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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о классном журнале (далее – Положение) в муниципальном 

бюджетном общеобразовательном учреждении «Школа №98» городского округа Самара 

составлено в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению школьной 

документации и устанавливает единые требования к ведению классного журнала, журнала 

индивидуального обучения на дому, журнала для элективных курсов, факультативов, 

журнала учета внеурочной деятельности. 

1.2. Ведение классных  журналов регламентируется следующими нормативно-правовыми 

документами: 

 Приказ Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974г. №167 «Об утверждении 

инструкции о ведении школьной документации».  

 Письмо Минобразования РФ от 07.02.2001г. №22-06-147 «О содержании и 

правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных 

учреждений» 

 Приказ Минобразования РФ от 29.12.1997г. №2682 «О нарушениях при подготовке 

и проведении итоговой аттестации выпускников общеобразовательных 

учреждений».  

 Приказ Министерства Просвещения СССР от 8.12.1986г. №241 «Об утверждении и 

введении в действие положения об организации работы по охране труда в 

учреждениях системы Министерства Просвещения СССР»; 

 Методические рекомендации по работе с документами в образовательных 

учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 

20.12.2000г. №03-51/64); 

 Федеральный закон №273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Устав МБОУ Школа №98 г.о. Самара (далее – Школа) 

1.3. Классный журнал, а также журналы учета факультативных занятий, элективных 

предметов, индивидуального обучения на дому, внеурочной деятельности являются 

финансовыми документами, в которых фиксируется фактически отработанное время, 

поэтому учитель обязан своевременно вести запись уроков (занятий, курсов) по факту 

их проведения. Недопустимо производить запись уроков (занятий, курсов) заранее, 

либо не записывать проведенные уроки (занятия, курсы). 

1.4. К ведению журнала допускаются только учителя, проводящие уроки в данном 

классе, классный руководитель, администрация. Учителя и классный руководитель 

несут ответственность за ведение, состояние и сохранность классного журнала во 



время образовательного процесса. Запрещается выносить школьный журнал из 

помещения Школы, допускать обучающихся к работе со школьными журналами. 

2. Общие  требования к ведению классных журналов 

2.1. Все записи в журнале должны вестись четко и аккуратно, с использованием 

шариковой ручки синего цвета. Запрещаются какие-либо записи карандашом. 

Недопустимо при исправлении в классном журнале использование закрашивающих 

средств и ластика. 

2.2. Распределение страниц в журнале осуществляется в соответствии с количеством 

часов в неделю, выделяемых учебным планом общеобразовательного учреждения на 

изучение конкретного учебного предмета. Количество страниц на предмет распределяется 

следующим образом: 

Количество часов в неделю по учебному 

плану 

Количество страниц в классном  

журнале 

1 2 

2 4 

3 5 

4 6 

5 8 

6 9 

 

2.3. Названия предметов в оглавлении записываются в соответствии с названием, 

указанным в Учебном плане и в порядке согласно Учебному плану.  

2.4. Фамилия, имя, отчество учителя записываются полностью.  

2.5. Страницы журнала обязательно нумеруются. Одна страница журнала включает 

правую и левую стороны. Нумерация страниц указывается в разделе «Оглавление».  

2.6. На левой стороне страницы журнала записывается дата проведения урока (арабскими 

цифрами) и месяц. Если уроки сдвоены, то ставятся две даты. 

2.7. На правой стороне страницы журнала записывается число (арабскими цифрами) и 

тема пройденного на уроке материала в соответствии с календарно-тематическим 

планированием.  При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока 

отдельно.  

2.8. В журнале указываются не только темы уроков, но и темы контрольных, 

самостоятельных, лабораторных, практических работ, в соответствии с календарно – 

тематическим планированием. 

2.9. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы учебно – 

методического комплекта, номера задач и упражнений.  Кроме того, при изучении ряда 



дисциплин домашние задания носят творческий характер (сделать  рисунки, написать 

сочинение и т. п.). Тогда в графе «Домашнее задание» пишется: творческое задание и 

указывается характер задания.  Если задание носит индивидуальный характер, тогда в 

графе «Домашнее задание» можно записывать: индивидуальные задания. Если на 

конкретном уроке домашнее задание не задаѐтся, графа остается пустой.  

При записи тем «Повторение», «Решение задач» и т. д. обязательно указывается 

конкретная тема, в соответствии с календарно – тематическим планированием. 

2.10. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  обучающихся, а 

также  ежеурочно отмечать отсутствующих. 

2.11. В клетках для текущих отметок учитель имеет право записывать только один из 

следующих символов: 2, 3, 4, 5, н. Выставление точек, отметок со знаком «минус» не 

допускается. 

2.12. Отметки за устные и письменные ответы  выставляются  в колонку за то число, когда 

проводилась работа. Запрещается выставлять отметки задним числом.  

2.13. Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках русского 

языка и литературного чтения (в начальной школе), русского языка и литературы (в 

основной и старшей школе). Оценки в этом случае выставляются двумя оценками дробью 

в одной колонке  (5/4, 4/3). 

2.14. В клетках для итоговых отметок учитель имеет право записывать только один из 

следующих символов: 2, 3, 4, 5, н/а, осв. Выставление точек, отметок со знаком «минус» 

не допускается. 

2.15. Итоговые отметки за четверть, год выставляются в следующей клетке после записи 

даты  последнего урока. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим 

цветом и т.п.). Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за 

столбцом оценки за последнюю четверть (полугодие).  

2.16. Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после итоговых 

(четвертных) отметок. Пропуски клеток не допускаются. 

2.17. Итоговые отметки учащихся за четверть (полугодие) должны быть обоснованы. 

Чтобы объективно аттестовать учащихся, необходимо не менее трех отметок при одно- и 

двухчасовой недельной  учебной  нагрузке по предмету, и не менее 5 при учебной 

нагрузке более двух часов в неделю с обязательным учетом качества знаний учащихся по 

письменным работам. 

2.18. Не рекомендуется выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках 

после длительного отсутствия учащихся (пропуск трех и более уроков), после каникул, 

так как  это сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и 

формирует негативное отношение к учению. 



2.19. Запись замены уроков производится следующим образом: на странице заменяемого 

урока записывается тема, предусмотренная тематическим планированием, после этой 

записи пишется слово «замена» и ставится подпись учителя, проводившего замену. 

2.20. При ошибке при выставлении отметок надо зачеркнуть неправильную отметку и в 

соседней клетке поставить правильную. Если ошибка делается в итоговых отметках или 

отметках за контрольную работу, отметка исправляется так же, как и текущие, при этом   

внизу страницы обязательно делается запись: Петров К. – четыре (за 5. 11) – (подпись)  и 

ставится печать общеобразовательного учреждения. 

2.21. Если проводятся занятия на дому, учителя-предметники, ведущие занятия, 

выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для 

индивидуального обучения. Эти же учителя в конце зачетного периода (четверти, 

полугодия, года) выставляют в классный журнал только итоговые отметки, которые 

классный руководитель переносит в сводную  ведомость учета успеваемости учащихся.  

2.22. Страница «Листок здоровья» заполняется медицинским работником.   

2.23. Элективные курсы целесообразно записывать в отдельном журнале. Заполнение 

страниц, отведѐнных для элективных курсов, осуществляется в соответствии с 

требованиями к ведению классных журналов. При оценивании результатов обучения 

учащихся на элективных курсах следует руководствоваться критериями оценивания 

результатов обучения учащихся, заложенными автором в программе авторского 

элективного курса. Решение о системе оценивания учебных курсов по выбору может 

принять образовательное учреждение на основании решения педагогического совета. 

Оценка может выставляться в форме «зачтено» или «не зачтено», а также по балльной 

шкале: «5», «4», «3». Отрицательные отметки  нецелесообразны. Если учебный курс 

составляет менее 34 часов, в соответствии с нормативными документами возможно 

оценивание только в системе «зачтено – не зачтено».  

2.24. В конце каждой четверти (полугодия) и года на странице, где записывается 

пройденный материал, учитель записывает число проведенных уроков «по плану» и  

«фактически»  и заверяет это личной подписью. Делается запись: «За_____четверть 

(полугодие) дано ____ часов». 

2.25. В конце учебного года на странице, где записывается пройденный материал, учитель 

записывает число проведенных уроков «по плану» и  «фактически»  и заверяет это личной 

подписью. Делается запись: «За год по программе_____ часов.  Дано ______часов». 

2.26. В случае невыполнения программы учителем пишется объяснительная на имя 

директора с указанием причин отставания. Государственные программы должны быть 

выполнены по всем предметам 

 



3. Обязанности классного руководителя 

3.1. Классный руководитель заполняет в журнале: 

 Титульный лист; 

 Оглавление; 

 Списки обучающихся; 

 Общие сведения об обучающихся.; 

 Сведения о количестве пропущенных уроков; 

 Сводная ведомость посещаемости; 

 Сводная ведомость успеваемости; 

 Сведения о занятиях в факультативах кружках, секцях; 

 Листок здоровья (список; сведения об обучающихся, имеющих рекомендацию 

врача о занятиях физической культурой в специальной медицинской группе, 

заполняются медицинским работником) 

3.2. Списки обучающихся (фамилии и имена) заполняются только классным 

руководителем в алфавитном порядке по всем учебным предметам. Все изменения в 

списочном составе  учащихся  в журнале (выбытие, прибытие) может делать только 

классный руководитель после получения им необходимого документа (приказа по школе, 

подтверждающего убытие или прибытие). Например: Петров Андрей выбыл; приказ 

№___от________.  

3.3. При заполнении страницы «Общие сведения об учащихся» используются данные из 

личных дел, оперативная и полная информация о месте работы родителей (если графы 

журнала предусматривают данные сведения), домашнем адресе обучающихся (месте 

фактического проживания с указанием служебных и домашних телефонов). Сведения 

данного раздела обновляются по мере необходимости. Недопустимо формальное 

заполнение данной страницы в начале учебного года путем переписывания информации 

из журналов прошлых лет.  

3.4. Учѐт пропусков занятий учащимися ведется классным руководителем ежедневно, а 

итоговые пропуски подсчитываются сразу же по окончании четверти. 

3.5. Четвертные, годовые отметки выставляются на страницу «Сводная  ведомость учета 

успеваемости учащихся» на  второй день после окончания  четверти (полугодия), года. 

Здесь же выставляются экзаменационные (за исключением XI классов, которые сдают 

ЕГЭ и получают результаты по стобалльной шкале) и итоговые оценки на основании 

экзаменационных протоколов (не позднее, чем через два дня после экзаменов).  

3.6. По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость 

учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» 

против фамилии каждого ученика  делает следующие записи:  



- переведен в 7 «А» класс, протокол от _____  №____; 

- условно переведен в 7 «А» класс, протокол от _____  №____; 

- выбыл в МБОУ Школу №____, приказ №_____ от_____________;         

- оставлен на повторное обучение, протокол от ____№____; 

- допущен к ГИА, протокол от __№____; 

- выдан аттестат об основном общем образовании, протокол от ___ №__; 

- выдан аттестат об основном общем образовании особого образца, протокол от ___ 

№__________; 

- выдан аттестат о среднем общем образовании, протокол от _______ №______; 

- выдан аттестат о среднем общем образовании особого образца, награжден золотой 

(серебряной) медалью, протокол от __ №__; 

- выдана справка о прослушивании курса среднего общего образования, протокол от ___ 

№_________. 

3.7. Запись тем занятий по Правилам дорожного движения и др. производится на 

отдельных страницах журнала в соответствии с тематическим планированием. Занятия по 

данным   курсам проводятся за счет времени, отводимого на проведение классных часов. 

На отдельной странице классного журнала могут фиксироваться классные часы,  

родительские собрания (эти виды деятельности нормируются, оплачиваются за счѐт 

неаудиторной занятости и подлежат учѐту со стороны администрации). 

3.8. В случаях проведения с учащимися занятий в санатории (больнице) классный 

руководитель вкладывает в журнал справку (табель текущих отметок) об обучении в 

санатории (больнице). При наличии ведомости текущей успеваемости из лечебного 

учреждения санаторного типа итоговая (четвертная, полугодовая) отметка выставляется с 

ее учетом. 

4. Обязанности учителей-предметников 

4.1. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока. 

4.2. На левой странице разворота журнала ставится дата проведения урока, которая в свою 

очередь должна соответствовать указанию даты и темы проведения урока на правой 

странице. Количество часов, записанное учителем на странице преподавания предмета, 

должно соответствовать Учебному плану школы и рабочей программы педагога, 

утвержденной директором школы. 

4.3. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся. 

Предметные страницы, за исключением списка класса заполняются учителем, 

преподающим предмет в данном классе, или учителем, его заменяющим. 

4.4. Запрещается в графе «Что пройдено на уроке» делать запись, не раскрывающую его 

целей, отличающуюся однообразием формулировок, подменять тему формой или видом 



работы, например, «Решение уравнений» или «Роман Толстого «Война и мир» на 

протяжении 7-10 уроков. 

4.4. Учитель, проверяя и оценивая знания, руководствуется локальным актом 

образовательной организации «Положение о формах периодичности, порядке текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся МБОУ Школа №98». 

Отметки выставляются за устные ответы и письменные работы своевременно, в день 

проведения урока на странице преподавания предмета. Запрещаются случаи выставления 

текущих отметок за то или иное число, предшествующее дате проведения урока, кроме 

отметок за письменные работы. 

4.5. Запрещается на листе выставления отметок дублировать либо в верхней части 

страницы, либо в нижней ее части записи о проведенных уроках – «контрольная работа», 

«практическая работа» и т.д. 

4.6. Рекомендуется в течение урока в 9-11 классах выставлять в среднем 5 оценок, в 

остальных классах -в среднем 7оценок. В случае оценивания знаний учащегося на «2» 

(неудовлетворительно), учитель обязан опросить его в 2-х – 3-х дневный срок. 

4.7. Напротив фамилии учащегося, освобожденного от занятий физической культурой, на 

странице предмета никаких записей не производится. Освобождение обучающихся от 

занятий физической культурой не освобождает их от посещения данных уроков. Данная 

категория учащихся оценивается на основании устных ответов по теоретическому 

материалу.  

4.8. На занятиях по иностранному языку классы делятся на две группы. Записи ведутся 

каждым учителем, ведущим подгруппу класса. 

5. Оформление уроков, данных в порядке замещения 

5.1. В случае болезни учитель, замещающий коллегу, заполняет классный журнал в 

обычном порядке. В строке «Домашнее задание» учитель, заменяющий урок, делает 

запись «Замена» и ставить подпись. Другие сведения оформляются в журнале замещения 

уроков.  

5.2. В случае замещения урока не по профилю предмета, запись о замене урока 

оформляется на странице предмета, по которому проведен урок. 

5.3. В журнале замещенных уроков записи осуществляются ручкой с синими чернилами. 

Указывается дата, ФИО педагога, пропустившего урок, предмет, класс, причина пропуска, 

ФИО педагога, заменившего урок, каким предметом замещен урок. Каждый проведенный 

урок в порядке замещения оформляется отдельной строчкой. Запись заверяется подписью 

педагога, осуществляющего замену.  

 

 



6. Оформление журналов индивидуального обучения 

6.1. В случаях проведения занятий с обучающимися на дому учителя-предметники 

выставляют в классный журнал итоговую оценку на основании журнала индивидуального 

обучения. Напротив фамилии прописывается «Индивидуальное обучение». Допускается 

сокращение. 

 

7. Оформление журналов факультативных (элективных) курсов 

7.1. Журналы элективных (факультативных) занятий, внеурочной деятельности учащихся 

оформляются в соответствии с данным положением. В журналах обозначается тематика 

проведенных занятий и посещаемость учащихся.  

 

8. Выставление отметок 

8.1. Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.  

8.2. В первом классе исключается система балльного (отметочного) оценивания. 

8.3. Отметки следующей четверти выставляются в следующей колонке без пропуска 

клеток после четвертных отметок.  

8.4. Для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие необходимо 

наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной учебной нагрузке) и более (при 

учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний 

обучающегося по письменным, лабораторным и практическим работам. 

8.5. Отметки по предметам ИУП (четвертные/полугодовые, годовые) выставляются в 

классный журнал, а также в сводную ведомость учета успеваемости. 

8.6. По предметам, вынесенным на государственную итоговую аттестацию (9 классы), 

выставляются итоговые отметки. При этом надлежит руководствоваться следующим: 

 итоговая отметка определяется на основании годовой и экзаменационной без учета 

четвертных отметок в пользу ученика; 

 при неудовлетворительной экзаменационной отметке не может быть выставлена 

отметка «4» и выше.  

8.7. В классах, где проводится итоговая аттестация, экзаменационные и итоговые отметки 

выставляются на странице предмета, а затем переносятся классным руководителем в 

сводную ведомость учета успеваемости обучающихся также, как и оценка за учебные 

четверти, полугодия, год. 

 

9. Порядок проверки классных журналов администрацией 

9.1. Директор и заместители директора обязаны осуществлять контроль за правильностью 

ведения классных журналов, что находит отражение в плане внутришкольного контроля. 



9.2. Возможные направления и периодичность проверки классных журналов: 

Направления проверки классных журналов Периодичность контроля 

Качество оформления журналов в соответствии с 

установленными требованиями  

4 раза в год (сентябрь, ноябрь, январь, 

май-июнь)  

Выполнение программы  1 раз в четверть  

Объѐм домашних заданий обучающихся  1 раз в полугодие  

Работа учителя по учѐту уровня обученности 

слабоуспевающих и высокомотивированных 

учащихся  

2 раза в год  

Своевременность и объективность выставления 

отметок обучающимся  

1 раз в четверть  

Посещаемость занятий обучающимися, учет 

посещаемости занятий  

1 раз в месяц  

 

9.3. Итоги проверки классных журналов отражаются в справках, приказах по ОУ. Запись о  

результатах проверки делается на соответствующей странице журнала.  Например:  

10.09.2019г. Цель проверки: правильность оформления журнала. Не заполнены страницы  

«Сведения о родителях». Подпись зам. директора. Педагог, которому сделано замечание, 

обязан его устранить (по возможности), о чѐм делается соответствующая запись на 

странице «Замечания по ведению классного журнала» в графе «Отметка о выполнении».  

Например: 16.09.2014 г. Замечания  ликвидированы. Подпись учителя. 21.11.2014г. 

Замечание принято к сведению. Подпись учителя. 


