Відділ освіти Гребінківської РДА 
районний методичний кабінет
Методичні рекомендації
щодо оформлення класних журналів 5-11 класів

у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів

та дотримання єдиного орфографічного режиму

2012 р.
Ділова документація у загальноосвітніх навчальних закладах та її оформлення здійснюється відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України №240 від 23.06.2000 р., наказу Міністерства освіти і науки України №451 від 13.06.2001 р. «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової документації у ЗНЗ І-ІІІ ступенів усіх типів і форм власності», методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки (лист №1/9-580) від 21.08.2010 р.)
Класний журнал - це обов’язковий документ загальноосвітнього навчального закладу, в якому фіксуються результати навчальних досягнень учнів, відвідування ними занять, стан виконання навчальних програм тощо. Оформлення його сторінок здійснюється відповідно до «Інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11 (12) класів загальноосвітніх навчальних закладів», затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України № 496 від 03.06.2008 року «Про затвердження Інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11(12) класів загальноосвітніх навчальних закладів».
Розподіл кількості сторінок для навчальних предметів та курсів за вибором відповідно до робочого навчального плану ЗНЗ з урахуванням поділу класів на групи при вивченні окремих предметів та профільності навчання здійснює керівник навчального закладу або його заступник з навчально-виховної роботи.

Ведення журналу здійснюється класним керівником та вчителями. Вони несуть особисту відповідальність за своєчасність, стан та достовірність записів.

Записи в журналі ведуться державною мовою. З іноземних мов частково допускається запис змісту уроку та завдання додому мовою вивчення предмета.

На сторінках журналу не допускаються будь-які виправлення. У разі помилкового або неправильного запису поряд робиться правильний, який засвідчується підписом керівника навчального закладу та скріпляється печаткою.

Запис проводиться чорнилом (пастою) одного (синього або чорного) кольору.

У розділі І «Облік відвідування» відсутність учня записується у вигляді дробу, чисельник якого вказує на причину відсутності 
(н-відсутність, хв.-відсутність через хворобу), а знаменник – на кількість пропущених уроків учнем. Наприкінці кожного семестру та навчального року підбивається підсумок загальної кількості пропущених учнем уроків.
Відсутність на уроці позначається літерою «н».
У розділі ІІ «Облік навчальних досягнень учнів» класний керівник записує в алфавітному порядку прізвища та імена учнів, назву навчального предмету відповідно до навчального плану, прізвище, ім’я, по батькові вчителя, який його викладає.

Дата проведення занять записується дробом, чисельник якого є датою, а знаменник – місяцем поточного року.

У разі проведення здвоєних уроків (у тому числі семінарських занять) дата і тема кожного уроку (семінару) записується окремо.

При долученні додаткових годин до навчальних предметів інваріантної складової навчального плану з варіативної записи в класному журналі ведуться на сторінках відповідного предмета.

Семестрова оцінка може підлягати коригуванню. Скоригована семестрова оцінка виставляється без дати у колонку з написом СКОРИГОВАНА поруч із колонкою  І семестр або ІІ семестр. Колонки для виставлення скоригованих оцінок відводяться навіть за відсутності учнів, які виявили бажання їх коригувати.

Семестрове оцінювання має бути наближеним до середнього арифметичного від суми балів тематичного оцінювання. При цьому слід урахувати динаміку особистих навчальних досягнень учнів з предмета, важливість теми (тривалість її вивчення, складність змісту, ступінь узагальнення матеріалу тощо), але завжди на користь учня.

Річна оцінка виставляється до журналу в колонку з написом РІЧНА без зазначення  дати не раніше, ніж через три дні після виставлення оцінки за ІІ семестр. Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. Річна оцінка  коригуванню не підлягає.
Оцінка з ДПА  виставляється в колонку з написом ДПА без зазначення дати.

Учням, які не пройшли державну підсумкову атестацію, в колонку з написом ДПА робиться запис н/а (не атестований).

Випускникам, які звільнені від проходження державної підсумкової атестації, робиться запис зв. (звільнений)

Учням, яким оцінка з державної підсумкової атестації переглядалась апеляційною комісією, за її результатами виставляється оцінка у колонку з написом АПЕЛЯЦІЙНА без дати.

ОСНОВНІ ВИМОГИ ПО ДОТРИМАННЮ ОРФОГРАФІЧНОГО РЕЖИМУ

· Записи в зошиті виконуються кульковою ручкою з синім чорнилом чи його відтінками (для оформлення таблиць, схем тощо використовується простий олівець).

· Між класною і домашньою роботою пропускають два рядки або чотири клітинки (між видами робіт, що входять до складу класної чи домашньої  роботи, рядків не пропускають).

· Дату класної чи домашньої роботи у 5-9 класах записують так: у першому рядку записують дату словами, а в другому – вид роботи. Наприклад:

Перше жовтня

Класна робота

· У 10-11 класах у робочих зошитах інше оформлення: на полях зазначають дату цифрами. Наприклад: 01.10.2010 р.
· Після заголовків, назв видів робіт, підпису зошита крапку на ставить.

· Зразок підпису зошита:

Зошит
для робіт з математики

учня 6-А класу

Гребінківської ЗОШ І-ІІІ ст. №4

Прізвище та ім’я в Род.від.

Для курсів за вибором, додаткових та індивідуальних занять  (за рахунок варіативної складової) виділяються окремі сторінки записів.

Облік  факультативних занять здійснюється в окремих (спеціальних) журналах.

Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю роблять у формі називного відмінка: «зошит», 
«І семестр», «річна» і т.д.

Особливу увагу слід звернути на те, що додатковий запис щодо теми над датами в журналі не робиться (за винятком іноземної мови).

Не робиться також запис про назву і автора підручника на правій стороні розгорнутої сторінки журналу.
Поле з лівої сторони журналу нижче списку учнів та оцінок залишається чистим, так як усі записи необхідно робити вгорі.

Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється відповідно до наказу МОН України від 05.05.2008 року № 371 «Про затвердження критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти».

Поточна оцінка виставляється до класного журналу з надписом, що засвідчує дату проведення заняття, коли здійснюється оцінювання.

Тематична оцінка виставляється на підставі поточних з урахуванням усіх видів навчальної діяльності, що підлягали оцінюванню протягом вивчення теми. Проведення окремої тематичної атестації при здійсненні відповідного оцінювання не передбачається, а, отже, для цього не відводиться окремого уроку.

Тематичний бал коригуванню не підлягає.

Якщо учень був відсутній на уроках протягом вивчення теми, не виконував вимог навчальної програми, у колонку з надписом «Тематична» виставляється н/а (не атестований).

Семестрова оцінка виставляється до класного журналу з надписом І семестр, ІІ семестр.

Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних оцінок.

Якщо учень був відсутній на уроках протягом семестру, у відповідну клітинку замість оцінки за І-й чи ІІ-й семестр виставляється н/а (не атестований).
Кількість та призначення зошитів з предметів навчального плану визначена відповідними Інструктивно-методичними рекомендаціями Міністерства освіти і науки України (лист МОН від 21.08.2010 р. № 1/9-580), листом Міністерства освіти і науки України від 27.12.2000 р. №1/9-529 «Орієнтовні вимоги до виконання письмових робіт і перевірки зошитів з природничо-математичних дисциплін у 5-11 класах, щорічними Методичними рекомендаціями МОН, ОІППО щодо вивчення відповідних дисциплін.

Кількість та призначення зошитів, порядок перевірки робочих зошитів та виставлення оцінок за їх ведення такий:
З УКРАЇНСЬКОЇ МОВИ
кількість  і призначення учнівських зошитів

5-9 класи - по два робочі зошити

10-11 класи – по одному  робочому зошиту
5-11 класи – по одному зошиту для контрольних робіт

ПОРЯДОК ПЕРЕВІРКИ ПИСЬМОВИХ РОБІТ
Зошити для навчальних класних і домашніх письмових робіт перевіряють:

· у 5-6 класах – двічі на тиждень

· у 7-9 класах - два-три рази на місяць

· у 10-11 класах – двічі на місяць

Оцінку за ведення зошитів з української мови виставляють один раз на місяць у кожному класі окремою колонкою в журналі з надписом «Зошит» у графу без дати. 
З УКРАЇНСЬКОЇ ТА СВІТОВОЇ ЛІТЕРАТУРИ
5-11 класи – по одному робочому зошиту;

5-11 класи – по 1 зошиту для контрольних робіт

Зошити для навчальних класних і домашніх робіт з української  та світової літератури перевіряють один раз на місяць у кожному класі.

Оцінку за їх ведення виставляють до класного журналу один раз на місяць у графу без дати з надписом «Зошит».
З ІНОЗЕМНИХ МОВ
Кількість і призначення учнівських зошитів

У 5-8 класах – по 2 робочих зошити

У 9-11 класах – по 1 робочому зошиту

У 5-11 класах – по 1 зошиту для контрольних робіт

ПОРЯДОК ПЕРЕВІРКИ ЗОШИТІВ

У 5-9 класах  - 1 раз на тиждень

У 10-11 класах – перевіряються найбільш значимі роботи, але з таким розрахунком, щоб один раз на місяць перевірялись роботи усіх учнів.

Оцінка за ведення зошита виставляється до класного журналу один раз на місяць у графу без дати з надписом «Зошит». Вона не враховується при виставленні тематичних та семестрових оцінок.
Словники перевіряються один раз в семестр. Вчитель виправляє помилки і ставить підпис та дату перевірки. Оцінка за ведення словника виставляється до класного журналу у графу без дати з надписом «Словник» 1 раз на семестр. Вона не враховується при виставленні семестрової оцінки.
Бал за ведення зошитів може (за бажанням учителя) виставлятись до класного журналу з ПРЕДМЕТІВ СУСПІЛЬНО-ГУМАНІТРНОГО ТА МОРАЛЬНО-ДУХОВНОГО СПРЯМУВАННЯ (оцінка за ведення зошита на власний розсуд учителя може враховуватися як поточна при виставленні тематичної оцінки).
З  МАТЕМАТИКИ
Кількість і призначення учнівських зошитів

У 5-6 класах – 2 робочі зошити і 1 для контрольних робіт
У 7-9 класах – 2 робочі зошити з алгебри, 2 робочі зошити з геометрії, 1 – для контрольних робіт з алгебри, 1 – для контрольних робіт з геометрії

У 10-11 класах – 1 робочий зошит з алгебри і початків аналізу, 

 1 робочий зошит з геометрії

1 – для контрольних робіт з алгебри і початку аналізу

1 – для контрольних робіт з геометрії

ПОРЯДОК ПЕРІВІРКИ ЗОШТИІВ

У 5-6 класах – з математики – 1 раз на тиждень у кожного учня (кількість перевірених робіт  - не менше однієї на вибір)

У 7-9 класах – з алгебри та геометрії – 1 раз на 2 тижні у кожного учня. Кількість перевірених робіт – не менше двох на вибір учителя.

У 10-11 класах – 1 раз на місяць у кожного учня. Кількість перевірених робіт – не менше двох на вибір учителя.

Оцінка за ведення зошитів з математики виставляється до класного журналу наприкінці вивчення кожної теми, але не рідше, ніж один раз на місяць.
З ФІЗИКИ
У кожному класі:
а) один – для класних і домашніх робіт; 
б) один – для лабораторних і практичних робіт (або зошит з

     друкованою основою)
в) один – для контрольних робіт (або зошит з друкованою основою)
     або на окремих аркушах

З  ХІМІЇ

У кожному класі:

а) один – для класних і домашніх робіт; 
б)  один для практичних  робіт;

в) один – для контрольних робіт

З природознавства, біології та географії у кожному класі – по 1 робочому зошиту для виконання лабораторних, практичних та інших видів робіт. Контрольні роботи виконуються на окремих аркушах, які підшиваються і зберігаються в адміністрації навчального закладу 1 рік.
Оцінка за ведення зошитів з фізики, хімії, біології та географії не виставляється.
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