                                                      СПРАВКА

               по итогам проверки классных журналов 5-9 классов

В январе 2013 года по плану внутришкольного контроля мною была проведена  проверка классных журналов 5-9 классов. 

Цель: соблюдение порядка заполнения и правильности оформления классных журналов, своевременность и объективность выставления оценок за I полугодие, выполнение Госстандарта.

Проверка показала, что большинство записей в журналах  заполняются согласно Инструкции по заполнению классных журналов:  аккуратно производятся записи, своевременно и объективно выставлены оценки за I полугодие, программный материал выполнен  по всем учебным предметам;  контрольные, лабораторные, практические работы проведены согласно календарно-тематическому планированию.

В лучшем состоянии находятся журналы  класса (ИФО классного руководителя    ) Аккуратно, правильно, без замечаний производят записи учителя-предметники: ( ФИО  )

Во время проверки были выявлены следующие нарушения Инструкции по ведению классного журнала: (Это касается всех журналов, проверенных мною( 

- допущены исправления, подтирки, неточности в записях 
- допущены ошибки при заполнении сведений о пропущенных уроках: 
- не записаны темы контрольных диктантов: 
- пропущены даты проведенных уроков на левой или правой стороне журнала: 
-  графа «Пройдено на уроке»  записана не по Инструкции: 
- отсутствует система опроса учащихся, отмечается малая накопляемость оценок по предмету
- не проводится своевременная коррекционная работа: 

                           Указания к заполнению классных журналов

Классный журнал (далее – журнал) является государственным документом, и ведение его обязательно для каждого учителя, классного руководителя. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала. Журнал рассчитан на учебный год. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классными журналами. 

Записи в журнале должны вестись на русском языке, должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета четко, аккуратно, без исправлений. 

В конце учебного года журнал сдается классным руководителем на проверку заместителю директора по учебно-воспитательной работе. 

Классный журнал хранится в архиве учреждения 5 лет, сводная ведомость учета успеваемости обучающихся – 25 лет.

Обязанности классного руководителя по ведению классного журнала
Классный руководитель заполняет в журнале: титульный лист, оглавление (наименования предметов в оглавлении пишутся с прописной буквы в соответствии с учебным планом), списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя – полностью); фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью без сокращений) на всех страницах журнала; наименования предметов (со строчной буквы; не допускаются сокращения в наименовании предметов, например, ОБЖ, , ИЗО, физкультура); общие сведения об обучающихся; сводную ведомость посещаемости; сводную ведомость учета успеваемости обучающихся; сведения о факультативных занятиях и занятиях в кружках, секциях; сведения о количестве пропущенных уроков (только количественный показатель без дополнительных пояснений), листок здоровья (фамилия, имя обучающихся – полностью; классный руководитель контролирует заполнение медицинским работником сведений о состоянии здоровья обучающихся). Классный руководитель ежедневно отмечает количество уроков, пропущенных обучающимся, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть (полугодие) и учебный год. Классный руководитель переносит с предметных страниц в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся отметки за четверть (полугодие), год, экзаменационные и итоговые отметки.

В случаях обучения обучающихся в лечебно-профилактических учреждениях и оздоровительных общеобразовательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, классный руководитель помещает в журнал справку об обучении в санатории или больнице.
          Обязанности учителя-предметника по ведению классного журнала
Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Записи по учебным предметам ведутся на русском языке. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать. 

На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке, и задание на дом. При проведении сдвоенных уроков дата записывается дважды и, соответственно, тема каждого урока. 

Тема урока формулируется в соответствии с утвержденным календарно-тематическим планированием. Не допускаются записи вида: «Контрольная работа №1», «Решение задач», «А.С.Грибоедов «Горе от ума» и т.п. Правильная запись: «Контрольный диктант №2 «Сложное предложение» или «А.С.Грибоедов «Горе от ума»: история создания, композиция, система образов комедии». 

По проведенным практическим, лабораторным, контрольным, письменным работам следует точно указывать их темы. Отметки за письменные контрольные работы проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа, и в сроки, оговоренные соответствующим положением.

Все записи по иностранному языку ведутся на русском языке. В графе «Что пройдено» помимо темы урока обязательно надо указать одну из основных задач урока. Например: «Ознакомление с определенным артиклем».

По химии, физике, физическому воспитанию инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено», либо в графе «Домашнее задание».

Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному календарно-тематическому планированию и программе по предмету. 

В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения (читать, рассказывать, наизусть), страницы, номера задач и упражнений, практические задания. В случае если на уроке не задается домашнее задание, допускается отсутствие записи в соответствующей графе.

Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость обучающихся (отмечает отсутствующих на уроке строчной буквой «н»). 

Итоговые отметки обучающихся за четверть (полугодие, год) должны быть обоснованы (то есть соответствовать успеваемости обучающегося в аттестационный период). Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо не менее трех текущих отметок при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным, практическим работам. 

Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после длительного отсутствия учащихся (трех и более уроков), после каникул сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебным предметам.
Итоговые оценки за каждое учебное полугодие или четверть выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в полугодии (четверти) без пропуска клетки. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.). Оценки заносятся классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся. 

В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – 1, 2, 3, 4, 5, н. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус», записи карандашом не допускаются. Выставление в одной клетке двух отметок допускается на уроках русского языка и литературы.

Обращаем внимание на то, что при выставлении четвертных, годовых, итоговых отметок в классных журналах, итоговых отметок в книгах учета и записи выданных аттестатов не аттестованным по предмету (по уважительной или неуважительной причине, освобожденным по состоянию здоровья) ставится «-» в соответствующей графе. Записи «освобожден – осв.», «не аттестован – н/а» не практикуются.

На занятиях, где класс делится на две подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу. 

При замещении уроков классный журнал заполняет замещающий учитель в обычном порядке (подпись и другие сведения записываются в журнале замещения уроков).

Учет знаний детей, обучающихся на дому, ведется в отдельном журнале. Классный руководитель переносит в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся только четвертные (семестровые, полугодовые), годовые и итоговые отметки. 

Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физической культуры.

Руководителям МО при изучении школьной документации образовательных учреждений необходимо обратить внимание на следующие нарушения в ведении журналов, выявленные в ходе проверки, проходивших в январе 2013 года:

1. Оценки за письменные виды работ (самостоятельные работы, контрольные работы, практические и лабораторные работы) выставляются не всем учащимся за то число, когда проходила работа.

2. Отсутствует система работы учителей по поэтапной отработке пробелов в знаниях учащихся.

3. Слабый устный опрос учащихся ведет к малой накопляемости отметок, при этом четвертная отметка часто выставляется на основании только одной отметки.

4. В журнале не всегда отмечается домашнее задание, а также видовое распределение домашнего задания.

5. Имеет место большое количество выставленных неудовлетворительных отметок за урок.

6. Учителя не отмечают в журналах виды работ, за которые выставлены отметки всему классу.

7. Не всегда отмечаются отсутствующие учащиеся.

8. Не прослеживается индивидуальная работа со слабоуспевающими учащимися.

9. Учителя допускают сокращения и запись темы урока на нескольких строчках с переносами.

10. Отсутствует систематический контроль за ведением журналов со стороны администрации. На листе замечаний по проверке классных журналов отмечено, что журнал принят без замечаний (специалисты отметили нарушения ведения документа); все замечания по ведению журнала выполнены, но не указано, какие именно; записываются безадресные замечания.

Особое внимание следует обратить внимание на дополнения к основным указаниям к ведению журналов в средних и старших классах:

· при записи числа и месяца на странице " что пройдено на уроке" делается следующая запись: 02.01 или 13.02.;

· в конце журнала делается запись: "Исправлено отметок на странице ____ (указать) ___ (указать количество)". Подпись заместителя директора и печать учреждения;

· запрещается на листе выставления отметок делать записи типа "контрольная работа", "практическая работа" и т.д., а также подсчитывать общее количество отметок;

· отсутствующие ученики отмечаются буквой "Н" (болезнь, пропуск и пр.); освобожденные от уроков физкультуры не отмечаются, т.к. освобожденные обучающиеся обязаны присутствовать на уроке, но не выполнять никаких упражнений и заданий;

· не разрешается использовать на одной странице разные цвета чернил;

· педагог-предметник обязан планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки в журнале на каждом уроке. В случае оценивания знаний обучающегося "2" (двумя баллами), учитель обязан опросить его в 2 – 3-дневный срок и зафиксировать отметку в журнале. В случае работы педагога по зачетной системе необходимо принять зачет: в 5-9 классах в течение четверти. Запрещается выставлять итоговые (четвертные) отметки на новой странице, если на этой странице отсутствуют текущие отметки.

Выводы: 

1. Классные журналы заполняются большинством учителей, кл. руководителями в соответствии с инструкцией.

2. Выявлены недочёты по ведению журналов:

· несвоевременная запись тем, дат, д/з, 

· отсутствие сведений о занятиях в факультативах, внеурочное время,

· наличие точек вместо отметок .

                 ликвидировать недочёты по наполняемости оценками отдельных предметов;
2.Заполнить пробелы в графе «Тематика уроков»;
 3.Впредь не допускать логических и фактических несоответствий в оформлении записей отдельных предметов (неправильная дата проведения урока, необъективная оценка и т.д.).
                                        Справку составил ответственный учитель Берникова С.Ю.
                                                                         22 январь 2013 год

