Редакция от 1 янв 2016

Как вести журнал успеваемости (школьный журнал)

С.И. Сабельникова
Журнал успеваемости на бумажном носителе продолжают использовать наряду с электронным журналом как форму учета успеваемости учащихся.

Если образовательная организация в локальном акте утвердила, что использует только электронную форму журнала, то журнал в конце года необходимо:

· распечатать;

· заверить у руководителя.

Храните его в течение 25 лет (п. 02.09 приложения 18 к Методическим рекомендациям, направленным письмом Минобразования России от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64).

Если необходимо, то отдельные страницы электронного журнала распечатывают в течение учебного года.

Если одновременно используют электронную и традиционную формы журнала успеваемости, то к ним применяют единые требования:

· о размещении информации из журнала;

· об отражении в нем рабочих программ (тем уроков);

· о порядке выставления и накопления оценок;

· о соответствии количества уроков учебным планам.

Что вносить в журнал

Независимо от формы журнала успеваемости в нем фиксируют:

· списочный состав класса;

· название предмета (как указано в учебном плане);

· даты проведения и темы уроков;

· домашнее задание;

· отметки (оценки), которые получили обучающиеся в ходе текущего контроля и промежуточной аттестации;

· итоговые отметки;

· вид работы (например, словарный диктант, контрольная работа).

В журнале ежеурочно отмечают отсутствующих на уроке обучающихся.

Требования к ведению журнала успеваемости вправе устанавливать:

· региональные или муниципальные органы управления образованием;

· образовательная организация самостоятельно, если отсутствуют рекомендации со стороны региональных или муниципальных органов управления образованием.

Примерные требования к ведению журнала:

1) оформляйте все изменения в журнале (исправления) с записью «исправленному верить» и подписью лица, который внес изменения;

2) ставьте отметки за контрольные (проверочные) работы на дату, когда проводили работу, и не позднее срока, который определен локальным актом образовательной организации (например, Положением об оценивании);

3) в разделе «Тема» указывайте вид работы и тему, по которой проводили работу;

4) опросите ученика после неудовлетворительной отметки за проверочную работу и дайте возможность получить удовлетворительную отметку;

5) не ставьте неудовлетворительных отметок на первом уроке после болезни ребенка;

6) не ставьте в журнале дополнительных отметок «точка», «минус» и т. п.;

7) фиксируйте запись о замене педагогов на уроках в день замен;

8) соблюдайте единообразие заполнения журналов (например, даты и темы проведенных уроков должны соответствовать рабочей программе по предмету);

9) ставьте четвертные (триместровые, полугодовые) отметки не позднее чем за один день до окончания учебного периода;

10) вносите информацию о домашнем задании в день проведения занятия;

11) фиксируйте в графе «Домашнее задание» содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Если необходимо, то укажите содержание задания и характер его выполнения;

12) внесите в поле «Домашнее задание» запись «не задано», если не задавали домашнее задание (например, после проведения контрольных мероприятий, перед каникулами).

Заполнение журнала успеваемости классным руководителем, педагогом-предметником относите к «другой педагогической работе», предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями педагогического работника (подп. «г» п. 1.2 приложения к приказу Минобрнауки России от 11 мая 2016 г. № 536).

На каком языке вести записи

Записи в журнале успеваемости ведут на русском языке и на языке республики России (ч. 1 ст. 16 Закона от 25 октября 1991 г. № 1807-1).

Порядок использования языков народов России в официальном делопроизводстве определяет законодательство субъектов РФ.

Пример регионального регулирования
Закон Республики Татарстан от 8 июля 1992 г. № 1560-XII «О государственных языках Республики Татарстан и других языках в Республике Татарстан»:

«…Государственными языками в Республике Татарстан являются равноправные татарский и русский языки (ст. 3).

<…> Язык, языки образования определяются локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность по реализуемым ею образовательным программам, в соответствии с законодательством Российской Федерации (ст. 8). <…> В деятельности органов местного самоуправления, государственных органов, предприятий, учреждений и иных организаций Республики Татарстан используются государственные языки Республики Татарстан (ст. 13)».

Для записи тем уроков по иностранному языку (иностранным языкам) допускается использовать иностранный язык.

Какой цвет пасты использовать для бумажной формы журнала успеваемости

Используйте черную, синюю (всех оттенков) пасту. Записи должны быть разборчивы и аккуратны. Журнал заполняйте чернилами одного цвета.

Специальных требований к цвету пасты для записей в бумажном варианте журнала успеваемости нет. Но стоит взять в расчет Инструкцию, утвержденную постановлением Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69. В ней указано, что записи производят аккуратно черным, синим или фиолетовым цветом:

· перьевой или гелевой ручкой;

· ручкой-роллером (в т. ч. шариковой);

· световодостойкими чернилами (пастой, гелем).

Качество пасты, чернил, красителя, используемых при заполнении журнала успеваемости, должно обеспечивать сохранность записей в течение срока хранения журнала.

Как оформлять темы уроков

Тему урока оформляют так, чтобы она отражала требования реализуемых стандартов к элементам содержания образования.

В ФКГОС и ФГОС элементы содержания представлены по-разному:

· ФКГОС фиксирует элементы содержания по разделам и основным темам;

· ФГОС фиксирует элементы содержания блочно, без выделения разделов и тем.

И в том, и в другом случае элементы содержания разбивают на конкретные дидактические единицы, которые отражают в темах уроков.

Пример записи тем уроков
	 
	ФКГОС
	ФГОС

	Элемент содержания
	Русский язык. «Система гласных и согласных звуков» (раздел «Фонетика. Орфоэпия»)
	Русский язык. «Понимание определяющей роли языка в развитии интеллектуальных и творческих способностей личности, в процессе образования и самообразования»

	Варианты записи тем для 6 класса
	Урок 1. Фонетика как раздел лингвистики. Единицы фонетики.
Урок 2. Система гласных звуков русского языка.

Урок 3. Йотированные гласные. Беглые гласные.

Урок 4. Система согласных звуков. Парные согласные звуки.

Урок 5. Непарные звонкие и глухие согласные звуки.

Урок 6. Непарные твердые и мягкие согласные звуки.

Урок 7. Правила транскрибирования гласных и согласных звуков
	Урок 1. Язык как средство мышления и общения.
Урок 2. Функциональные стили языка.

Урок 3. Применение художественного стиля языка.

Урок 4. Применение официального стиля языка.

Урок 5. Применение научно-популярного стиля языка.

Урок 6. Границы применения разговорного стиля языка.

Урок 7. Защита групповых проектов «Речь моих одноклассников»


Формулировка темы урока в классном журнале должна полностью совпадать с формулировкой темы в календарно-тематическом планировании, включенном в рабочую программу, если наличие календарно-тематического планирования в рабочей программе предусмотрено локальным актом – Положением о рабочей программе.

Как регулировать количество текущих отметок

Конкретное обязательное количество оценок за период учебного года устанавливать не стоит, но контролировать их количество в журнале нужно.

Текущих отметок должно быть достаточно для того, чтобы:

· провести промежуточную аттестацию в форме учета текущих оценок;

· осуществлять индивидуальный учет успеваемости учащихся;

· информировать родителей о состоянии успеваемости учащихся;

· анализировать работу обучающихся на уроках и сравнивать ее с результатами контрольных работ.

Систематичность и регулярность в выставлении текущих оценок – показатель того, что ученики активны на уроках, а педагог использует разнообразные формы оценивания.

Совет: не оставляйте пустые клеточки в журнале после неудовлетворительной отметки, полученной обучающимся. Это будет означать, что педагог не дал ученику возможности исправить работу.
Не оставляйте неисправленной последнюю отрицательную отметку перед выставлением отметки за промежуточную аттестацию, так как косвенно это говорит о неготовности обучающегося к промежуточной аттестации.

Как выставлять отметки по результатам промежуточной аттестации

Отметки по результатам промежуточной аттестации выставляют в конечном столбце записей журнала за аттестуемый период после даты последнего проведенного в этот период урока.

Не оставляйте пустые столбцы перед четвертными (триместровыми, итоговыми) отметками.

Результаты промежуточной аттестации фиксируйте так, как устанавливает локальный акт образовательной организации (Положение об оценивании учащихся или Положение о формах, периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся).

Если обучающийся пропустил значительное количество уроков по болезни в аттестуемый период и педагог не выставил ему текущих отметок или этих отметок менее трех, обучающемуся можно выставить отметку за промежуточную аттестацию на основании одной контрольной работы, в том числе проведенной дистанционно. Но такая возможность должна быть закреплена локальным актом – Положением о формах, периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.

Пример перевода в пятибалльную шкалу
В методических рекомендациях, направленных письмом департамента образования города Москвы от 15 января 2014 г. № 01-08-54/14, предложен следующий порядок перевода 100-балльной шкалы в 5-балльную:

«5» – 80–100 баллов;

«4» – 60–79 баллов;

«3» – 40–59 баллов;

«2» – 39 баллов и ниже.

Как делать запись о неучебных днях и карантине 

Если руководитель образовательной организации распорядительным актом установил неучебные дни или дни карантина, то в журнале сделайте об этом запись.

Примеры вариантов записи:
Вариант 1. На правой странице разворота журнала в «листе движения» фиксируют дату и причину непроведения учебных занятий. Далее указывают исходящие данные приказа образовательной организации. Не дублируйте эту информацию на странице преподавания предмета.

Вариант 2. Учитель делает запись каждого урока. Слева отмечают дату, справа в графе «Что пройдено на уроке» пишут слово «Карантин». Запись делают следующим образом: 10.03 – «Карантин по приказу ОО» или «Карантин с ______ по ______».

Вариант 3. Слева на странице предмета журнала отмечают дату, справа в графе «Что пройдено на уроке» пишут тему урока согласно календарно-тематическому планированию рабочей программы с указанием соответствующей формы (самостоятельной работы, дистанционного обучения и пр.) и отметкой актированного дня или карантина.

Последний вариант оформления записи в журнале будет актуален в случае, если ликвидацию отставания в связи с карантином планируете осуществлять средствами дистанционного обучения.

Что учитывать при оформлении списочного состава класса

Списочный состав класса оформляют в алфавитном порядке.

Фамилии обучающихся, прибывших не в начале учебного года, размещают в конце списка и указывают дату и номер приказа о зачислении. При совпадении фамилий очередность размещения определяют по буквам имени.

Если обучающийся выбыл, то указывается дата и номер приказа о выбытии.

Имена обучающихся допустимо сокращать. Сокращенный вариант не должен препятствовать воспроизведению имени ученика, в случае если журналом пользуется педагог, не знакомый с классом.

Ситуация: вносить ли в список 9-го класса в журнале лиц, которым предоставлено право повторного прохождения ГИА осенью 
Да, вносить, если они остались на повторном обучении в образовательной организации.

Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт об оставлении указанных обучающихся на повторное обучение с правом прохождения ГИА в дополнительные сроки (абз. 2 п. 1 письма Минобрнауки России от 24 апреля 2014 г. № НТ-443/08). На основании этого приказа обучающихся вносят в контингент соответствующего класса (9-го класса) и в список класса в журнале.

Сколько лет хранить бумажный вариант журнала успеваемости 

Минобразования России рекомендует хранить журналы успеваемости пять лет. После извлеките страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся и сформируйте дело. Дело храните не менее 25 лет (п. 02.09 приложения 18 к Методическим рекомендациям, направленным письмом Минобразования России от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64).

Возможно увеличение сроков хранения сводных данных успеваемости до 75 лет (см. перечень, утвержденный приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558).
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