, при записи текста, соблюдать красную строку.

- Между датой и названием темы урока, наименованием вида работы в тетрадях по русскому языку строка не пропускается. По математике пропускаются две клетки.

- Между разными работами в тетрадях по русскому языку пропускаются две строки, в тетрадях по математике четыре клетки (для отделения одной работы от другой и для выставления оценки за работу).

- Выполнять аккуратно подчёркивания, условные обозначения карандашом или ручкой, в случае необходимости – с применением линейки. 

- Ошибки исправляются следующим образом: 

неверно написанную букву или слово -  зачеркнуть косой линией;

часть слова, слово, предложение – зачеркнуть тонкой горизонтальной линией;

вместо зачеркнутого - надписать нужные буквы, слова, предложения, не заключая неверные записи в скобки;

стирать ошибки ластиком, лезвием, штрихом нельзя.

5.2. Порядок деятельности учителя:

- ежеурочно следит за выполнением требований, предъявляемых к ведению ученических тетрадей,

- своевременно оценивает виды письменных работ обучающихся (в соответствии с правилами проверки рабочих, контрольных тетрадей). 

- по собственному усмотрению  выставляет оценку за  ведение ученической тетради обучающимся.

5.3. Порядок деятельности родителей

- Родители ежедневно просматривают ученические тетради, при необходимости контролируют их ведение.

5.4. Порядок деятельности администрации

- Администрация школы осуществляет систематический контроль за состоянием ведения и своевременной проверкой тетрадей учащихся в соответствии с данными требованиями.

Определён следующий порядок проверки рабочих тетрадей обучающихся:

по математике

-в 1-7 классах проверяются все домашние и классные работы обучающихся;

-8 - 9 классах - ежедневно проверяются работы у слабых обучающихся, у всех остальных - наиболее значимые работы, все виды контрольных и самостоятельных работ, но не реже 2 раз в месяц.

по русскому языку

-в 1-7 классах - проверяются все домашние и классные работы обучающихся;

-8 – 9  классах - ежедневно проверяются работы у слабых обучающихся, у всех остальных - наиболее значимые работы, все виды контрольных и самостоятельных работ, но не реже 2 раз в месяц.

по литературе

-в 5-9  - х классах проверка тетрадей проводится 2 раза в месяц;

Проверяются также все виды контрольных работ у всех обучающихся

по истории тетради обучающихся всех классов проверяются не реже двух раз в учебную четверть. Проверяются также все виды контрольных работ у всех обучающихся!
по географии тетради все обучающихся всех классов проверяются не реже одного- двух раз в учебную четверть. Проверяются также все виды контрольных работ у всех обучающихся.
по ИЗО учитель контролирует наличие у обучающихся альбомов для рисования и черчения, проверяет каждую работу у обучающихся всего класса;
по химии проверяет рабочие тетради обучающихся выборочно. Каждая тетрадь должна быть проверена не реже двух раз за учебную четверть. Проверяются все виды контрольных работ у всех обучающихся.
по биологии тетради все обучающихся всех классов проверяются не реже одного- двух раз в учебную четверть; Проверяются также все виды контрольных работ у всех обучающихся.
Тетради на печатной основе проверяются не реже 2 раз в месяц.
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