Рубіжанська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №4 

Рубіжанської міської ради Луганської області
Методичні рекомендації та вимоги

щодо оформлення та ведення класних журналів

(єдиний орфографічний режим)

Розробила 

заступник директора з НВР 

Лоза Г.М.
Затверджено на засіданні 
методичної ради Рубіжанської СЗШ №4 
Протокол №4 від 07.09.11
Рубіжне 

2011
Єдиний орфографічний режим: 

методичні рекомендації та вимоги щодо оформлення класних журналів
	№з/п
	Вимоги 
	Неправильно
	Правильно

	1
	За оформлення, своєчасне заповнення, стан і достовірність записів у класному журналі класний керівник і вчителі- предметники несуть особисту відповідальність

	2
	На обкладинці вказується навчальний рік, повна назва навчального закладу
	
	КЛАСНИЙ ЖУРНАЛ

5-А класу

Рубіжанської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № 4

Луганської області

на 2011-2012 навчальний рік

	3
	Усі записи в журналі ведуться державною мовою чорним чорнилом чітко і охайно. Не допускаються виправлення оцінок і використання коректора.

	4
	В списках учнів 1-11 класів указуються повні імена дітей (якщо прізвище довге, то частина повного імені).
	Іванов Коля

Зінченко Катя

Гайворонський Вова
	Іванов Микола

Зінченко Катерина

Гайворонський Володимир (Гайворонський В. або Гайворонський Волод.)

	5
	Прізвище класного керівника, вчителів записуються повністю (не ініціали!)
	Іванова Н.І.
	Іванова Наталія Іванівна 

	6
	Списки учнів складаються в алфавітному порядку.

	7
	У випадку поділу учнів на групи на уроках української мови, англійської мови, інформатики цей поділ відбувається за алфавітним списком.

	8
	На стор.5 вказується лише початкова сторінка предметних сторінок
	Українська мова 14-20
	Українська мова        14

	9
	На стор.5 обов’язково вказуються курси за вибором, сторінки запису виховних годин тощо.

	10
	На початку навчального року класний керівник обов’язково записує списки учнів у кожному розділі журналу, заповнює розділ «Загальні відомості про учнів», вказує кількість учнів на початок навчального року, реєструє вступний інструктаж.

	11
	На початку навчального року в журнал медичним працівником обов’язково вклеюється «Листок здоров’я».

	12
	В розділі «Загальні відомості про учнів» на початку навчального року обов’язково вказуються:

· № особової справи;

· ПІБ учнів (повністю);

· ПІБ батьків (повністю); 

· Місце роботи батьків, посаду (повністю); бажано вказати номери мобільних телефонів батьків в цьому ж стовпчику;

· Домашня адреса, телефони; бажано вказати мобільний телефон учня в цьому ж стовпчику 
	
Галина Миколаївна

х/з «Південний»


Вул. Чехова     3, 5
	Іванова Галина Миколаївна 

ДПХЗ «Південний», лаборант, т.р. 9-28-24,

моб. 0501234567

вул. Чехова, буд.3, кв.5

т. 9-41-14

моб. 0507654321

	13
	Назви предметів записуються з великої букви згідно з робочими навчальними планами (назва предмета в журналі, атестаті, календарно-тематичному плануванні  тощо повинна співпадати).
	1-4 класи:

Права дитини

Праця 

Малювання 

5-11 класи:

Музика 

Основи економіки

Російська література

Зарубіжна література

Фізкультура 

Право 
	1-4 класи:

Курс за вибором «Права дитини»

Трудове навчання

Образотворче мистецтво

5-11 класи:

Музичне мистецтво

Курс за вибором «Основи економіки

Література 

Світова література

Фізична культура

Правознавство 

Захист Вітчизни

Технології

Курс «Людина і світ»

	14
	У 6 класі історія  України і всесвітня історія вивчається як єдиний інтегрований курс. Тому в класному журналі для записів відводиться одна сторінка. Назва предмета записується за зразком.
	Історія 
	Історія України. Всесвітня історія. (Інтегрований курс)

	15
	Розподіл сторінок для навчальних предметів та курсів відповідно до робочого навчального плану здійснюється наступним чином:

1 год на тиждень – 4 стор.

1,5 год на тиждень –  5 стор. 

2 год на тиждень – 7 стор.

2,5 год на тиждень – 9 стор.

3 год на тиждень – 10 стор.

3,5 год на тиждень – 11 стор. 

4 год на тиждень – 12 стор.

	16
	Дата на стор. 6-13, предметних сторінках тощо записується дробом, де чисельник – це число, знаменник – місяць.
	01.09
	01/09

	17
	У разі проведення здвоєних уроків дата і тема кожного з них записується окремо.

	18
	У розділі «Облік відвідування» відсутність учні позначається дробом, в якому чисельник – причина відсутності (хв. або н), знаменник – кількість пропущених уроків. Цей розділ заповнюється класним керівником щоденно після уроків. Наприкінці кожного семестру та навчального року підбивається підсумок загальної кількості пропущених уроків кожним учнем і класом.

	19
	Відсутність учня на уроці позначається літерою н. Якщо учень пропустив урок, але пізніше виконав роботу, оцінка виставляється у вільній клітинці. 

	20
	На предметних сторінках у колонці «Зміст уроку» не відображається поділ на І і ІІ семестр. Нумерація уроків виконується послідовно.

	21
	Запис теми виконується в повній відповідності календарно-тематичному плануванню, яке складено на основі програми.
	
У журналі: Прийменник 
	У програмі: Прийменник як службова частина мови

У КТП: Прийменник як службова частина мови 

У журналі: Прийменник як службова частина мови

	22
	У деяких випадках у темі  допускається скорочення, але лише загальноприйняті і зрозумілі.
	Гол. і пр. звуки

О.Пушкін Вірші
	Голосні й приголосні звуки.

О.Пушкін Вірш «К***»

Тема кохання в ліриці О.Пушкіна.

	23
	Формулювання теми повинно бути конкретним, вона повинна бути чіткою і зрозумілою (після слова тема двокрапка не ставиться)
	Вступ.

Рішення задач.

Узагальнення.

Тестування.
	Вступ. Значення мови в нашому житті.

Рішення задач з теми «Десяткові дроби»

Узагальнення матеріалу з теми «Лексика»

Тестування з теми «Іменник»

	24
	Теми уроків англійської мови можуть частково записуватись англійською.

	25
	Не плутати назви теми і види роботи, завдань тощо.
	Читання і переклад тексту.

Вправи на відмінювання іменників
	Відмінювання іменників.

	26
	Теми, які сформульовано цитатами з висловлювань відомих людей, з художніх творів тощо необхідно дублювати з програми (взагалі в журналах краще записувати тему уроку без цитат).
	«…Чувства добрые я лирой пробуждал…» (краще такий запис залишити для запису на дошці)

	Гуманістичний пафос лірики О.Пушкіна

	27
	Домашнє завдання дається на кожному уроці (крім 1 класу). В журналі завдання формулюється конкретно, обов’язково із вказуванням сторінок, § тощо.
	Читання твору

Конспект 

Повторити матеріал

Записи в зошиті

Вчити напам’ять 

Впр. 45

Принести папір, ножиці, клей

Вправи 
	Читати оповідання І.Тургенєва «Муму»

Повторити матеріал за конспектом

Повторити матеріал з теми (стор.24-34)

Стор. 78*

«Узник» О.Пушкіна (вчити напам’ять) 

§ 4, впр 45 або стор. 15, впр 45

Комплекс ранкової гімнастики

	28
	Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності і контролю роблять у формі називного відмінка.
	«За зошит»

«за І семестр»

«за рік»

«вірш напам’ять»
	«Зошит», ( у початкових класах «Ведення зошита»)
«І семестр»

«Річна»

«Напам’ять»

	29
	Оцінки за к/р, л/р, с/р, тестування, твори, перекази тощо виставляються згідно дати записаних тем (своєчасно). 

	30
	Поточні оцінки виставляються в колонки з написом, що засвідчує дату проведення заняття.

	31
	Тематичні оцінки, які виставлені на підставі поточних, фіксуються у класному журналі у колонці з написом «тематична» (у початкових класах – «тематичний бал»). Тематичні оцінки не підлягають коригуванню.

	32
	На сторінках української та російської мови вчителем обов’язково повинно бути відведено окремі колонки (без дати) для індивідуального оцінювання: діалог, читання вголос, усний твір, усний переказ. Ці колонки заповнюються поступово протягом семестру або року.

	33
	Оцінки за роботи, які оцінюються фронтально виставляються в окремій колонці поряд з колонкою, де вказана дата проведення перевірки.

	34
	Оцінки за ведення зошита з мов та літератур, математики виставляються один раз на місяць у колонку «зошит». Ці оцінки вважаються поточними і враховуються при виставленні найближчої тематичної.

	35
	Оцінки з контрольних робіт, диктантів, переказів, л/р тощо виставляються усім учням, що їх виконували. Якщо учень був відсутній під час написання обов’язкової роботи, то робота не переписується (ставиться «н»)

	36
	Оцінка за тему об’єктивно може бути виставлена на підставі не менше ніж двох поточних оцінок.

	37
	У дітей, які навчаються вдома свій навчальний план та окремий журнал. Прізвища цих дітей вносяться до списку класу, але напроти їх прізвищ робиться запис «індивідуальне навчання». В класний журнал виставляються лише оцінки за семестр і за рік на сторінках предметів, які викладаються в учнів за окремим навчальним планом.

	38
	Результати навчальних досягнень учнів позначаються цифрами від 1 до 12. (оцінки « | » не існує!). У разі не атестації учня робиться запис н/а. 
	|

|


	1
1


	39
	Якщо учень на протязі вивчення теми був відсутній і не має поточних оцінок, то він не атестується з теми (н/а). При виставленні семестрової оцінки н/а не враховується при обчисленні середнього арифметичного тематичних оцінок, якщо учень був відсутній з поважної причини (хвороба) за умови надолуження учнем пропущеного навчального матеріалу.

	40
	На сторінках фізичної культури у звільнених на весь навчальний рік напроти прізвища охайно записується «звільнений». 
Учні 1-11 класів, які за результатами медичного огляду віднесені до підготовчої та спеціальної медичної групи, відвідують обов’язкові уроки з фізичної культури, але виконують корегувальні вправи та вправи для загального фізичного розвитку, які їм не протипоказані. Цим учням за семестр і рік ставиться «зараховано».

 У тих, хто був тимчасово звільнений, вказується «зв. до ………р.». Таким учням ставиться «н/а» за тему, якщо він був не атестований з причини звільнення.

	41
	У кінці навчального року оцінювання діяльності учнів повинно закінчуватися виставленням тематичної оцінки (перед оцінкою за ІІ семестр). Оцінка за ведення зошитів повинна бути виставлена в межах останньої теми.

	42
	Після оцінок за І і ІІ семестр відводиться колонка з написом «скоригована», яка заповнюється лише в тому випадку, коли учень коригує оцінку за встановленою формою (заява батьків, створення комісії і т.д.)

	43
	У кінці навчального року оцінка за рік виставляється після колонки з написом «скоригована» у колонку «річна». Річна оцінка не підлягає коригуванню.

	44
	У 9 і 11 класах на сторінках предметів, які виносяться на державну підсумкову атестацію, після річної оцінки виставляється оцінка в колонку з написом «ДПА».

	45
	Якщо протягом навчального року прибули або вибули учні, то в розділі «Загальні відомості про учнів» робиться запис: вибув (наказ № .. від …); на предметних сторінках – «вибув». В кінці семестру підраховується кількість учнів, які прибули і вибули. Дані заносяться в таблицю у розділі «Зведена таблиця руху учнів»

	46
	Якщо допущена помилка при виставленні оцінки, то неправильна оцінка охайно закреслюється, пишеться правильна. Внизу сторінки робиться запис за зразком. Директор ставить підпис і печатку.
	
	Виправленому у Іванова О. за І семестр на «5» (п’ять) вірити.

Директор СЗШ №4 Т.О.Кривущенко

	47
	У випадку відсутності вчителя педагогічний працівник, який його заміняє, у графі «завдання додому» пише слово «заміна», прізвище і ініціали, ставить підпис.
	«з»                      (підпис)
	«заміна» Мороз Н.І. (підпис)

	48
	У кінці навчального року учителем на предметних сторінках після останнього уроку робиться запис про виконання програми (за зразком).
	
	Програму виконано.

Холодняк Л.В. (підпис)

	49
	Наприкінці семестрів і навчального року класним керівником заповнюється розділ «Зведений облік навчальних досягнень учнів» та «Зведена таблиця руху учнів». В кінці року робиться запис за зразком.
	
	Переведено до 6 класу.  Випущено зі школи. Нагороджено Похвальним листом. (протокол педради №6 від 06.06.2011р.)

	50
	Регулярно переглядаються і усуваються зауваження, записані в кінці журналу, робиться запис за зразком.
	
	Ознайомлена. (підпис)

Виконано. (підпис)

	51
	Після повного заповнення журналу класним керівником у кінці навчального року та перевірки адміністрацією на останній сторінці ставиться підпис директора і класного керівника та печатка навчального закладу.

	52
	У розділі класного журналу «Облік проведення  бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності» на початку навчального року, наприкінці кожної чверті та року робиться запис про проведені бесіди з ТБ: ПДР, ППБ, поведінка на  воді (на льоду, біля водоймищ), з вибухонебезпечними речовинами; правила користування газо-, електроприладами тощо

	53
	Відповідно до вимог «Типового положення про навчання з питань охорони праці» в загальноосвітніх навчальних закладах з учнями обов’язково потрібно проводити відповідні інструктажі (вступний, первинний, позаплановий, цільовий) з техніки безпеки життєдіяльності на заняттях з фізичної культури. Про проведення інструктажу робиться запис у відповідних журналах («Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці для учнів» та на сторінці предмету «Фізична культура» у класному журналі).

	54
	Сторінки 406-409 повинні бути повністю заповнені 01.09, повинні стояти підписи особи, яка проводила інструктаж (5-11 кл.). В класних журналах 9-11 класів – підписи осіб, яких інструктують (учнів).
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