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ПОЛОЖЕНИЕ

об оформлении, ведении и проверке классных журналов

I. Общие положения
1.1.Настоящее Положение определяет порядок оформления, ведения и проверки классных журналов Муниципального автономного учреждения  дополнительного образования ЗАТО Северск «Детская школа искусств» (далее – Учреждение).

1.2.Настоящее Положение разработано на основании:

- Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
- Устава Учреждения.
1.3. Настоящее Положение распространяется на всех административных и педагогических работников Учреждения.

1.4. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим порядок ведения, контроль и проверку, порядок хранения, а также обязанности и ответственность должностных лиц по заполнению и оформлению классных журналов (далее – Журнал), обсуждается и принимается педагогическим советом школы и вводится в действие приказом директора Учреждения.

1.5. Все изменения и дополнения к настоящему Положению должны быть обсуждены и одобрены Педагогическим советом Учреждения, приняты как решения и занесены в протокол заседания. 
1.6.Журнал – государственный  нормативно-финансовый документ, отражающий состояние учебно-воспитательного процесса школы.

1.7.Журнал является показателем управленческой культуры школы. Ведение журнала обязательно для каждого преподавателя и концертмейстера.

1.8.Директор школы и его заместитель по учебно-воспитательной работе обеспечивают хранение  журналов и систематически (не реже 2 раз в четверть) осуществляют контроль за правильностью их ведения.

1.9.Журнал проверяется ежемесячно на предмет: правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам («содержательной части»), плотности и объективности опроса, правильности и своевременности заполнения журнала, наполняемости оценок, отслеживание посещаемости занятий обучающимися, выполнение нагрузки преподавателем, правильность оплаты за проведённые уроки, за работу в каникулярное время (дополнительные платные услуги), правильность оплаты за замену уроков.

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

1.11.В ДШИ действуют два  вида журналов: журнал групповых занятий и  журнал индивидуальных занятий.

1.12.Журнал рассчитан на один учебный год.

II. Общие требования к оформлению журнала
2.1.Журнал является государственным документом, отражающим содержание и качество учебно-воспитательного процесса в классе (группе).

2.2. Доступ к классным журналам имеют администрация и педагогические работники Учреждения.
2.3.Все записи в Журнале должны вестись  на русском языке, четко и аккуратно  по единым правилам и в едином стиле, с использованием шариковой ручки синего (фиолетового) цвета, без подчисток; запрещается использование штриха для замазывания неверных записей; исправление неправильно выставленных отметок осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце данной страницы журнала делается соответствующая запись, например: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на «4» (хорошо)», подпись преподавателя. Не допускается использование записей в Журнале карандашом. 
2.4.К ведению Журнала допускаются только педагогические работники, ведущие учебные часы в данном классе. 
2.5.На титульном листе Журнала указываются: наименование учебного предмета, Ф.И.О. преподавателя, концертмейстера (полностью), учебный год.

2.6.На левой странице журнала вносятся записи:

- название учебного предмета;
- списочный состав учащихся (фамилия, имя) формируется по классам, в алфавитном порядке;

- дата каждого проведенного урока (арабскими цифрами) и месяц (прописью) с соблюдением хронологии;
- присутствие учащегося отмечается выставлением отметки, либо пустой клеткой;

- наполняемость результатов текущего контроля осуществляется с периодичностью каждые 2-3 урока; 

- не допускается выставление в журнале других обозначений успеваемости учащихся, кроме отметок, установленных пятибалльной системой;

- если в течение урока выставлено более одной отметки, то они выставляются рядом в одной клетке;

- отсутствие учащегося на занятии (уроке) в соответствующей клетке журнала отмечается буквой «н»;

- отметки за каждую четверть, полугодия выставляются после записи даты последнего урока в четверти, полугодии; 
- не допускается выделение итоговых отметок (чертой, другим цветом, отделять их пустыми столбцами и т.п.);

- «н/а» (не аттестован) может быть выставлено только в случае отсутствия у учащегося трех текущих отметок и пропуска уроков в объеме более 50%.
2.7.В Журнале выставляются четвертные отметки:
- по дополнительным предпрофессиональным программам в 1-7 классах при сроке обучения 8(9) лет, в 1-4 классах при сроке обучения 5(6) лет; 

- по программам художественно-эстетической направленности в 4-6 классах при сроке обучения 7(8) лет, в 4 классе при сроке обучения 5(6) лет.

2.8.В Журнале выставляются полугодовые отметки:

- по дополнительным предпрофессиональным программам в 8(9) классах при сроке обучения 8(9) лет, в 5(6) классах при сроке обучения 5(6) лет; 

- по программам художественно-эстетической направленности в 7(8) классах при сроке обучения 7(8) лет, в 4 классе при сроке обучения 5(6) лет; 

- по дополнительным  общеразвивающим  программам.

2.9.В Журнале выставляются годовые отметки в 1-9 классах.

2.10.На правой странице журнала вносятся записи:

- дата (арабскими цифрами) проведенного урока  строго в соответствии с расписанием, тема урока в соответствии с календарно-тематическим планированием;

- при проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно, количество недельных должно соответствовать учебному плану на текущий учебный год.
2.11.В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – «2», «3», «4», «5», «н».
Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус», «плюс» не допускается.
2.12.Запись даты на правой стороне журнала должна соответствовать записи даты на левой стороне.

2.13.В разделе «Домашнее задание» записывается содержание самостоятельной работы учащегося. 

2.14.При заполнении Журнала не допускается заклеивания страниц, небрежное ведение записей, использование корректора.
2.15.Отметка о выбытии учащегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего учащегося следующим образом: «Отчислен. Приказ № __ (дата)», «Переведен. Приказ № __ (дата)». 
2.16.Фамилия, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах по предметам с указанием числа и месяца прибытия, например, «Прибыл. Приказ № __ (дата)». 
2.17. Преподаватель, осуществляющий замену временно отсутствующего преподавателя,  фиксирует тему урока, рядом с темой урока пишется слово «замена» и ставится подпись преподавателя, замещавшего урок. 

2.18.В случае болезни преподавателя и отсутствия замещения, преподаватель делает запись «больничный лист» в соответствии с датами уроков, пропущенных вследствие болезни. 

2.19.В случае болезни преподавателя по учебным предметам струнных, духовых и ударных инструментов, хора, вокала, хореографии замену преподавателя осуществляет концертмейстер на основании должностных обязанностей. 

2.20.Преподаватель обязан оформлять последние страницы журнала с итоговыми отметками, вносить запись «Переведен в … класс», «Окончил МАУДО ДШИ». 

2.21.Если преподаватель является концертмейстером, он фиксирует проведение концертмейстерских часов на отдельной странице в своём Журнале: дата (арабскими цифрами) проведенных уроков, Ф.И.О. преподавателя, количество часов.
2.22.  Журналы сдаются на проверку заместителю директора по учебно-воспитательной работе не позднее 20 числа текущего месяца.
III. Организация контроля ведения журналов
3.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (далее – по УВР) проводит инструктивные совещания по заполнению журналов в начале учебного года и в течение года – по необходимости. 

3.2. Заместитель директора по УВР  выполняет работу по расчету объема ежемесячной учебной нагрузки преподавателям и концертмейстерам, а также осуществляет контроль ведения журналов преподавателями, концертмейстерами.

3.3. Предметом контроля со стороны заместителя директора по УВР при проверке Журналов могут быть следующие аспекты: 

- своевременность и соответствие записей в Журнале; 
- регулярность выставления оценок; 

- посещаемость уроков; 
- изменения в списочном составе (отчисление учащихся, перевод и т.д.). 
3.4.Цели проверки устанавливаются администрацией Учреждения и могут изменяться исходя из сложившихся обстоятельств.

3.5.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.

3.6.В конце года преподаватель сдаёт журнал на проверку заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

3.7.Результаты проверки Журналов заместитель директора по УВР  отражает в аналитической справке либо служебной записке, на основании которой директор Учреждения по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки.
IV. Порядок работы с журналом
4.1.Запрещается выносить классные журналы за пределы Учреждения.
4.2.Запрещается допускать учащихся и их родителей (законных представителей) к работе с классным журналом. 
4.3.Персональную ответственность за сохранность журнала несет преподаватель. 
4.4.В конце каждого учебного года Журналы, проверенные и подписанные заместителем директора по УВР, сдаются в архив Учреждения. 
4.5. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по учебно-воспитательной работе, сдаются в архив школы.

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