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ПОЛОЖЕНИЕ 

о  ведении школьной документации  

 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Школьная  документация - это количественная и качественная характеристика 

состояния учебно-воспитательной работы, осуществляемой образовательным учреждением. 

Повышение уровня руководства образовательного учреждения во многом зависит от 

правильного ведения школьной документации, современной обработки первичной информации, 

упрощение учета, соблюдение принципов доступности и сопоставимости учетных данных. 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании в 

Российской Федерации», Типовым положением об образовательном учреждении, приказом 

Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 №167 «Об утверждении инструкции о ведении 

школьной документации», приказом  Минобразования России от 29.12.1997 № 2682 «О 

нарушениях при подготовке и проведении итоговой аттестации выпускников 

общеобразовательных учреждений», приказом Министерства просвещения СССР от 08.12.1986 

№ 241 «Об утверждении и введении в действие положения об организации работы по охране 

труда в учреждениях системы Министерства просвещения СССР», письмами Минобразования 

России от 09.08.96 № 1203/11 «О школьной документации»,  от 20.12.2000 № 03-51/64 

«Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях», 

от 25.09.2000 № 202/11-13 « Об организации обучения в первом классе четырехлетней школы»,  

от 20.04.2001 № 408/13-13 «Рекомендации по организации обучения первоклассников в 

адаптационный период», письмом Минобрнауки России от 15.02.2012 № АП-147/07  «Системы 

ведения журналов успеваемости учащихся в электронном виде в общеобразовательных 

учреждениях Российской Федерации», письмом Минобразования РФ от 07.02.2001г. №22-06-

147 «О содержании и правовом обеспечении должностного контроля руководителей 

образовательных учреждений» и другими документами федерального и регионального 

законодательства по вопросам работы со школьной документацией, Уставом МБОУ СОШ № 1, 

Коллективным договором, Правилами внутреннего распорядка образовательного учреждения. 
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1.3. Школьные документы должны оформляться своевременно, четко, разборчиво, без 

подчисток, помарок, вызывающих сомнения в правильности внесенных данных. Записи в 

документах ведутся ручкой одного цвета (черной шариковой) или в напечатанном виде.  

1.4. За достоверность сведений, содержащихся в документах, и доброкачественное их 

оформление несут ответственность лица, отвечающие за работу со школьной документацией.  

1.5. Директор школы и заместители директора по учебно-воспитательной работе 

осуществляют контроль за ведением школьной документации по плану внутришкольного 

контроля. 

2. Школьная документация 

2.1. Перечень школьной документации образовательного учреждения: 

-  алфавитная книга записи учащихся; 

-  личные дела обучающихся; 

-  классные журналы; 

-  журнал элективных учебных предметов; 

-  журнал группы продленного дня; 

-  журнал учета в системе дополнительного образования; 

-  дневники школьников; 

-  тетради учащихся; 

-  книги приказов; 

-  книга протоколов педагогического совета школы; 

-  книга учета и записи выданных аттестатов; 

-  книга учета личного состава работников школы; 

-  книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним; 

-  журнал регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений; 

-  книга учета и записи аттестатов о среднем (полном) общем образовании без отличия; 

- книга учета и записи аттестатов о среднем (полном) общем образовании для 

обучающихся, награжденных золотой медалью; 

-  книга учета и записи    аттестатов о среднем (полном) общем образовании для 

обучающихся, награжденных серебряной медалью; 

-  книга учета и записи аттестатов об основном общем образовании без отличия; 

-  книга учета и записи аттестатов об основном общем образовании с отличием; 

-  книга протоколов педагогического совета школы; 

- книги приказов по основной деятельности, по личному составу, по движению 

учащихся; 

-  книга учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним; 

-  книга учета личного состава работников школы; 

-  материалы диагностических работ, в том числе системы «СтатГрад». 

 

2.2. Исправления записей, отметок и дат в школьной документации сопровождаются 

подписью директора школы или заместителя директора по учебно-воспитательной работе (в 

классных журналах) и заверяются печатью образовательного учреждения. 

2.3. Указанные выше документы, кроме классных журналов, журналов элективных 

курсов, журнала группы продленного дня, при смене директора школы обязательно передаются 

по акту. Акт подписывается директором, передающим дела, и вновь назначенным директором 

школы. 

2.4. В делах школы хранятся приемо-передаточные акты, докладные записки или 

справки.  
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2.5. Сроки хранения школьной документации определены в Номенуклатуре дел 

образовательного учреждения. 

3. Ведение школьной документации 

3.1. Алфавитная книга записи учащихся 

3.1.1. В алфавитную книгу записи учащихся записываются все учащиеся школы. 

Ежегодно в нее заносятся сведения об обучающихся нового приема. Обучающиеся  в список 

заносятся в алфавитном порядке, независимо от классов, в которых они учатся. Для каждой 

буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведется своя порядковая 

нумерация. Порядковый номер записи обучающегося в книге является одновременно номером 

его личного дела. 

3.1.2.Выбывшими следует считать обучающихся, прекративших посещение школы 

вследствие перемены места жительства, перешедших в другую школу или иное учебное 

заведение, исключенных из школы, а также окончивших школу. Временное прекращение 

учебных занятий (например, по болезни) в алфавитной книге не отмечается. Выбытие 

обучающегося и окончание им школы оформляются приказом директора с указанием причины 

выбытия; одновременно в графе 12 алфавитной книги заносятся номер и дата приказа, а в графе 

14 точно указывается причина выбытия.  

3.1.3. Если ранее выбывший из школы обучающийся, уход которого оформлен приказом, 

снова возвратится в нее, то данные о нем записываются как на вновь поступившего, при этом 

дата возвращения ученика с пометкой «возвр.» записывается в графе «Дата поступления в 

школу». 

3.1.4. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву 

продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой 

букве. 

3.1.5. Исправления в книге скрепляются подписью директора и печатью школы. 

3.1.6. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется 

подписью директора и печатью школы.  

3.2. Личные дела обучающихся 

3.2.1. Личное дело обучающегося  является государственным документом строгой 

отчетности, вносится в номенклатуру дел школы и подлежит хранению в школьном 

архиве. 

3.2.2. Срок хранения устанавливается 5 лет  с момента окончания школы. По истечении 

установленного срока он подлежит уничтожению по причине отсутствия надобности.  

3.2.3. Уничтожение личного дела осуществляется экспертной комиссией, назначенной 

директором школы с составлением акта на списание, который хранится 25 лет.  

3.2.4. Личное дело обучающегося является обязательным документом, которое оформляется на 

каждого ученика при приеме в первый класс школы классным руководителем и ведется 

до окончания школы. Оно подписывается директором школы и заверяется печатью 

школы. 

3.2.5. Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво пастой синего цвета. 

Применение пасты другого цвета не допускается. Личное дело имеет номер, 

соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, № К/5 

означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5). 

3.2.6. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями.  

3.2.7. Фамилия, имя, отчество ученика, матери, отца, наименование населенного пункта 

проживания, области, республики, района и улицы пишутся без сокращения. 

Допускаются общепринятые сокращения, например: «улица» - «ул», «поселок» - «пос» и 

т.д. 
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3.2.8. Дата и год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения словами. 

3.2.9. Наименование учебного заведения записывается в соответствии с Уставом школы. 

3.2.10. В личном деле находятся следующие документы: 

-  заявление родителей на имя директора школы о приеме в первый класс с визой 

директора и номером приказа; 

-  копия свидетельства о рождении ребенка, заверенная директором школы; 

-  справка о составе семьи; 

-  копия свидетельства ИНН, СНИЛС обучающегося (при наличии); 

-  справка о состоянии здоровья обучающегося; 

-  договор с родителями (законными представителями) о предоставлении общего 

образования; 

- 1 фотография формата 5*7. 

3.2.11. Отметки проставляются в количественном виде. Исправления отметок не допускается. 

При необходимости исправления вносятся только по разрешению директора школы, 

подписываются им и заверяются круглой гербовой печатью. Решения педсовета 

"Переведен в следующий класс" или "Оставлен на повторный год обучения" 

подписываются классными руководителями и заверяется круглой гербовой печатью.  

3.2.12. При переводе обучающегося в другое заведение секретарь школы делает отметку в какое 

учебное заведение выбыл ученик и записывает номер приказа о выбытии. Подпись 

заверяется круглой гербовой печатью. 

3.2.13. При прибытии обучающегося секретарь делает отметку о прибытии. Создается приказ о 

зачислении. 

3.2.14.  Если ребёнок ранее не учился в образовательном учреждении, 

классный руководитель заполняет личную карту учащегося: 

   располагает документы в соответствии с настоящим положением; 

3.2.15. Если учащийся прибыл из другого образовательного учреждения, классный 

руководитель: 

располагает документы в личном деле в соответствии с данным положением; 

проверяет личное дело на наличие всех документов в соответствии с данным 

положением. При отсутствии необходимых в личном деле документов, принимает 

меры к их восполнению. 

3.2.16.Классный руководитель следит за актуальным состоянием документов в личном деле 

учащегося.  

3.2.17. В конце учебного года классный руководитель выставляет итоговые оценки  учащегося.  

3.2.18. Последнюю страницу личной карты учащегося, классный руководитель заполняет в 

конце учебного года, записывает итоги года, ставит под ними свою подпись. По 

окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется 

печать школы. 

3.2.19. Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел 

обучающихся и не реже одного раза в год проверяет их заполнение. 

3.2.20. Классный руководитель несет ответственность за ведение личных дел, своевременное и 

аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ним, полноту 

сведений об обучающихся. 

3.2.21. Медицинский работник школы несет ответственность за полноту сведений об 

обучающемся в амбулаторной медицинской карте и своевременное внесение 

необходимых записей. При отсутствии в школе штатного медицинского работника 

заполнение карт возлагается по согласию с МБУЗ «Октябрьская центральная районная 

больница» на одного из работников фельдшерско-акушерского пункта, обслуживающего 

территорию школы. 
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3.2.22. Доступ к личному делу обучающегося  должен быть ограничен. Список лиц, имеющих 

право работать с личными делами утверждается директором школы. Доступ посторонних 

лиц, не утвержденных приказом директора школы, запрещается. Запрещается выдача 

личных дел обучающимся и их родителям на руки, кроме случаев перевода в другое 

учебное заведение. 

3.2.23. При переводе в другое учебное заведение, родители (законные представители) должны 

предоставить директору справку-подтверждение с визой руководителя другого 

учреждения с согласием принять обучающегося. 

3.2.24. Личное дело выдается на руки родителям, после чего делается запись в алфавитной книге 

против фамилии выбывшего обучающегося. 

3.2.25. Папки с личными делами хранятся в приемной директора школы. 

 

3.3. Классные журналы 

1.1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, 

ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя. Классный 

руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и 

сохранность журнала. 

1.2. К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в 

конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного 

класса.  

1.3. Классный журнал рассчитан на учебный год.  

Учебный год, наименование общеобразовательного учреждения и класс (группа) указываются 

на титульном листе журнала. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например, 

1 «А», 1 «Б», 5 «В», 5 «Г».  

1.4. 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: 1 час – 2 стр., 2 часа - 4 

стр., 3 часа – 5 стр., 4 часа – 7 стр., 5 часов – 8 стр., 6 часов – 9 стр. и т.д.  

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

шариковой ручки синего цвета. Не разрешается применение на одной странице ручек с разными 

цветами чернил. Запрещаются какие-либо записи карандашом.  

1.6. Все записи в классном журнале должны вестись без исправлений. В случае выставления 

учителем ошибочной оценки необходимо ее зачеркнуть, рядом поставить правильную и сделать 

запись на этой странице следующего содержания: 05.10.2008 г. Волкову Дмитрию ошибочно 

была выставлена оценка «4», верной считать оценку «3» (три). Данная запись фиксируется 

учителем-предметником и без подписи директора общеобразовательного учреждения, 

заверенной печатью, является недействительной. Злоупотребления учителя, допускающего 

систематические исправления, так называемые «подтирки», вклеивания оценок, словом, факты, 

фальсифицирующие истинную картину знаний учащегося, являются серьезным нарушением. В 

случае обнаружения вышеуказанных нарушений директор школы обязан потребовать от 

учителя письменного объяснения и применить к нему меры дисциплинарного воздействия. 

1.7. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным 

указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, 

экскурсий, уроков с использованием информационных технологий и видеоуроков. (Например, 

Пр. р. № 5 «Размещение топливных баз», К. д. № 2 «Сложное предложение», Л.р. № 1 

«Определение доброкачественности пищи» и т.п.).  

1.8. В клетках для выставления отметок учитель разрешается записать только один из 

следующих символов «1», «2», «3», «4», «5», «н», «н/а»  
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1.9. Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после 

длительного отсутствия учащихся (3-х и более уроков), сдерживает развитие успехов в их 

учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному 

предмету. Не допускается выставление неудовлетворительной оценки в первые два урока после 

длительного отсутствия обучающегося. 

3.3.1. Обязанности классного руководителя 

2.1. В течение всего учебного года в классном журнале классным руководителем ведется лист 

«Движение обучающихся»(при наличие его в журнале).  

В листе «Движение обучающихся» фиксируются сведения о всевозможных перемещениях 

обучающихся: переводе в другой класс, выбытии в другое общеобразовательное учреждение, 

обучении на дому, длительном пребывании в лечебных учреждениях санаторного типа и т.д., 

кроме того, указываются исходящие данные соответствующего приказа по школе; например, 

Иванов Александр – обучается на дому с 01.09.2007 года по 30.05.2008 года, приказ по МКОУ 

от ___ №___ или Сергеев Михаил – переведен в 6 «А» класс с ____ (указывается дата), приказ 

по МКОУ____ № ___.  

Список обучающихся данного класса (фамилия, имя полностью) заполняется на основании 

приказов о переводе в следующий класс, о комплектовании 1-х, 10-х классов на начало 

текущего учебного года.  

Обучающиеся, прибывшие в общеобразовательное учреждение после 5 сентября текущего 

учебного года, вносятся на страницу «Движение обучающихся» с указанием даты и номера 

приказа о прибытии.  

2.2. Классный руководитель заполняет в журнале:  

• титульный лист (допускается запись в соответствие с Уставом:  МКОУ«Октябрьская СОШ 

имени Героя Советского Союза Н.В.Архангельского»; эта же запись дублируется на 

обложку, на которой отчетливо должен прочитываться также класс (параллель и литера);  

• номер класса, свою фамилию и оглавление;  

• списки учащихся на всех страницах; фамилии обучающихся записываются в алфавитном 

порядке, имена обучающихся пишутся в полной форме;  

• названия предметов. Названия предметов записываются со строчной буквы, фамилии, имена, 

отчества учителей указываются полностью.  

• общие сведения об учащихся. При заполнении страницы используются данные из личных дел, 

оперативная и полная информация о месте работе 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.  

• сводную ведомость посещаемости  

• сводную ведомость успеваемости. На данной странице фиксируются четвертные, полугодовые 

(в 10-ых, 11-х классах), годовые, экзаменационные, итоговые оценки.  

В графу «Решение педагогического совета (дата и номер)» классным руководителем вносятся 

следующие записи:  

– переведен в 8 класс, протокол от _______ №_______;  

– условно переведен в 8 класс, протокол от _______№_______;  

– оставлен на повторное обучение, протокол от _____ №_____;  

– выбыл в ____ОУ СОШ № __ с __ (указать дату выбытия), приказ от _____ № _____;  

– получил основное общее образование, протокол от _____№______;  

– получил среднее  общее образование, протокол от ______ №_____;  

– выдана справка об обучении в общеобразовательном учреждении, протокол от ______ 

http://pedsovet.su/publ/111-1-0-4018
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№_____.  

• сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях  

• совместно с медицинским работником заполняет «Листок здоровья». 

1 сентября:  

– в 1-х,3-х,4-х,6-х,8-х классах;  

– вносятся сведения об обучающихся, освобожденных по состоянию здоровья от посещения 

уроков физической культуры на весь учебный год;  

– вносятся сведения об обучающихся, имеющих рекомендацию врача о занятиях физической 

культурой в специальной медицинской группе.  

«Листок здоровья» в остальных классах (2-х.5-х,7-х,9-х,10-х,11-хклассах) заполняется после 

медицинского осмотра обучающихся.  

2.3. Ежедневно в раздел «Учет посещаемости учащимися» записывается количество дней и 

уроков, пропущенных детьми.  

В случаях проведения с учащимся занятий в санатории (больнице); справка об обучении в 

санатории или больнице, а также ведомость текущей успеваемости вкладывается в личное дело 

обучающегося; на предметных страницах журнала отмечается отсутствие обучающегося буквой 

«н». 

3.3.2. Обязанности учителей-предметников 

3.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать 

посещаемость, записывать название месяцев.  

3.2. 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 общеобразовательного учреждения и утвержденному 

тематическому планированию.  

3.3. При сдвоенном уроке дата записывается дважды, запись темы делается для каждого урока  

3.4. В 1-ых классах в сентябре – октябре проводится ежедневно по три урока, остальное время 

заполняется целевыми прогулками, экскурсиями, физкультурными занятиями, развивающими 

играми, поэтому тема 4-ого урока в графе «что пройдено на уроке» записывается в 

нетрадиционной форме, например, «Поле чудес. Музыка вокруг нас», «Игра-путешествие. 

Знакомство с мастером изображения» и т.д.;  

3.5. 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;  

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

общеобразовательного учреждения «О системе оценки, порядке и периодичности 

промежуточной аттестации обучающихся». Оценки выставляются за устные ответы и 

письменные работы своевременно, в день проведения урока на странице преподавания 

предмета. Запрещаются случаи выставления текущих оценок на то или иное число, 

предшествующее дате проведения урока, кроме оценок за письменные работы.  

3.7. В классный журнал всем присутствовавшим на уроке обучающимся выставляются оценки 

за текущие и итоговые контрольные работы.  

Текущие контрольные работы имеют целью проверку усвоения изучаемого и проверяемого 

программного материала. Для проведения текущих контрольных работ учитель может отводить 

весь урок или его часть.  

Итоговые контрольные работы проводятся:  

– после изучения наиболее значительных тем программы;  

– в конце учебной четверти, полугодия, года.  
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Проведение уроков контроля по всем предметам учебного плана является обязательным 

требованием выполнения учителями программного материала и способствует более 

устойчивому и осознанному усвоению учащимися тем и разделов школьных предметов, дает 

картину целостного представления о различных явлениях, эпохах, событиях, об изучаемых 

курсах в целом, развивает аналитические и мыслительные способности обучающихся.  

3.8. При выставлении оценок за самостоятельные работы необходимо учитывать следующие 

подходы:  

– если самостоятельная работа носит обучающий характер, проводится с целью проверки 

усвоения нового материала и по времени занимает часть урока, учитель не фиксирует запись о 

ее проведении в графе «что пройдено на уроке» и имеет право не выставлять оценки 

обучающимся всего класса;  

– если самостоятельная работа контролирующего характера, ее проведение фиксируется на 

правом развороте журнала в строке «что пройдено на уроке» рядом с указанной темой урока, 

оценки за данный вид самостоятельной работы оценки выставляются всем без исключения 

обучающимся.  

3.9. Отсутствие обучающегося на контрольной или самостоятельной работе по уважительной 

причине непосредственно в день ее проведения (при условии присутствия учащегося в школе 

накануне и на следующий день после проведения письменной работы) не освобождает его от 

обязанности отчитаться в любой возможной форме за допущенный пропуск на следующем 

уроке, о чем обучающийся, родители (законные представители) должны быть поставлены в 

известность заранее (индивидуальное домашнее задание, работа по карточке на этапе опроса 

учащихся и т.д.).  

В случае длительного отсутствия обучающихся в школе по уважительной причине сроки, в 

которые необходимо отчитаться за пропущенные уроки контроля, устанавливаются 

общеобразовательным учреждением дифференцированно в каждом конкретном случае.  

3.10. Запрещается на листе выставления оценок дублировать либо в верхней части страницы, 

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

«практическая работа» и т.д.  

3.11. После проведения уроков контроля результаты анализируются, т.е. проводится работа над 

ошибками, данный вид работы также фиксируется в графе «что пройдено на уроке», рядом с 

указанием темы урока; на данный вид работы выделяется только часть урока;  

3.12. Учитель должен продумывать систему опроса обучающихся, используя принцип 

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

в остальных классах – в среднем 7 оценок Наличие одной, двух, трех оценок, выставляемых в 

системе за урок, свидетельствует о невладении учителем методикой опроса.  

В случае оценивания знаний обучающегося на «2» (неудовлетворительно), учитель обязан 

опросить его в 2-х–3-х дневный срок.  

3.13. Отсутствующие обучающиеся отмечаются буквой «н». Дата отсутствия обучающегося и 

количество пропущенных уроков, отмеченные на странице предмета, должны совпадать с 

информацией на странице «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися». Не 

допускаются факты выставления оценок в тот день, когда обучающийся отсутствовал в школе.  

3.14. Напротив фамилии обучающегося, освобожденного от уроков физкультуры, на странице 

предмета никаких записей не производится. Освобождение обучающихся от занятий 

физической культурой не освобождает их от посещения данных уроков, если к тому нет 

медицинских противопоказаний. Данная категория обучающихся оценивается на основании 

устных ответов по теоретическому материалу.  

Освобождение обучающихся от занятий физической культурой на  четверть, полугодие или 

целый учебный год регламентируется наличием медицинского документа об освобождении от 

занятий по медицинским показателям.  
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3.15. В первом классе начальной школы исключается система балльного (отметочного) 

оценивания. Во втором классе начальной школы оценки должны выставляться со второй 

учебной четверти. Решение о безотметочном обучении в течение 1-ой четверти второго класса 

закреплено в уставе школы.  

3.16. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть 

промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня 

образовательной подготовки школьников путем устного опроса и проведения проверочных 

самостоятельных работ.  

3.17. В случаях проведения занятий с учащимся на дому учителя-предметники, перед 

выставлением итоговых отметок, выставляют в классный журнал текущие отметки на 

основании журнала индивидуального обучения.   

3.18. Если на занятиях по иностранному языку, технологии, физической культуре (10-11) класс 

делится на две группы. Записи ведутся каждым учителем, ведущим подгруппу класса.  

3.19. Если урок проведен в порядке замещения, графы «что пройдено на уроке» и «домашнее 

задание» заполняет учитель, который осуществил замену.  

3.20. В графе «домашние задания» учитель указывает содержание задания, страницы, номера 

задач, упражнений, параграфов (в т.ч. из сборников дополнительного материала, если таковой 

используется с указанием сборника), а также отражает характер выполнения (читать, 

рассказывать, выучить наизусть и т.д.); домашние задания должны носить 

дифференцированный характер, включать индивидуальную работу с обучающимися, что также 

отражается в данной графе, например, подготовка рефератов, докладов, сообщений, 

презентаций, проектов, повторение пройденного материала и т.д.  

В первом классе четырехлетней начальной школы рекомендуется не задавать домашних 

заданий.  

3.21.Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным 

предметам:  

ЛИТЕРАТУРА  

• оценки за сочинения, изложения и другие виды творческих работ по русскому языку и 

литературе выставляются дробью на страницу того предмета, по программе которого 

проводится данная работа. Оценки за данные виды работ не дублируются и не переносятся 

соответственно за грамотность в сочинении на страницу преподавания русского языка и за 

содержание в изложении на страницу преподавания литературы.  

• перед записью темы уроков по внеклассному чтению следует писать сложносокращенные 

слова: «Вн. чт.», оценки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную 

колонку, а в графе «Что пройдено» писать: А. Блок. Чтение наизусть;  

• сочинение записывать так: 1 урок. Р.р. Сочинение по творчеству поэтов серебряного века, 2 

урок. Р.р. Написание сочинения; 

 

РУССКИЙ ЯЗЫК  

• оценки за контрольный диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной 

колонке дробью (4/4; 5/3);  

• запись о проведении классного изложения по развитию речи следует делать так: 1 урок. Р.р. 

Изложение с элементами сочинения. 2 урок. Р.р. Написание изложения по теме «…»; 

 

МАТЕМАТИКА, АЛГЕБРА, ГЕОМЕТРИЯ  

• оценки за контрольную или самостоятельную работу, предполагающую оценку ЗУН по двум 

критериям, следует выставлять в одной колонке дробью (4/4; 5/3). 
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ТЕХНОЛОГИЯ, ХИМИЯ, ФИЗИКА, ИНФОРМАТИКА, ФИЗИЧЕСКОЕ ВОСПИТАНИЕ.  

• инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается либо в графе «Что пройдено на 

уроке», либо в графе «Домашнее задание»;  

 

БИОЛОГИЯ  

• лабораторные работы (Л.р.) проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и 

задач, либо:  

– для усвоения учащимися новых знаний и приемов учебной деятельности (оценивается 

индивидуально);  

– для иллюстрации и систематизации изученного материала;  

– для закрепления и проверки знаний и умений учащихся (оценивается у всех учащихся);  

• оценки за контрольную или самостоятельную работу, предполагающую оценку ЗУН по двум 

критериям, следует выставлять в одной колонке дробью (4/4; 5/3). 

3.3.3. Выставление итоговых оценок 

4.1. Итоговые оценки обучающимся выставляются за четверть (2-9 классы), за полугодие (10-11 

классы).  

4.2. Итоговые оценки при одночасовой недельной нагрузке по отдельным предметам 

выставляются по полугодиям.  

4.3. Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.  

4.4. Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не 

менее трех оценок (при 2-х часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при 

учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся 

по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по 

таким предметам как русский язык, литература, математика, физика, химия.  

4.5. Итоговая оценка за четверть (полугодие) «н/а» (не аттестован) может быть выставлена 

только в случае отсутствия трех текущих оценок и пропуска учащимся не менее 50% учебного 

времени, 

 «осв» по физической культуре может быть выставлена в случае наличия медицинского 

освобождения от занятий.  

4.6. Итоговые оценки за каждую учебную четверть и полугодие выставляются в столбец, 

следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока;  

4.7. Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за 

последнюю четверть, полугодие; 

4.8. Итоговая оценка за год «н/а» (не аттестован) может быть выставлена только в случае 

отсутствия не менее двух оценок «н/а» за учебный период и пропуска учащимся не менее 50% 

учебного времени.  

4.9. По предметам, вынесенным в государственную (итоговую) аттестацию, выставляются 

итоговые оценки.  

При этом надлежит руководствоваться следующим:  

а) итоговая оценка определяется на основании годовой и экзаменационной с учетом четвертных 

или полугодовых оценок и уровня фактической подготовки учащегося;  

б) экзаменационная оценка не может иметь решающее значение при выставлении итоговой 

оценки, так, необъективной является следующая модель и подобные ей: в I – IV четвертях – «4», 

экзамен – «5», итог – «5»  

в) при неудовлетворительной экзаменационной оценке не может быть выставлена 

положительная итоговая оценка.  

Если по предметам переводные экзамены или государственная (итоговая) аттестация не 

проводилась, то годовая оценка считается итоговой и фиксируется в соответствующей графе.  

4.10.Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, 



11 

 

следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.  

4.11.В классах, где проводится переводная или итоговая аттестация, экзаменационные и 

итоговые оценки выставляются на странице предмета, а затем переносятся классным 

руководителем в сводную ведомость учета успеваемости учащихся так же, как и оценка за 

учебные четверти, полугодия, год. 

3.3.4. Контроль за ведением классного журнала 

5.1. Контроль за ведением классного журнала осуществляется администрацией 

общеобразовательного учреждения в соответствии с планом внутришкольного контроля.  

5.2. Классный журнал проверяется не реже 1 раза в четверть.  

5.3. По итогам проверки администрацией заполняется страница журнала «Замечания по 

ведению классного журнала». На данной странице фиксируются предложения по устранению 

недостатков, отметка об устранении выявленных недостатков.  

5.4. В ходе осуществления контроля за ведением классным журналов должна прослеживаться 

системность и завершенность, поэтому обязательным является заполнение графы «отметка о 

выполнении».  

5.5. Контроль за состоянием классных журналов директором школы осуществляется не менее 

двух раз в течение учебного года, о чем на странице раздела оставляется соответствующая 

запись. Директором контролируется состояние контроля классного журнала ответственным 

заместителем директора.  

5.6. В школе используются журналы для факультативных занятий, изучения элективных курсов, 

элективных учебных предметов и кружковой работы. В них отражается тематика проведенных 

занятий и посещаемость. Система оценивания обучающихся закрепляется соответствующим 

локальным актом. Кроме того, в школе используется журнал внеклассной работы по предмету, в 

который фиксируются дополниельные занятия занятия, перенесенные по приказу за 

невыданные уроки (праздничные, актированные дни, дни проведения ЕГЭ,ОГЭ) 

6. Хранение классного журнала 

6.1. По итогам промежуточной и итоговой аттестации, т.е. по окончании учебного года (в срок 

до 1 июля), все классные журналы должны быть проверены членами администрации. На 

странице раздела «Замечания по ведению классного журнала» заместителем директора по 

учебно-воспитательной работе оставляется следующая запись: «Журнал проверен. Замечаний 

нет. Передан на хранение. Сдал (подпись заместителя директора по УВР). Принял (подпись 

лица, ответственного за ведение архива по приказу) ___.___._____г.)  

6.2. Срок хранения классных журналов 5 лет. Хранятся классные журналы в специально 

отведенном помещении. После пятилетнего хранения из журналов изымаются страницы со 

сводными данными успеваемости и перевода учащихся данного класса. Сформированные дела 

за год хранятся в школе не менее 25 лет. 

 

 

3.3.5. Ведение журнала в электронном виде 

3.3.5.1. Внедрение электронных форм отчетности в образовательную деятельность 

(электронная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости»), необходимость 

информирования обучающихся и их родителей (законных представителей) о ходе и результатах 

учебного процесса в электронном виде, в частности посредством портала государственных 

услуг, предусматривает практическое использование систем «электронный журнал» и 

«электронный дневник», направлено на обеспечение роста качества и повышение 

эффективности системы образования в целом. 

3.3.5.2. В начале года классные руководители вносят на все предметные страницы 

журнала списки учебных групп своего класса.  
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3.3.5.3. Распределение предметных страниц по журналу и закрепление их за 

преподавателями осуществляется на основании учебного плана и распределения нагрузки 

между педагогами.   

3.3.5.4. Учет реализации учебных программ ведется всеми педагогическими работниками 

школы.  

Учителя осуществляют заполнение классных журналов в части информации о датах 

проведения занятий (в соответствии с расписанием занятий), темах уроков, заданных домашних 

заданиях, оценках учащихся и отметок об отсутствии учащихся на уроках. 

В конце отчетных периодов педагогические работники подводят итоги учебного 

процесса. Каждому ученику должны быть выставлены итоговые отметки, должна быть 

проведена статистическая оценка проведенных занятий на соответствие учебному плану, по 

типам занятий, по полученным результатам.  

3.3.9.5. Итоговые оценки дублируются в сводную ведомость в конце классного журнала. 

Сводная ведомость должна быть передана в архив через 5 лет хранения журнала в 

образовательном учреждении. По итогам года составляется сводная статистическая таблица 

успешности учебного процесса.  

3.3.9.6. Работа с журналом в электронном виде осуществляется в соответствии с 

требованиями, предъявляемыми к классным журналам на бумажных носителях. 

3.3.6. Контроль за ведением журналов  

3.3.6.1. Контроль за ведением классных журналов, в том числе в электронном виде,  

осуществляет заместитель директора по учебной работе.  

Контроль подразумевает несколько направлений:  

 проверка своевременности отражения в журнале занятий;  

 проверка своевременности выставления отметок;  

 проверка выполнения требования к наполняемости отметок;  

 проверка отражения посещаемости занятий;  

 проверка выполнения учебного плана, учебных программ и календарно-тематического 

графика изучения учебных предметов;  

 проверка своевременности проведения работы с отстающими учащимися;  

 проверка заполнения домашний заданий;  

 проверка домашних заданий на соответствие возрастным особенностям обучающихся, 

требованиям по содержанию и объему;  

 учет замененных и пропущенных уроков (занятий) в соответствии с действующими 

нормативно-регламентирующими документами.  

3.3.6.2. Страница «Замечания по ведению журнала» заполняется директором или 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе школы с указанием срока 

исправления замечаний. При очередной проверке классного журнала об устранении 

(неустранении) замечаний предыдущей проверки делается соответствующая запись.  

3.3.6.3. Журнал проверяется администрацией школы в течение года не менее 4 раз, 

замечания фиксируются в справке и доводятся до сведения педагогического коллектива. 

3.3.6.4. По окончании учебного года классный журнал сдается классным руководителем 

и принимается администрацией образовательного учреждения на хранение. 

3.3.6.5. Журналы хранятся в образовательном учреждении 5 лет, после чего из журнала 

изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся данного 

класса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хранятся в образовательном 

учреждении не менее 25 лет. 

3.4. Журнал элективных учебных предметов 
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3.4.1. Журнал элективных учебных предметов является основным документом учета 

работы элективных учебных предметов (элективных курсов) и ведется по каждому классу или 

параллели классов отдельно.  

3.4.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе заполняет оглавление  и 

сведения об элективных учебных предметах с указанием страниц на каждый. 

3.4.3. Учитель, ведущий элективный курс, на своей странице указывает список 

обучающихся в соответствии с приказом по школе и изучает указания к ведению журнала 

элективных учебных предметов, расположенные в журнале перед оглавлением. 

3.4.3. Требования к ведению записей в журнале элективных учебных предметов 

аналогичны требованиям, предъявляемым к порядку ведения их в классном журнале. 

3.5. Журнал группы продленного дня 

3.5.1. Журнал группы продленного дня ведется по утвержденной форме. 

3.5.2. Журнал группы продленного дня рассчитан на учебный год.  

3.5.3. Ведение соответствующих записей в данном журнале обязательно для  

воспитателя. Воспитатель обязан ежедневно отмечать воспитанников, не явившихся в группу. 

3.5.4. В журнал разрешается вносить только фамилии обучающихся, 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 обучающийся начал посещать группу в течение года, фамилия его заносится в 

журнал в конце списка, а не следующим в алфавитном порядке. 

3.5.5. Директор школы и заместитель директора по учебно-воспитательной работе 

систематически проверяют правильность ведения журнала группы продленного дня, замечания 

фиксируются в справке и доводятся до сведения членов административного совета и 

педагогического коллектива. 

3.6.  Журнал учета в системе дополнительного образования 

3.6.1. Журнал учета в системе дополнительного образования ведется по утвержденной 

форме. 

3.6.2. Журнал учета в системе дополнительного образования рассчитан на учебный год.  

3.6.3. В журнал разрешается вносить только фамилии обучающихся, 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 обучающийся начал посещать группу в течение года, фамилия его заносится в 

журнал в конце списка, а не следующим в алфавитном порядке. 

3.6.4. Записи тем занятий производятся в соответствии с рабочей программой педагога. 

3.6.5. Директор школы и заместитель директора по учебно-воспитательной работе 

систематически проверяют правильность ведения журнала группы продленного дня, замечания 

фиксируются в справке и доводятся до сведения членов административного совета и 

педагогического коллектива. 
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3.7. Дневник школьника 

3.7.1.  Дневник является документом обучающегося и ведение его обязательно для 

каждого обучающегося со 2 по 11 класс. Ответственность за его обязательное и аккуратное 

ведение несет сам ученик. 

3.7.2. Дневник – это инструмент организации учебной деятельности ученика, контроля 

ученика родителями, учителями и администрацией школы.  

3.7.3. Для заметок учителей и классного руководителя используются свободные графы 

или специально выделенные графы и страницы дневника.  

3.7.4. Работа учащегося с дневником 

3.7.4.1. Все записи в дневнике учащийся делает синими чернилами.  

3.7.4.2. Ученик заполняет лицевую сторону обложки, записывает названия предметов и 

фамилии, имена и отчества преподавателей, расписание уроков, занятий по выбору, элективных 

учебных предметов и, по мере необходимости, внеклассных и внешкольных мероприятий, 

указывает месяц и число.  

3.7.4.3.Посторонние записи и рисунки в дневнике недопустимы.  

3.7.4.4. Ученик ежедневно записывает домашние задания для самостоятельной работы в 

графы того дня, на который они заданы; в период школьных каникул оформляется план 

внеклассных и внешкольных мероприятий.  

3.7.4.5. Ученик подает дневник учителю для выставления оценки в день её получения. 

3.7.4.6. Ученик еженедельно подает дневник родителям для ознакомления их с его 

успеваемостью. Подпись родителя свидетельствует о том, что он ознакомлен с успеваемостью 

своего ребенка за неделю, а также с четвертными (полугодовыми), годовыми оценками. 

3.7.4.6. Ученик предъявляет дневник по требованию учителей-предметников,  классного 

руководителя,  администрации.  

3.7.5. Работа учителей с дневниками школьников  

3.7.5.1. Учитель, оценивая ответ учащегося, выставляет отметку в классный журнал и 

одновременно вписывает ее в дневник и заверяет своей подписью.  

3.7.5.2. Рекомендуется, кроме отметки, использовать словесные оценки. Они 

способствуют повышению самооценки ученика и его положительному эмоциональному 

настрою.  

3.7.5.3. Если необходимо записать замечание или обращение к родителям, то делать это 

следует корректно, кратко и четко, не унижая достоинства ученика, и без каких-либо намеков в 

адрес родителей по поводу плохого воспитания детей.  

Важно помнить, что однотипные записи и частые замечания в дневнике, особенно если 

это касается поведения или невыученных уроков, вызывают привыкание и не оказывают 

никакого воздействия на недобросовестного ученика. Эффективнее будет пригласить родителей 

в школу, может быть, даже специальным уведомлением.  

3.7.5.4. Для учителя недопустимы безграмотность, нарушение норм литературного языка 

в формулировках, неразборчивый, небрежный почерк, нарушения этикета (бестактность). 

3.7.5.5. Учитель обязан контролировать запись учащимися домашнего задания по своему 

предмету, уделяя особое внимание слабоуспевающим и неуспевающим школьникам; регулярно 

выставлять все полученные учащимися за урок отметки. 

3.7.6. Работа классных руководителей с дневниками школьников 

3.7.6.1. Работа классных руководителей с дневниками учащихся регламентируется их 

должностными обязанностями в образовательном учреждении.  

3.7.6.2. Классный руководитель обязан:  

- еженедельно проверять дневники учеников своего класса ; 

- следить за выполнением учащимися требований, предъявляемых к ведению дневника;  
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- информировать учащихся об обязанности предъявлять дневник по требованию учителя-

предметника, дежурного учителя, классного руководителя, администрации школы; 

- контролировать наличие в дневнике всех отметок, полученных учащимися в течение 

недели;  

- отмечать число пропущенных уроков за неделю и количество опозданий;  

- контролировать: аккуратность, грамотность записей, исправлять в них ошибки; 

правильность заполнения дневника; обратную связь с родителями;  

- заверять своей подписью проверку дневника;  

- отражать активность и результативность участия ученика в жизни класса и школы; 

- выставлять итоговые сведения об успеваемости и посещаемости учащегося в конце 

дневника и заверять их своей подписью в специально отведенных графах; 

- формировать у учащихся уважительное отношение к дневнику (например, классный 

час, «круглый стол», дискуссия по темам  "Зачем нужен дневник?", "В чем различия паспорта и 

дневника?" и др.). 

3.7.7. Работа родителей (лиц, их заменяющих) с дневниками школьников 

3.7.7.1.Родители еженедельно, а также в конце учебной четверти, полугодия и года 

должны просматривать и подписывать дневник, при необходимости проверять правильность его 

ведения.  

3.7.7.2. Заполненный в соответствии с требованиями дневник позволяет родителям: 

видеть успехи или неудачи своего ребенка, контролировать его сборы в школу, знать о режиме 

учебных занятий, каникулярных мероприятиях, а также быть в курсе школьных событий. 

3.7.8. Работа администрации школы с дневниками школьников 

3.7.8.1. Администрация школы осуществляет в соответствии с  планом  внутришкольного 

контроля систематический контроль  ведения дневников учащихся 2–11-х классов.  

3.7.8.2. При административном контроле дневников проверяется наличие в них: 

- данных о владельце дневника; 

- информации о педагогах класса;  

- расписания уроков на текущую неделю;  

- календарного учебного графика; 

- времени звонков на уроки;  

- расписания работы секций, проведения внеурочных занятий;  

- домашних заданий;  

- данных о пропусках и опозданиях на учебные занятия;  

- неэтичных замечаний учащимся и обращений к родителям от учителей-предметников и 

классного руководителя;  

- текущих отметок, которые должны выставлять учителя-предметники, а не классные 

руководители;  

- проставленных отметок за письменные работы в день их проведения; 

- подписей родителей.  

Кроме этого контролируется качество и частота проверки дневников классным 

руководителем, а также культура ведения и эстетика оформления дневника учащимися. 

3.7.8.3. По итогам административного контроля администратор, проводивший проверку 

дневников, составляет справку, в которой указывает выявленные нарушения, формулирует 

замечания и дает рекомендации по устранению нарушений за определенный период времени.  

3.7.9. Ведение электронного дневника 

3.7.9.1. Электронный  дневник служит для решения задач: 

- хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся; 
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- оперативный доступ к оценкам за весь период ведения  дневника, по всем предметам, в 

любое время; 

- автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации; 

- своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости  

их детей; 

- информирование родителей и обучающихся о домашних заданиях и прохождении 

программ по различным предметам; 

- возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и 

обучающимися вне зависимости от их местоположения. 

3.7.9.2. Системный администратор устанавливает программное обеспечение, 

необходимое для работы электронного  дневника, и обеспечивает надлежащее 

функционирование созданной программно-аппаратной среды. 

Пользователи получают реквизиты (коды) доступа к электронному  дневнику в 

следующем порядке: 

- учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты (коды) доступа у 

системного администратора; 

- родители и обучающиеся получают реквизиты (коды) доступа у классного 

руководителя. 

3.7.9.3.  Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и 

их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях в 

соответствии с инструкцией.  

3.7.9.4.  Классный руководитель обязан:  

- заполнять анкетные данные об учениках и их родителях. Регулярно, не реже одного раза 

в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить 

соответствующие поправки; 

- еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректировать 

сведения о пропущенных уроках обучающихся; 

- систематически информировать родителей об успеваемости и поведении обучающегося 

через внутреннюю почту системы. 

3.7.9.5.  Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и 

используют электронный  дневник для их просмотра и ведения переписки в соответствии с 

инструкцией. 

3.8. Тетради учащихся 

3.8.1. Для выполнения всех видов обучающих работ ученики должны иметь следующее 

количество тетрадей: 

- по русскому языку в 1-4, 10-11 классах - по 2 тетради, в 5-9 классах - по 3 тетради, в том 

числе одна тетрадь по развитию речи; 

- по литературе  - 1 тетрадь; 

- по математике в 1-6 классах - по 2 тетради, в 7- 9 классах - 3 тетради (2 - по алгебре и 1 - 

по геометрии), 10-11 классах - 2 тетради, из них 1 - по алгебре и началам анализа и 1 - по 

геометрии; 

- по иностранным языкам - 1 тетрадь и 1 тетрадь-словарь для записи иностранных слов; 

- по физике и химии - 2 тетради, одна - для выполнения классных и домашних 

обучающихся работ, решения задач, вторая - для оформления лабораторных, практических, 

экспериментальных работ, работ практикума (она хранится в кабинете в течение года); 

- по биологии, географии, природоведению, истории, обществознанию, информатике и 

ИКТ, курсам по выбору, элективным учебным предметам, технологии, черчению, музыке и 

ОБЖ - по 1 тетради; 
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- по изобразительному искусству - 1 тетрадь по рисованию; 

- по черчению – 1 альбом для черчения; 

- по музыке - 1 нотная тетрадь. 

3.8.2. Для контрольных работ по русскому языку, литературе, математике, физике, химии 

выделяются специальные тетради, которые в течение всего учебного года хранятся в школе и 

выдаются ученикам для выполнения в них работ над ошибками.  

В контрольных тетрадях по русскому языку и литературе записывается вид работы и 

строкой ниже - её название.  

По физике, химии, математике записываются слова «Контрольная работа № 2», строкой 

ниже название темы, по математике в 7-11 классах уточняется предмет, по которому проводится 

контрольная работа, например: «Контрольная работа по алгебре № 1», «Контрольная работа по 

геометрии № 3». Ниже указывается вариант: «Вариант II» или «II вариант». В начальных 

классах в тетрадях для контрольных работ по математике слова «Контрольная работа» не 

пишутся. 

3.8.3. Порядок ведения тетрадей учащимися 

Все записи в тетрадях учащиеся должны проводить с соблюдением следующих 

требований: 

- записи в тетрадях вести синей или фиолетовой пастой. Черная или зеленая пасты, 

карандаш могут быть использованы при подчеркивании, составлении графиков и т.д. Учащимся 

запрещается писать в тетрадях красной пастой; 

- писать аккуратным, разборчивым почерком; 

- единообразно выполнять надписи на обложке тетради: указывать, для чего предназнача-

ется тетрадь (для работ по русскому языку, для работ по развитию речи, для лабораторных 

работ по физике и т.п.), класс, номер и название школы, фамилию и имя ученика: 

         Тетрадь  

для работ  

по русскому языку  

ученика 7а класса  

МКОУ «Октябрьская COШ им. Н.В. Архангельского»  

Смирнова Андрея 

- тетради для учащихся первого класса подписываются только учителем; 

- тетради по иностранному языку подписываются на изучаемом языке; 

- соблюдать поля с внешней стороны; 

- указывать дату выполнения работы цифрами на полях (например, 10.09), календарный 

год в тетрадях не прописывается. В тетрадях по русскому и иностранному языкам число и месяц 

записываются словами в форме именительного падежа посередине строки (например, Десятое 

сентября); 

- указывать вид работы (например, Классная работа, Домашняя работа); 

- писать на отдельной строке название темы урока, а также темы письменных работ 

(изложений, сочинений, практических и других работ); 

- обозначать номер упражнения, задачи или указывать вид выполняемой работы (план, 

конспект, ответы на вопросы и т.д), указывать, где выполняется работа (классная или 

домашняя); 

- соблюдать красную строку. Для учащихся 1-4 классов текст каждой новой работы 

начинать с красной строки на той же странице тетради, на которой написаны дата и 

наименование работы; 

- между датой и заголовком, наименованием вида работы и заголовком, а также между 

заголовком и текстом в тетрадях по русскому языку строку не пропускать; 
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- между заключительной строкой текста одной письменной работы и датой или 

заголовком (наименованием вида) следующей работы в тетрадях по русскому языку пропускать 

2 линейки, а в тетрадях по математике - 4 клеточки (для отделения одной работы от другой и 

для выставления отметки за работу); 

- выполнять аккуратно подчёркивания, чертежи, условные обозначения карандашом или 

ручкой, в случае необходимости - с применением линейки или циркуля; 

- исправлять ошибки следующим образом: неверно написанную букву или 

пунктуационный знак зачёркивать косой линией; часть слова, слово, предложение - тонкой 

горизонтальной линией; вместо зачёркнутого надписывать нужные буквы, слова, предложения; 

не заключать неверные написания в скобки. 

3.8.4. Порядок проверки письменных работ учителями 

3.8.4.1. Тетради учащихся, в которых выполняются обучающие классные и домашние 

работы, проверяются: 

а) по русскому языку и математике: 

- в I - IV и в первом полугодии V класса – после каждого урока у всех учеников; 

- во II полугодии V класса и в VI—IX классах – после каждого урока только у слабых 

учащихся, а у сильных – не все работы, а лишь наиболее значимые по своей важности, но с 

таким расчетом, чтобы раз в неделю тетради всех учащихся проверялись (по геометрии в VII - 

IX классах – один раз в две недели); 

- в IX-X (XI) классах – после каждого урока у слабых учащихся, а у остальных 

проверяются не все работы, а наиболее значимые по своей важности, но с таким расчетом, 

чтобы 2 раза в месяц учителем проверялись тетради всех учащихся; 

б) по иностранным языкам во II - VI классах – после каждого урока; в VII - XI классах – 

после каждого урока только у слабых учащихся, а у сильных – не все работы, а лишь наиболее 

значимые по своей важности, но с таким расчетом, чтобы раз в 2 недели проверялись тетради 

учащихся VII - IX классов и не реже одного раза в учебную четверть – тетради учащихся X - XI 

классов, а тетради-словари – не реже одного раза в месяц; 

в) по литературе в V - IX классах – не реже 2 раз в месяц; в X - XI классах – не реже 

одного раза в месяц; 

г) по остальным предметам – выборочно, однако каждая тетрадь должна проверяться не 

реже одного - двух раз в учебную четверть. 

3.8.4.2. Изложения и сочинения по русскому языку и литературе, а также все виды 

контрольных работ по предметам проверяются у всех учащихся. 

3.8.4.3. Проверка контрольных работ учителями осуществляется в следующие сроки: 

- контрольные диктанты и контрольные работы по математике в I—IX классах 

проверяются и возвращаются учащимся к следующему уроку; 

- изложения и сочинения в начальных классах проверяются и возвращаются учащимся не 

позже чем через 2 дня, а в V - IX классах – через неделю; 

- сочинения в IX - XI классах проверяются не более 10 дней; 

- контрольные работы по математике в X - XI классах, физике, химии и иностранному 

языку проверяются, как правило, к следующему уроку, а при большом количестве работ (более 

70) - через один-два урока. 

3.8.4.4. В проверяемых работах учитель отмечает и исправляет допущенные ошибки, 

руководствуясь следующим: 

- при проверке тетрадей и контрольных работ по русскому языку и математике учащихся 

I - IV классов учитель зачеркивает орфографическую ошибку, цифру, математический знак и 

надписывает вверху нужную букву или верный результат математических действий. При 

пунктуационных ошибках зачеркивается ненужный или пишется необходимый в этом случае 
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знак препинания; на полях учитель обозначает ошибку определенным условным знаком (I – 

орфографическая ошибка, V – пунктуационная); 

- при проверке изложений и сочинений в V - XI классах (как контрольных, так и 

обучающих) отмечаются (а в необходимых случаях и исправляются) не только 

орфографические и пунктуационные ошибки, но и фактические, логические, речевые (речевые 

ошибки подчеркиваются волнистой линией) и грамматические; на полях тетради учитель 

обозначает фактические ошибки знаком Ф, логические – знаком Л, речевые – знаком Р, 

грамматические – знаком Г; 

- по иностранному языку учитель исправляет ошибку, допущенную учеником, сам; 

- подчеркивание и исправление ошибок производится учителем только красной пастой; 

- проверив диктант, изложение или сочинение, учитель подсчитывает и записывает 

количество ошибок по видам, в диктантах дробью указывается количество орфографических 

(числитель) и пунктуационных (знаменатель) ошибок. В изложениях и сочинениях указывается, 

кроме этого, количество фактических, логических, речевых и грамматических ошибок; 

- при проверке тетрадей и контрольных работ учащихся V - XI классов по русскому 

языку и математике учитель только подчеркивает и отмечает на полях допущенную ошибку, 

которую исправляет сам ученик; 

- после подсчета ошибок в установленном порядке выставляется оценка работы. 

3.8.4.5. При оценке письменных работ учащихся учителя руководствуются 

соответствующими нормами оценки знаний, умений и навыков школьников. 

3.8.4.6. После проверки письменных работ учащимся дается задание по исправлению 

ошибок или выполнению упражнений, предупреждающих повторение аналогичных ошибок. 

Работа над ошибками, как правило, осуществляется в тех же тетрадях, в которых 

выполнялись соответствующие письменные работы. 

3.9. Книги приказов 

3.9.1. Приказы формируются отдельно в книги по личному составу, по основной 

деятельности, по учащимся в электронном виде и печатаются на листах формата А4. 

Каждый из видов книг приказов имеет собственную нумерацию. Приказы нумеруются 

арабскими цифрами по порядку. Каждому приказу присваивается порядковый номер с 

соответствующим буквенным обозначением. Использование дроби «/» допускается при 

нумерации приказов, изданных в один день или относящихся к одной тематике. При нумерации 

приказов, датирующихся одной датой, может быть использована и сквозная нумерация с 

применением соответствующего индекса. Выбор способа нумерации осуществляется 

исполнителем проекта приказа. 

С 1 января нового года нумерация начинается с начала (с цифры 1). 

3.9.2. В книгу приказов по личному составу входят приказы, касающиеся трудовой 

деятельности сотрудников: о приеме, переводе, дисциплинарных взысканиях и поощрениях, о 

возложении ответственности, об отпусках. Приказы по личному составу нумеруются арабской 

цифрой с буквенным индексом «к» через тире (например: № 1-к). Для подготовки приказов и 

других документов по учету кадров применяются бланки унифицированных форм документов. 

3.9.3. В книгу приказов по основной деятельности входят приказы, касающиеся 

деятельности МБОУ СОШ № 1. Приказы по основной деятельности нумеруются арабской 

цифрой с буквенным индексом «д» через тире (например: № 1-д). 

3.9.4. В книгу приказов по учащимся входят приказы, касающиеся  учащихся: зачисление 

в школу, отчисление из нее, временное освобождение от занятий, дисциплинарные взыскания и 

поощрения. Приказы по учащимся нумеруются арабской цифрой с буквенным индексом «у» 

через тире (например: № 1-у). 

3.9.5. Приказы формируются в книги по 250 листов, сшиваются с проставлением даты 

окончания книги и приложением содержания. 
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3.10. Книга протоколов педагогического совета школы 

3.10.1. В книге протоколов педагогического совета фиксируется ход обсуждения 

вопросов, выносимых на педагогический совет, предложения и замечания членов педсовета. 

Протокольно оформляются итоги работы школы по отдельным вопросам учебно-

воспитательного процесса. Каждый протокол подписывается председателем и секретарем 

педагогического совета. 

3.10.2. Протоколы оформляются с помощью электронных средств печати на листах 

формата А4  и содержат следующие реквизиты: наименование общеобразовательного 

учреждения, наименование вида документа, дата заседания, номер, заголовок, текст, подписи. 

Дата протокола - это дата проведения педагогического совета. 

3.10.3. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть 

содержит постоянную информацию (слова: «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали») и 

переменную (фамилия, инициалы председателя, секретаря и присутствующих). При 

необходимости указываются должности присутствующих, а также инициалы, фамилии, 

должности лиц, приглашенных на совещание. 

Фамилии присутствующих располагаются в алфавитном порядке и печатаются через 1 

межстрочный интервал. 

При количестве участников совещания более 10 составляется список присутствующих, 

который прилагается к протоколу. 

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня. После слов «повестка дня» них 

ставится двоеточие. Вопросы повестки дня нумеруются. Последовательность расположения 

вопросов определяется степенью их важности. Вопросы перечисляются в именительном падеже. 

Доклад (отчет, сообщение, информация), наименование должности, инициалы и фамилию 

докладчика пишут в родительном падеже. Не рекомендуется включать в повестку дня вопрос 

«Разное». Каждый вопрос должен быть конкретизирован. 

Основная часть текста строится в соответствии с вопросами повестки дня. Построение 

записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме «Слушали - 

выступили - постановили (решили)», а также протоколируются вопросы и ответы. 

3.10.4. Нумерация протоколов начинается с начала учебного года. 

3.10.5. Каждый протокол педсовета брошюруется отдельно, сшивается с указанием 

количества листов, заверяется подписью директора и печатью школы. 

3.10.6.Книга протоколов педагогического совета пронумеровывается, прошнуровывается, 

скрепляется подписью директора и печатью школы. 

3.11. Книга учета и записи выданных аттестатов 

3.11.1. Книга учета и записи выданных аттестатов в образовательном учреждении ведется  

на бумажном носителе и в электронном виде. 

3.11.2. Книга учета и записи выданных аттестатов ведется отдельно по каждому уровню 

образования и содержит следующие сведения: 

- учетный номер (по порядку); 

- код, серия и порядковый номер аттестата; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника; 

- дата рождения выпускника; 

- наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним; 

- о награждении похвальным листом (указывается предмет);  

- о награждении медалью (золотой, серебряной); 

- дата и номер приказа о выдаче аттестата; 

- дата получения аттестата;  

- подпись получателя аттестата. В случае получения аттестата о среднем общем 

образовании получатель аттестата расписывается и за получение на руки аттестата об основном 
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общем образовании; 

- сведения о выдаче дубликата (код, серия и номер бланка дубликата аттестата, дата и 

номер приказа о выдаче дубликата аттестата, дата выдачи дубликата, номер учетной записи 

выданного дубликата). 

3.11.3. В Книгу для учета и записи выданных аттестатов список выпускников текущего 

учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной 

нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.  
3.11.4. Записи в Книге для учета и записи выданных аттестатов заверяются подписями 

классного руководителя, руководителя образовательного учреждения и печатью 

образовательного учреждения отдельно по каждому классу, ставится дата и номер приказа об 

окончании образовательного учреждения и выдаче аттестатов. 

3.11.5. Исправления, допущенные при заполнении Книги для учета и записи выданных 

аттестатов, заверяются руководителем образовательного учреждения и скрепляются печатью 

образовательного учреждения со ссылкой на номер учетной записи. 

3.11.6. Книга для учета и записи выданных аттестатов прошнуровывается, 

пронумеровывается, скрепляется печатью образовательного учреждения и хранится как 

документ строгой отчетности. 

3.11.7. Аттестаты, не полученные выпускниками в год окончания образовательного 

учреждения, хранятся в образовательном учреждении до их востребования. 

3.11.8. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата, в год 

окончания выпускником образовательного учреждения выдается аттестат или приложение к 

аттестату (далее - приложение) на новом бланке взамен испорченного. Выдача нового аттестата 

или приложения взамен испорченного регистрируется в Книге для учета и записи выданных 

аттестатов за новым номером учетной записи. При этом напротив ранее сделанной учетной 

записи делается пометка «испорчен, аннулирован, выдан новый аттестат» с указанием номера 

учетной записи аттестата, выданного взамен испорченного. 

3.11.9. Образовательное учреждение выдает дубликат аттестата в случае его утраты, 

порчи (повреждения). В случае утраты, порчи (повреждения) только приложения взамен 

выдается дубликат приложения, на котором проставляются номер сохранившегося аттестата и 

дата выдачи дубликата приложения. 

Выдача дубликата аттестата или приложения осуществляется на основании письменного 

заявления, подаваемого в образовательное учреждение, выдавшее аттестат: 

- при утрате аттестата или приложения - с изложением обстоятельств утраты аттестата 

или приложения, а также приложением документов, подтверждающих факт утраты (справки из 

органов внутренних дел, пожарной охраны, объявления в газете и других); 

- при порче аттестата или приложения, при обнаружении ошибки, допущенной при 

заполнении, - с изложением обстоятельств и характера повреждений, исключающих 

возможность дальнейшего использования или указанием допущенных ошибок, с приложением 

поврежденного (испорченного) аттестата или приложения, которые уничтожаются в 

установленном порядке. 

О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения образовательным учреждением 

издается приказ. Копия приказа, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата 

хранятся вместе с личными делами выпускников. 

При выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения в Книге для учета и записи 

выданных аттестатов текущего года делается соответствующая запись, в том числе указываются 

учетный номер записи и дата выдачи оригинала, код, серия и порядковый номер его бланка, при 

этом отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного номера записи 

выдачи оригинала в соответствии с пунктом 3.10.2. настоящего Положения. 

Каждая запись о выдаче дубликата аттестата заверяется подписью руководителя 
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образовательного учреждения и скрепляется печатью образовательного учреждения. 

В случае изменения наименования образовательного учреждения дубликат аттестата и 

(или) приложения выдается образовательным учреждением вместе с документом, 

подтверждающим изменение наименования образовательного учреждения. 

В случае реорганизации образовательного учреждения дубликат аттестата и (или) 

приложения выдается образовательным учреждением-правопреемником. 

В случае ликвидации образовательного учреждения дубликат аттестата и (или) 

приложения выдается образовательным учреждением на основании письменного решения 

учредителя. 

Дубликаты аттестата и приложения выдаются на бланках образца, действующего в 

период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания выпускником 

образовательного учреждения. 

Решение о выдаче или отказ в выдаче дубликата аттестата или приложения принимается 

образовательным учреждением в месячный срок со дня подачи письменного заявления. 

3.11.10. В первой части книги учитывается количество полученных и выданных бланков 

аттестата об основном общем образовании с указанием их номеров. Остаток чистых бланков 

аттестатов, а также испорченные бланки с указанием их номеров сдаются в Комитет 

образования.  О сдаче бланков школой в книге делается соответствующая запись.  

Первую часть книги заполняет директор школы. 

3.11.11. Книга одного года постранично пронумеровывается, прошнуровывается и 

скрепляется подписями и печатью директора школы. 

3.12. Книга учета личного состава работников школы 

3.12.1. Запись производится по дате поступления на работу. Вновь поступившие 

работники записываются в порядке последующих номеров. Записи в книге должны быть   

документально обоснованы.  

3.12.2. Книга учета личного состава должна быть пронумерована, прошнурована и 

скреплена подписью директора и печатью школы. 

3.12.3.  В книгу учета личного состава работников вносятся сведения: 

- порядковый номер; 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- год рождения; 

- место рождения; 

- образование; 

- с какого времени работник работает в школе; 

- на какую должность назначен; 

- звание; награда; 

- домашний адрес, телефон; 

- отметки о выбытии и причины выбытия. 

3.12.4. Книгу учета личного состава работников ведет делопроизводитель 

образовательного учреждения. 

3.13. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним 

3.13.1. В книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним вносятся сведения: 

- порядковый номер; 

- дата приема или заполнения трудовой книжки или вкладыша к ней; 

- фамилия, имя, отчество; 

- должность; 

- дата и номер приказа, на основании которого произведен прием на работу; 
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- расписка ответственного лица, принявшего или заполнившего трудовую книжку или 

вкладыш; 

- дата и основание выдачи на руки трудовой книжки при увольнении; 

- расписка в получении трудовой книжки. 

3.13.2. Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним ведет 

делопроизводитель образовательного учреждения. 

3.14. Журнал регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений 

3.14.1. В журнал регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений 

вносятся сведения: 

- порядковый номер; 

- дата заключения трудового договора, дополнительного соглашения к трудовому 

договору;   

- для дополнительного соглашения к трудовому договору указываются номер и дата 

заключения договора;  

- фамилия, имя, отчество работника; 

- должность; 

- примечание (указывается основание заключения трудового договора или 

дополнительного соглашения). 

3.14.2. Журнал регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений ведет 

делопроизводитель образовательного учреждения. 

 

3.15. Книги приказов по основной деятельности, по личному составу, по учащимся. 

3.15.1. В Школе ведутся книги приказов: 

- по основной деятельности; 

- по личному составу работников; 

- по учащимся. 

3.15.2. В книге приказов по учащимся оформляются приказы о зачислении и выбытии 

обучающихся,  о переводе из одного класса параллели в другой, об освобождении от занятий по 

уважительной причине, не связанной с медицинскими показаниями (отсутствие по семейным 

обстоятельствам на основании заявления родителей, в связи с участием в спортивных 

соревнованиях, олимпиадах и др.). 

3.15.3. В книге приказов по личному составу работников оформляются приказы: 

- о приеме и освобождении от занимаемой должности педагогов и других работников 

ОУ; 

- о переводе на другую должность, 

- о предоставлении очередного госотпуска, административного отпуска, отгулов за ранее 

отработанное время. 

3.15.4. В книге приказов по основной деятельности оформляются приказы:   

- о допуске обучающихся к экзаменам; 

-  об окончании обучающимися 9 и 11 классов; 

-  о переводе обучающихся в следующий класс; 

-  по питанию; 

- об организации учебно-воспитательного процесса; 

- о комплектовании классов; 

- о поощрении и взыскании обучающихся; 

- о выплатах стимулирующего и компенсационного характера работникам Школы, 

- о других вопросах деятельности Школы, не оговоренных в пунктах 3.10.2. и 3.10.3. 

3.15.5. Нумерация приказов во всех книгах ведется с 1 января по 31 декабря текущего 

календарного года, номер приказа содержит следующую информацию: порядковый номер, 
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последние две цифры года издания приказа, вид приказа(о – по основной деятельности, л – по 

личному составу, у – по учащимся), например 123-12-о или 123/1-12-0. При ссылке на приказ 

необходимо указывать его номер и дату издания приказа. 

3.15.6. Записи в книгах приказов могут вестись вручную синей шариковой ручкой. Книги 

приказов должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены подписью директора и 

печатью Школы. Допустимо распечатывание приказов на принтере и ведение книги в 

электронном виде. В этом случае приказы хранятся в специальной папке. По окончании 

календарного года приказы переплетаются в брошюру соответствии с порядковыми номерами. 

Брошюра прошивается, скрепляется печатью и подписью директора Школы. 
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