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о ведении журналов (классных, индивидуальных занятий, курсов по выбору, учета внеурочной деятельности, индивидуального обучения детей с ОВЗ)
1. Общие положения
1.1. Данное Положение о ведении журналов образовательной организации разработано в соответствии с:

- Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями от 8 декабря 2020 года,

- Письмом Минобразования РФ от 07.02.2001г. № 22-06-147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей образовательных учреждений»,

- Письмом Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000г. № 03-51/64 «О Методических рекомендациях по работе с документами в образовательных учреждениях», 

- Постановлением главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 года N 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно- эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», 

- Письмом Министерства образования РФ от 30 октября 2003 г. №13-51-263/13 «Об оценивании и аттестации учащихся, отнесенных по состоянию здоровья к специальной медицинской группе для занятий физической культурой», 

- Уставом общеобразовательной организации и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих образовательную деятельность.
1.2. Данное Положение определяет компетенцию и ответственность педагогических работников школы в сфере ведения журналов и их проверки.

1.3. Журнал является государственным документом, который отражает содержание и качество учебно-воспитательной деятельности в классе. Журнал является документом, позволяющим в рамках внутришкольного контроля отслеживать выполнение программ (теоретической и практической части). Журнал является основным документом, подтверждающим:

- контингент обучающихся; 

-изменения в составе класса, связанные с движением обучающихся, изменением фамилий;

- перечень изучаемых в данном классе учебных дисциплин в соответствии с учебным планом школы;

- содержание изучаемого с обучающимися учебного материала в соответствии с рабочими программами по предмету (учебному курсу); 

- учебную нагрузку обучающихся; 

- содержание и объем домашнего задания; 

- занятость обучающихся во внеурочное время (в кружках, секциях);

 - посещаемость обучающимися учебных занятий;

- успеваемость текущую, промежуточную, четвертную, полугодовую, годовую, итоговую.
1.3. Журнал является основным финансовым документом, подтверждающим количество проведенных учителем учебных занятий, подтверждающих оплату труда в соответствии с тарификацией. Его ведение обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 
1.4. К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, контролирующие работу конкретного класса.
1.5. В соответствии со ст. 28, ст. 30 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» школа осуществляет текущий контроль успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, итоги которого фиксируются в классном журнале.

1.6. Классный журнал, а также журналы учета индивидуальных занятий, курсов по выбору, индивидуального обучения на дому, учета внеурочной деятельности (далее журналы) являются финансовыми документами, в которых фиксируется фактически отработанное время, поэтому учитель обязан своевременно вести запись уроков и занятий по факту их проведения, заполнение журналов заранее не допускается.
1.7. В Школе используются следующие виды классных журналов:

- для 1 – 4 классов,

- для 5 – 9 классов,

- для 10 – 11 классов или для 5 – 11 классов.
2. Особенности оформления и ведения журналов

2.1. Классные журналы параллельных классов нумеруются литерами (5-А класс).

2.2. Классный журнал оформляется для каждого класса на учебный год. 
2.3. В начале учебного года заместитель директора по УР проводит  инструктаж по заполнению всех видов журналов, дает указания классным руководителям о распределении страниц журнала в соответствии с количеством часов, выделенных  в учебном плане на каждый предмет:

	Количество часов в неделю
	Количество страниц в журнале

	1 час
	2 страницы

	2 часа
	4 страницы

	3 часа
	5 страниц

	4 часа
	7 страниц

	5 часов
	8 страниц

	6 часов
	9 страниц

	7 часов
	11 страниц

	8 часов
	12 страниц

	10 часов
	14 страниц


2.4. Все записи в журналах должны быть четкими и аккуратными, без исправлений, пастой синего цвета. Запрещается использование штриха, лезвия, ластика, карандаша. 
2.5. Номенклатура предметов в классном журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов в учебном плане на текущий год, утвержденном директором МБОУ Критовской СОШ.
2.6. В классном журнале учтено, что класс на занятиях по иностранному языку, физической культуре, трудовому обучению, информатике может делиться на две группы. На эти предметы отведены отдельные страницы.
2.7. Количество часов по каждой теме должно соответствовать календарно-тематическому планированию в рабочей программе учителя.
2.8. На правой стороне развернутой страницы журнала записывается дата, тема урока/занятия согласно календарно-тематическому планированию и задание на дом.
2.9. На левой стороне развернутой страницы журнала записываются список класса, дата проведения урока/занятия, название месяца, отметки (оценки).

2.10. В первом классе осуществляется безотметочное обучение; отметки в классный журнал не выставляются. 
2.11. В первом классе рекомендуется обучение без домашних заданий, соответствующая графа в классном журнале не заполняется.
2.12. Домашние задания во 2 – 11 классах по учебным предметам даются обучающимся с учетом возможностей их выполнения. В соответствии с требованиями СанПиН 2.4.2.2821-10 (п. 10.30.) объем домашних заданий (по всем предметам) должен быть таким, чтобы затраты времени на его выполнение не превышали (в астрономических часах):
- во 2-3 классах – 1,5 часа; 
- в 4-5 классах – 2 часа; 
- в 6-8 классах – 2,5 часа; 
- в 9 - 11 классах – до 3.5 часов.
2.13. Не допускается отсутствие домашних заданий по любому предмету в течение всей четверти (в т.ч. по физкультуре, технологии, музыке, ИЗО и др.). В графе записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «повторить ..., составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.». Если на конкретном уроке домашнее задание не задаётся, графа остается пустой.
3. Обязанности классного руководителя

3.1. Классный руководитель обязан заполнять в журнале:

· Обложку и титульный лист. Журналы параллельных классов нумеруются литерами. Например, «1 А класс», «1 Б класс»; название школы соответствует Уставу, учебный год записывается четырехзначными числами (20.. – 20..). 
КЛАССНЫЙ ЖУРНАЛ

первого      класса

МБОУ Критовской средней

общеобразовательной школы

Боготольского района

Красноярского края

на 20__/20__ учебный год

· Оглавление. Названия предметов в оглавлении (с большой буквы) и на страницах, отведенных на данный предмет (с маленькой буквы) должны соответствовать учебному плану. Если название занимает несколько строк, то номера страниц пишутся на последней строке. 
· Страницы по предметам. При заполнении журнала классный руководитель аккуратно записывает: наименование предмета на соответствующей странице со строчной (маленькой) буквы; фамилии и имена обучающихся в алфавитном порядке; фамилию, имя, отчество учителя, ведущего данный предмет. Не допускается употребление сокращения и употребление уменьшительно-ласкательных имен. В случае если имя обучающегося не может быть полностью вписано в соответствующую графу, допускается сокращение имен (в соответствии с правилами сокращения слов, принятыми в русском языке), в том числе допускается запись первой буквы имени.
· Общие сведения об учащихся. Номер личного дела, вписываемый в журнал, должен соответствовать алфавитной книге; указывается дата и год рождения; имена и отчества обоих родителей или лиц их заменяющих обязательны, место работы записывается  полностью, а также должность каждого из родителей и телефоны в т.ч. сотовые, по которым с ними можно связаться; в графу «домашний адрес» вписывается место фактического проживания ребенка, если родители не проживают вместе, адрес каждого из родителей. 

· Сведения о количестве уроков,  пропущенных учащимися. Заполняется ежедневно. Классный руководитель проставляет только количество пропущенных уроков цифрами 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7. При этом допустимо использовать буквенное обозначение причин пропуска учащимися учебных занятий на основании подтверждающих документов («б» - по болезни, «у» - по уважительной причине), например, 6 б, 4 у. Количество уроков, указанное в сведениях, должно совпадать с количеством пропущенных уроков, отмеченными учителями-предметниками.

· Сводная ведомость посещаемости. Заполняется в конце каждой четверти. Ниже под фамилиями всех учащихся подсчитывается общее количество пропущенных уроков и дней, делается запись «Итого».
· Сводная ведомость учета успеваемости учащихся. В начале года классный руководитель вписывает названия всех предметов, курсов, которые будут изучать учащиеся в текущем году. В конце четверти (полугодия), года выставляет отметки (оценки). Отметки должны соответствовать тем отметкам, что выставлены на предметных страницах. По окончании учебного года на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого ученика делает одну из следующих записей: 
- «Освоил(а) программу основного общего образования. Протокол №… от (дата)»;

- «Освоил(а) программу среднего общего образования. Протокол №… от (дата)»;

- «Переведен(а) в … класс. Протокол № … от (дата)»; 

- «Переведён в… класс условно. Протокол № … от (дата)»; 

- «Оставлен на повторное обучение. Протокол № … от (дата)»; 

- «Окончил 9 (11) классов со справкой. Протокол № … от (дата)». 

· Сведения о занятиях в кружках (секциях, клубах). Вносятся названия всех кружков и секций, которые реально посещает ребенок.

· Сведения о занятиях в факультативах. Вносятся названия всех спецкурсов, курсов по выбору или занятий внеурочной деятельности, которые реально посещает ребенок и его фамилия есть в данных журналах.

3.2. Листок здоровья заполняется классным руководителем в соответствии с медицинскими картами учащихся. Классный руководитель обязан ознакомиться сам и довести до сведения учителей-предметников особые рекомендации врачей с целью сохранения здоровья учащихся.
3.3. При заполнении журнала: 

- предмет «история» с 6 класса подразделяется на две учебные дисциплины: «история России» и «всеобщая история»; 

- предмет «математика» с 7 класса подразделяется на две учебные дисциплины: «алгебра» и «геометрия».
3.3. В случаях проведения с учащимся занятий в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в личное дело учащегося справку об обучении в санатории (в больнице). Отметки учитываются при выставлении четвертных отметок.
3.4. В ходе учебного года классный руководитель хранит все справки и письменные обращения, полученные от родителей (законных представителей), об отсутствии на занятиях обучающихся. При необходимости доводит до сведения учителей – предметников информацию, указанную в медицинской справке (например, освобождение от уроков физической культуры и т.д.).
3.5. Фиксирует изменения в списочном составе учащихся (выбытие, прибытие и т.п.) после издания соответствующего приказа по общеобразовательной организации. Фамилию, имя прибывшего учащегося вносит в списочный состав класса под следующим (очередным) порядковым номером, вписывает приказ на всех страницах. В случае выбытия учащегося напротив его фамилии на всех страницах также вписывается приказ. 
3.6. Несет ответственность за состояние классного журнала, анализирует уровень учебных достижений учащихся, следит за своевременностью его заполнения учителями-предметниками.
4. Обязанности учителей-предметников

4.1. Учитель обязан:

4.1.1. Систематически проверять и оценивать знания учащихся. Количество отметок за четверть должно быть не менее 3-х при 1 часовой недельной нагрузке, не менее пяти при 2- часовой нагрузке, не менее  восьми при 5-часовой нагрузке, не менее девяти при 6-часовой нагрузке. Запрещается выставление отметок «задним числом». 

4.1.2. Записывать название месяцев (с маленькой буквы).

4.1.3. На левой странице журнала ставить дату урока, при сдвоенном уроке - дату записывать дважды. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12.).
4.1.4. При проведении сдвоенных уроков записывать тему каждого урока (в каждой строке журнала). Запись одной темы урока на двух строках запрещается.
4.1.5. Отмечать отсутствующих на уроке буквой «н». 
4.1.6. Выставлять отметки за контрольную, лабораторную, практическую работы, сочинение, диктант, изложение в день проведения работы. 
4.1.7. Записывать инструктаж по технике безопасности на уроках физики, химии, физической культуры, технологии, информатики  в графе «Что пройдено на уроке».
4.1.8. Не пропускать столбцы на странице с отметками. Количество дат на левой странице журнала и тем уроков на правой странице должны совпадать

4.2. Тема урока при необходимости может записываться в несколько строк в отведенной для этого одной горизонтальной графе. В случае если для предмета отведены страницы, предусмотренные для занятий, где осуществляется деление классов на группы, допускается запись темы в дополнительных графах с указанием дат для каждой группы.

4.3. При записи темы «Повторение» обязательно указывается ее название (например, Повторение. Десятичные дроби). 
4.4. Форма и тема письменной работы указываются на правой стороне предметной страницы журнала. 
Например, Контрольная работа по теме «Имя существительное»;

                   Практическая работа № 3 «Строение листа».

                   Лабораторная работа №1 «Определение цены деления измерительного прибора».
4.5. Самостоятельная или тестовая проверочная работа, рассчитанная учителем не на весь урок, также фиксируется на правой стороне журнала после записи темы урока.

Например, Иррациональные уравнения. Самостоятельная работа; Производная. Тест.

4.6. Отметки за каждую учебную четверть и полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока. 
4.7. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только один  из следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н», «н/а», «зач», «незач», «пр.осв», «пр.не осв». Выставление точек, отметок со знаком «минус», «плюс» не допускается.
4.8. Запрещается необоснованное исправление отметок.  В исключительных случаях: зачеркнуть неправильную отметку и в соседней клетке поставить правильную, сделав запись в нижней части страницы, заверив их личной подписью учителя с ее расшифровкой и печатью. Например: Отметка Иванову Ивану за 13.12 исправлена на «5» (отлично), далее - подпись учителя и печать учреждения. 
4.9. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практической части программы (лабораторных, практических, контрольных работ, экскурсий). Например, Практическая работа № 2 по теме «Измерение размеров малых тел», Контрольная работа № 2 по теме «Решение уравнений» и т.п. 
4.10. Тема урока записывается в журнале без сокращений и полностью соответствует календарно-тематическому плану в рабочей программе.
4.10. Учитель, замещающий урок, занятие, обязан проводить и записывать в журнал уроки, занятия в соответствии с календарно-тематическим планом отсутствующего учителя. 

4.11. Учитель, обучающий детей с ограниченными возможностями здоровья на дому, обязан выставлять отметки (текущие и итоговые), записывать темы уроков,  только в журнале для надомного обучения. 

4.12. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока.
4.13. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классными журналами.
4.14. Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить в установленный срок.
4.15. Учитель несет ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей по ведению журналов.
5. Оценивание учащихся

5.1. Уровень учебных достижений учащихся оценивается в соответствии с системой оценивания, закрепленной в Положении о проведении промежуточной аттестации и осуществлении текущего контроля их успеваемости:

«1 – неудовлетворительно»

«2 – неудовлетворительно»

«3 – удовлетворительно»

«4 – хорошо»

«5 – отлично».

5.2.  В случае оценивания знаний обучающегося «1» (одним баллом) и «2» (двумя баллами), учитель должен (по возможности) опросить его в 2 - 3-дневный срок и зафиксировать отметку в журнале. 
5.3. Выставление неудовлетворительных отметок в первый урок после длительного отсутствия учащегося (5 и более уроков) допустимо, так как учебный материал учащийся при длительном отсутствии обязан изучить.
5.4. При проведении обязательного для всех обучающихся текущего контроля в соответствии с рабочей программой учителя (контрольная работа, зачет, сочинение, практическая или лабораторная работа и т.п.) отметки выставляются всем обучающихся в графе того дня, когда проводилась эта работа. 
5.5. Отметки за каждую четверть (полугодие), год выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету. В соответствующей графе на левой стороне журнала вместо даты урока делается запись «1 чет», «1 пол» и т.п.
5.6. Текущие отметки следующей четверти выставляются в следующей клетке после четвертных (полугодовых) отметок.

5.7. Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметок за последнюю четверть (полугодие). В соответствующей графе на левой стороне журнала вместо даты урока делается запись «год». Наличие в журнале пустых клеток (без даты, надписи или отметок) не допускается.

5.8. Учащийся может быть не аттестован (н/а) за четверть (полугодие) в случае пропуска им более 50% учебного времени и отсутствия соответствующего количества отметок по этой причине.

5.9. Пересмотр и исправление отметок за четверть (полугодие), год не допускается.

5.10. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за курс основного общего образования отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой отметки «Годовая» (по русскому языку и математике всем обучающимся, по другим учебным предметам — только сдававшим этот предмет по выбору) . В соответствующей графе на левой стороне журнала вместо даты урока делается запись «Экзамен». После экзаменационной отметки выставляется итоговая отметка всем обучающимся класса (для сдававших экзамен по предмету выводится средняя арифметическая годовой и экзаменационной отметок, для не сдававших - дублируется годовая отметка). В соответствующей графе на левой стороне журнала делается запись «Итоговая». В случае, отсутствия экзаменационных отметок у всех обучающихся колонка «Экзамен» не прописывается, после колонки «Годовая» сразу выставляется  колонка «Итоговая». На страницу журнала «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» переносятся четвертные отметки, годовая, промежуточная аттестация, экзаменационная и итоговая.

5.11. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за курс среднего общего образования в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ) или государственного выпускного экзамена (ГВЭ) экзаменационные отметки обучающихся на предметных страницах журнала не выставляются. На страницу журнала «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» переносятся полугодовые отметки, годовые и итоговые отметки (среднее арифметическое полугодовых и годовых отметок обучающегося за каждый год обучения по образовательной программе среднего общего образования) по всем предметам учебного плана.

5.12. Отметки за письменные контрольные работы проставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа. Работу над ошибками следует проводить после каждого контрольного измерения. Сроки проверки контрольных и самостоятельных работ определяются методическими рекомендациями о преподавании учебных предметов.
5.13. Не подлежат текущему оцениванию учебные достижения обучающихся по спецкурсам, курсам по выбору и внеурочной деятельности.

5.14. Итоги промежуточной аттестации учащихся отражаются отдельной графой в соответствии с формой в классных журналах в разделах тех предметов, по которым она проводилась. 
5.15. Запись о проведении промежуточной аттестации делается на правой странице журнала  в одну из строк (в соответствии с датой в календарно-тематическом планировании)  «Промежуточная аттестация. Контрольная работа или Промежуточная аттестация. Защита проектной работы». Итоговые отметки по учебным предметам с учетом результатов промежуточной аттестации за текущий учебный год должны быть выставлены не позднее 31 мая.
5.16. Оформление результатов промежуточной аттестации в журнале в виде отметок:
	Ф. И. 

уч-ся
	Дата
	
	
	

	
	1
	2
	…
	25
	1 ч.
	1
	2
	…
	25
	2 ч.
	3 ч.
	4 ч.
	Год
	Пром. аттест
	Итог

	Иванов Р.
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	3
	3
	4
	3
	3
	3

	Петров Т.
	
	
	
	
	5
	
	
	
	
	4
	5
	5
	5
	5
	5


5.17. Оформление результатов учащихся 1 класса в журнале в виде качественной оценки:

	Ф. И. 

уч-ся
	Дата
	
	
	

	
	1
	2
	…
	25
	27
	1
	2
	…
	25
	1
	3
	5
	Год
	Пром. аттест
	Итог

	Иванов Р.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Пр. осв
	Пр. осв
	Пр. осв

	Петров Т.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Пр. осв
	Пр. осв
	Пр. осв


Примечание: Пр. осв - Программа освоена

5.18. Оформление результатов учащихся по спецкурсам и курсам по выбору в журнале в виде качественной оценки:

	Ф. И. 

уч-ся
	Дата
	
	
	

	
	1
	2
	…
	25
	27
	1
	2
	…
	25
	1
	3
	5
	Год
	Пром. аттест
	Итог

	Иванов Р.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Зачет
	Зачет 
	Зачет

	Петров Т.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Зачет 
	Зачет
	Зачет

	Серов Р.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Незачет
	Незачет 
	Незачет 


5.19. Оформление результатов промежуточной аттестации в журнале в разделе «Сводная ведомость  учета успеваемости учащихся» для 2 – 11 классов

	Список учащихся
	
	Русский язык
	Литература
	…
	…

	
	1 четверть
	3
	4
	
	

	
	2 четверть
	3
	5
	
	

	
	3 четверть
	3
	4
	
	

	
	4 четверть
	3
	4
	
	

	
	Год. оценка
	3
	4
	
	

	
	Экз. оценка/пром.аттест.
	3
	5
	
	

	
	Итог. оценка
	3
	4
	
	


5.20. Оформление результатов промежуточной аттестации в журнале в разделе «Сводная ведомость  учета успеваемости учащихся» для 9, 11 классов:

	Список учащихся
	
	Русский язык
	Литература
	…
	…

	
	1 четверть
	3
	4
	
	

	
	2 четверть
	3
	5
	
	

	
	3 четверть
	3
	4
	
	

	
	4 четверть
	3
	4
	
	

	
	Год. оценка
	3
	4
	
	

	
	Экз. оценка/пром.аттест.
	3/3
	4/5
	
	

	
	Итог. оценка
	3
	4
	
	


5.21. Четвертные (полугодовые) отметки успеваемости учащихся
выводятся по окончании соответствующей учебной четверти (полугодия) на основе текущих отметок успеваемости, выставленных учащимся в классный журнал, по результатам выполнения контрольных, лабораторных, практических, творческих и иных видов работ, проведенных согласно календарно-тематическим планам изучения соответствующих учебных предметов.
5.22. Четвертная (полугодовая) отметка успеваемости учащегося по учебному предмету определяется результатом деления суммы баллов по всем отметкам, выставленным учащемуся по данному учебному предмету в течение соответствующей учебной четверти (полугодия), на количество выставленных отметок. При выставлении четвертных (полугодовых) отметок следует придерживаться следующих значений среднего балла:
	Средний балл
	Отметка
	Средний балл 

	От 0
	«2»
	До 2,54

	От 2,55
	«3»
	До 3,54

	От 3,55
	«4»
	До 4,54

	От 4,55
	«5»
	До 5


5.23. Отметка учащегося за год выставляется на основе  четвертных  (полугодовых)    отметок. При выставлении годовых отметок следует придерживаться следующих значений среднего балла:

	Средний балл
	Отметка
	Средний балл 

	От 0
	«2»
	До 2,4

	От 2,5
	«3»
	До 3,4

	От 3,5
	«4»
	До 4,4

	От 4,5
	«5»
	До 5


6. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам
6.1. Литература и русский язык. 

Отметки за творческие работы, контрольный диктант с грамматическим заданием выставляются дробью в одной колонке дробью, например, 3/5.
6.2. Иностранный язык.

Тема урока записывается на русском языке. Домашнее задание записывается на русском языке.

6.3. Биология. 

Лабораторные работы проводятся и отмечаются в журнале и оцениваются индивидуально, если ученики осваивают новые знания и приемы учебной деятельности; если идет закрепление умений и навыков, полученных ранее, оцениваются все ученики.

7. Требования по ведению журнала курсов по выбору
7.1. Журнал курсов по выбору ведется  в 10 - 11  классах.
7.2. Все курсы по выбору в 10, 11 классах могут оформляться в едином журнале или на каждый класс отдельно в зависимости от количества курсов. 
7.3. Требования к ведению записей в журнале занятий аналогичны требованиям, предъявляемым к порядку ведения их в классном журнале.
7.4. Классный руководитель заполняет в журнале:

- титульный лист;

- оглавление в журнале;

- Ф.И.О. педагогов, которые ведут курс по выбору;
- названия курсов;

- списки учащихся,
Примечание: 

− название курса должно совпадать с названием в учебном плане школы; 

− количество страниц в журнале на один курс отводить в расчете: 

2 страницы на 1 час обучения в неделю;

4 страницы на 2 часа обучения в неделю.

8. Требования по ведению журнала учета внеурочной деятельности
8.1.  Журнал учета внеурочной деятельности ведется в  Школе  двух видов:
- для 1 – 4 классов,
- для 5 – 11 классов.

8.2. Журнал рассчитан на один учебный год, заполняется в соответствии с требованиями к его ведению.
8.3. Педагоги, организующие занятия по внеурочной деятельности, ведут учёт  проведённых занятий и  посещаемости их учащимися.

8.4. Изменения численного состава учащихся оформляется приказом директора. Выбывшие отмечаются записью «Выбыл(-а)», а вновь прибывшие вносятся в список учащихся с момента прибытия и указывается приказ.
8.5. Темы содержания занятий должны четко соответствовать планированию программы внеурочной деятельности.
9. Требования по ведению журнала группы продленного дня
9.1. Журнал группы продленного дня ведется по форме, утвержденной  Приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 г. №167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации».
9.2. Журнал группы продленного дня рассчитан на учебный год. Ведение соответствующих записей в данном журнале обязательно для каждого воспитателя. Воспитатель обязан ежедневно отмечать не явившихся в группу или опоздавших.

9.3. Заместитель директора по воспитательной работе систематически проверяет правильность ведения журнала группы продленного дня.

9.4. В журнал разрешается вносить только фамилии учащихся, зачисление которых в группу оформлено приказом директора школы. Если учащийся прервал посещение группы продленного дня и его выбытие оформлено приказом директора школы, то в графе "Дата выбытия" следует вписать число и месяц отчисления из группы. Если учащийся начал посещать группу в течение года, фамилия его заносится в журнал в конце списка.
10. Осуществление контроля ведения журналов и их хранение

10.1. Директор Школы:

-отвечает перед органом, осуществляющим государственное управление в сфере образования, за правильность оформления журналов, их сохранность;

- обеспечивает необходимое количество журналов, их хранение, систематический контроль за правильностью их ведения;

- приказом по школе назначает лиц, ответственных за хранение классных журналов;

- выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами Школы.
10.2. Заместители директора по УР и ВР:

- осуществляют непосредственное руководство системой работы по ведению классных и других видов журналов;

- проводят инструктивные совещания по заполнению журналов обязательно перед началом учебного года и в течение года – по необходимости;

- в соответствии с планом внутришкольного контроля осуществляют систематический контроль за правильностью оформления журналов; 
- снятие с контроля фиксируется в виде записи: Исправлено. Подпись.
10.3. Замечания по ведению классных и других видов журналов, выявленные в ходе проверок заместителем директора по УР или ВР общеобразовательной организации фиксируются на специально отведенной странице «Замечания по ведению журнала».
10.4. Итоги проверки журналов отражаются в справках, приказах по школе.

10.5. Периодичность проверки отражают план работы Школы и план внутришкольного контроля. 
10.6. В конце учебного года классный руководитель сдаёт классный журнал заместителю директора по УР. После проверки журнала заместитель директора производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив.  Дата.   Подпись зам. директора». 
10.7. Классные журналы в течение учебного года хранятся в учительской в специально отведенном месте.
10.8. Классные и другие виды журналов хранятся в архиве 5 лет. 
10.9. После 5-летнего хранения из классного журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет. 
11. Заключительные положения

11.1. Настоящее Положение о ведении журналов (классных, индивидуальных занятий, курсов по выбору, учета внеурочной деятельности, индивидуального обучения детей с ОВЗ) является локальным нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность, утверждается (вводится в действие) приказом директора общеобразовательной организации. 

11.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной форме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
11.3. Положение о ведении журналов (классных, индивидуальных занятий, курсов по выбору, учета внеурочной деятельности, индивидуального обучения детей с ОВЗ) принимается на неопределенный срок. 

11.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.
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