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совета школы-интерната № 12                                             интерната № 12, г.Свободный

от «___» ___________ 20__ г.                                               ________________ А.П. Цвентух

протокол № ____                                                                   «___» ___________ 20__ г.

И Н С Т Р У К Ц И Я
по ведению классных журналов
в государственном образовательном автономном учреждении Амурской области для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальной (коррекционной) школе-интернате № 12 для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья, г.Свободный
        1. Классный журнал является государственным документом. Его ведение обязательно  для каждого учителя.     
        2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе обязан обеспечить хранение классных журналов. Систематический контроль ведения классных журналов осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе. Проверка журналов осуществляется один раз в три недели и в каждой четверти. Замечания и предложения по ведению журнала записываются на последней, специально отведённой для этого странице.

         3. Классный журнал рассчитан на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например: 1 а класс, 1 б класс, 1 в класс и т.д.

         4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе даёт указания учителям о распределении страниц журнала, отведённых на текущий учёт посещаемости уроков и успеваемости учащихся в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.

         5. Классный руководитель аккуратно записывает в журнале фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке, заполняет «Общие сведения об учащихся» и подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым учеником за четверть и учебный год. Систематически  заполняет страницы классного руководителя (классные часы, внеклассные мероприятия, экскурсии, изучение правил дорожного движения и противопожарной безопасности, ОБЖ), а также сведения о посещении учащимися кружков, факультативов, спортивных секций и т.д.

         6. Каждый учитель, работающий в классе, обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся. На правой стороне развёрнутой страницы журнала учитель обязан записывать дату, тему урока и задание на дом (содержание задания, страницы, номера задач и упражнений).
         7. По письменным и творческим работам оценки проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа.

         8. При проведении практических работ, экскурсий, письменных контрольных работ следует указывать их тему и количество затраченных часов.

         9. Итоговые оценки за каждую четверть или полугодие выставляются учителями после записи даты последнего урока в четверти или полугодии. Одновременно с этим четвертные оценки заносятся в сводную ведомость учёта успеваемости.

         10. «Листок здоровья» заполняется медицинским работником школы-интерната.

         11. Все записи в классном журнале должны вестись чётко, аккуратно, синей пастой. Стирать записи в журнале категорически запрещается. В исключительных случаях при исправлении оценки учитель должен аккуратно зачеркнуть ошибочную оценку, выставить соответствующую и заверить достоверность исправления своей подписью.

         12. В школе-интернате устанавливается следующий порядок записи замещений уроков:

           - при замещении уроков учителем, работающим в данном классе, запись замещения следует сделать на странице своего предмета;

           - при замещении уроков учителем, не работающим в данном классе, запись замещения следует сделать на странице замещаемого предмета.
           -   при записи замещений обязательно указать дату, тему урока, домашнее задание, записать слово «замещение» и поставить подпись.
         13. Классный руководитель класса несёт ответственность за состояние журнала своего класса, следит за систематичностью и правильностью ведения журнала учителями-предметниками, работающими в классе, анализирует успеваемость учащихся, объективность выставления четвертных, полугодовых и итоговых оценок.
  Исп. Калашникова Л.М.     
