Инструкция
по заполнению классных журналов.
Классные руководители и учителя  начальных классов:

1. Записывают названия предметов так, как они записаны в учебном плане, и в том же порядке.

2. Ф. И. О. учителя записываются целиком.

3. Фамилия, имя ученика также записываются целиком.

4. Название предмета  и  название месяца записываются  с   маленькой  буквы.  Тема  урока  и  домашнее  задание записываются  с  заглавной  буквы.
5. Вовремя заполняют данные на учеников (даты рожд., родители, их место работы, домашний адрес и др.).

6. Своевременно заполняют сводные ведомости посещаемости и успеваемости.

Учителя – предметники и учителя начальных классов:

1. В графе «дата» - даты уроков записываются на одном уровне.

2. Количество дат уроков должно совпадать с  количеством тем проведенных уроков.
3. Обязательной  темой первого  урока  каждой  четверти  по  физкультуре,  технологии,  ОБЖ, физике, математике,  химии и по  информатике является  инструктаж  по  технике  безопасности.
4. В графе «тема урока» - подробно (с большой буквы) записывается тема урока в соответствии с тематическим планом  (не название произведения по литературе и чтению).
Если уроки сдвоенные, записывается отдельно тема каждого урока.

Закрепление по теме ….

Повторение по теме ….

Обобщение по теме ….

Контрольная работа по теме ….
Самостоятельная работа по теме ….

Практическая работа по теме ….

Диктант, изложение, сочинение – вид, название.

5. Обязательно – уроки  развития речи и внеклассного чтения (рус. и тат. лит., нач. классы).

6. После изучения каждого раздела и большой темы – уроки контроля и обобщения.

7. В конце каждой четверти (полугодия) – контрольные  и зачетные  работы по всем предметам.

8. В графе «Домашнее задание» - указываем параграф и цель чтения:
- составить план (какой), 

- ответить на вопросы (какие), устно или письменно,

- подготовить пересказ (какой),

- упр.___ Или №___ (устно или письменно),

- индивидуальные задания (какие),

- задания на карточках (№__).
Нельзя  записывать  только  номер  параграфа.
9. Оценки: обязательно на каждом предмете не реже одной оценки через каждые 3 урока.

Своевременно выставлять за все виды письменных работ на день их проведения.

10. Не допускаются исправления, помарки, ошибки. 
11. Журналы  на  урок  приносят  и  уносят  сами  учителя – предметники. Категорически  запрещается  отправлять  за  журналами  учеников.
Инструктаж для  учителей  по  заполнению  и  проверке  ведения  дневников  учениками.

1.     Каждый  классный  руководитель с  начала  сентября  руководит  и  контролирует  заполнение  дневников  учащимися.

2.     Список  предметов и  фамилий  учителей  записывается  классным  руководителем  на  доске  с  целью  искажения  фамилий,  ошибок  в  их  написании. Ошибки  исправляются.

3.     Каждый  классный  руководитель со  2   по  11  класс  проверяет  правильность  заполнения  обложки  и  расписания  на  каждую  четверть. Ошибки  должны  быть  исправлены. 

4.     Домашнее  задание  по  каждому  предмету  должно  быть  записано  на  доске,  особенно  в  начальных  классах.  
5.     Каждый  классный  руководитель,  особенно  в  начальных  классах, и  учитель-предметник  в  конце  своего  урока проверяет  запись  учеником  домашнего  задания  на  следующий  урок  с  целью  устранения  невыполнения  заданий.

6.     Классный  руководитель  при   еженедельной  проверке  дневников  не  ставит  своей  подписи  в  дневник  ученика  до  тех  пор,  пока  не  исправлены  все  недочёты  и  ошибки,  в  том  числе  орфографические. Добивается,  чтобы  родители  ставили  свои  подписи  своевременно. 

7.     Каждый  учитель-предметник  своевременно  выставляет  оценки  и  ставит  подписи  в  дневники  учеников.
8.     Записи  в  дневниках  должны  вестись  обычной  фиолетовой  пастой,   а  не  гелевой,  учителя  расписываются  также  фиолетовой  пастой (не  красной ,  не  зелёной  и  не  чёрной).
9.     Записи  в  дневниках  должны  вестись  аккуратно,  красиво,  без  помарок  и  исправлений.

