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Положение о заполнении, ведении и проверке классных журналов 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, 

ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя.  

1.2 Классный журнал рассчитан на учебный год. 

1.3. Журналы хранятся в образовательном учреждении в течение 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 (см. Методические рекомендации по работе с документами в 

образовательных учреждениях // Письмо Министерства образования РФ от 20 декабря 2000 г. 

№ 03-51/64). 

1.4. Название предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны 

соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного 

директором образовательного учреждения. 

1.5. На левой стороне разворота журнала записывается со строчной (маленькой) буквы название 

предмета в строгом соответствии с учебным планом общеобразовательного учреждения 

полностью, без сокращений. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12). 

На правой стороне разворота журнала указываются полные фамилия, имя и отчество учителя, 

ведущего данный предмет, в строгом соответствии с данными паспорта. 

1.6. «Листок здоровья» заполняется классным руководителем на основании информации, 

которую предоставляет медицинский работник школы или детской поликлиники в первую 

неделю учебного года. 

1.7. Сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях заполняются классным 

руководителем по школьным журналам дополнительного образования, по результатам 

собеседований или анкетирования учащихся. 

1.8. «Замечания по ведению классного журнала» заполняются заместителями директора по УВР 

(в соответствии с должностными обязанностями) и директором общеобразовательного 

учреждения. 

1.9. В классном журнале записываются только предметы учебного плана, входящие в 

обязательную учебную нагрузку. Факультативы, элективные курсы 10 – 11 классов, 

предпрофильная подготовка 9 классов, "Основы религиозных культур и светской этики", 

индивидуальные занятия записываются в отдельных журналах. Не рекомендуется записывать в 

классном журнале темы классных часов, занятий по ПДД. 

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

шариковой ручки синего цвета, без подчисток; запрещается использование штриха для 

замазывания неверных записей. Не разрешается применение на одной странице ручек с 

разными цветами чернил. Запрещаются какие-либо записи карандашом. Исправление 

неправильно выставленных отметок осуществляется путем зачеркивания одной чертой 

предыдущей отметки и выставления рядом новой. При этом в конце данной страницы журнала 

делается соответствующая запись, например: «Отметка Иванову Петру за 09.12 исправлена на 

«4» (хорошо), далее – подпись учителя, которая заверяется подписью директора и печатью 

учреждения. Злоупотребления учителя, допускающего систематические исправления, так 
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называемые «подтирки», вклеивания оценок, являются серьезным нарушением. В случае 

обнаружения вышеуказанных нарушений директор школы обязан потребовать от учителя 

письменное объяснение и применить к нему меры дисциплинарного воздействия. 

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

конкретном классе, а также руководители учреждения, курирующие работу конкретного класса. 

1.12. Учебный год, наименование учреждения и класс (группа) указываются на титульном листе 

журнала. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например: 1 А, 1 Б, 5 В, 5 Г. 

1.13. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе  дает указания учителям о 

распределении страниц журнала, отведенных на текущих учет успеваемости и посещаемости 

обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на 

каждый предмет. 

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

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

других форм уроков в соответствии с рабочими программами.  

1.15. Не рекомендуется выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после 

длительного отсутствия учащихся (3-х и более уроков), т.к. это сдерживает развитие успехов 

учащихся в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к 

учению и учебному предмету. 

1.16. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классными журналами. 

 

2. Обязанности классного руководителя 

 

2.1. Классный руководитель заполняет: титульный лист (обложку), оглавление (с.2), списки 

учащихся (фамилия и имя полностью) в алфавитном порядке на всех страницах в строгом 

соответствии с данными свидетельства о рождении (паспорта), общие сведения об 

обучающихся, сведения о количестве пропущенных уроков, сводные ведомости успеваемости и 

посещаемости (номенклатура предметов должны соответствовать перечню предметов учебного 

плана), сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях. 

2.2. 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. 

2.3. Номер класса, фамилия, имя и отчество классного руководителя указываются на обложке 

журнала и странице 2. 

2.4. Общие сведения об учащихся заполняются классным руководителем строго по личным 

делам. Отдельные сведения о родителях (место работы, занимая должность, рабочий телефон и 

др.) вносятся в классный журнал только с их разрешения. Сведения данного раздела 

обновляются по мере необходимости. Недопустимо формальное заполнение данной страницы в 

начале учебного года путем переписывания информации из журналов прошлых лет. 

2.5. Классный руководитель ежедневно ведет учет пропусков занятий обучающимися, подводит 

итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть, полугодие, 

учебный год. 

2.6. В конце каждой четверти (полугодия) классный руководитель вносит итоговые отметки в 

сводную ведомость, в конце учебного года оформляет последние страницы журнала с 

итоговыми отметками, внося запись о решении педсовета по итогам учебного года. 

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

следующие записи: 

- переведен в следующий класс, протокол от _______ №_______; 

- условно переведен в следующий класс, протокол от _______№_______; 

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

- выбыл в МОУ СШ № ____ с ____ (указать дату выбытия), приказ от _____ № _____; 

-допущен к итоговой аттестации протокол от _____№______; 

- освоил образовательную программу основного общего образования, протокол от _____№____; 

- освоил образовательную программу среднего (полного) общего образования, протокол от _ №; 

- выдана справка об обучении, протокол от ___ №___. 



2.7. Все изменения в списочном составе обучающихся (прибытие, выбытие, перевод на 

индивидуальное обучение на дому и др.) может фиксировать только классный руководитель 

после издания соответствующего приказа по образовательному учреждению. Дата и номер 

приказа вносятся в журнал на строку с фамилией обучающегося (например, Петров Андрей 

выбыл (прибыл) 09.10.2005, приказ №19 от 09.10.2010). 

2.8. Совместно с медицинским работником заполняется «Листок здоровья». 

2.9. В случаях проведения с учащимися занятий в санатории (больнице) справка об обучении 

в санатории или больнице, а также ведомости текущей успеваемости вкладывается в личное 

дело обучающегося; на предметных страницах журнала отмечается отсутствие обучающегося 

буквой «н»; при наличии ведомости текущей успеваемости из лечебного учреждения 

санаторного типа итоговая (четвертная, полугодовая) оценка выставляется с ее учетом, отметки 

из ведомости в классный журнал не переносятся.  

2.10. Классный руководитель знакомится с инструкцией по заполнению журнала на первой 

его странице, фиксирует это записью «Ознакомлен», заверяет своей подписью и числом. 

 

3. Обязанности учителей-предметников 

 

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

посещаемость (в случае отсутствия ученика ставится «н»), записывать название месяцев. 

Учитель, проверяя и оценивая знания, руководствуется локальным актом 

общеобразовательного учреждения « Положением о текущей и промежуточной аттестации 

обучающихся», Положением об оценивании». Предметные страницы, за исключением списка 

класса, заполняются учителем, преподающим предмет в данном классе, или учителем, его 

заменяющим. 

3.2. Учитель на левой странице журнала ставит дату урока (арабскими цифрами), при 

сдвоенном уроке – дату записывает дважды. На левой странице разворота журнала ставится 

дата проведения урока, которая в свою очередь должна соответствовать указанию даты и темы 

проведения урока на правой странице.  

3.3. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих 

символов – 1, 2, 3, 4, 5, н, н/а. Запись «осв.» в журнале не допускается. 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. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается. 

3.4. Не допускается вертикальное отчеркивание четвертных и годовых отметок, вертикальные 

записи: к. раб., сам. раб., диктант и др. 

3.5. Если проводятся занятия на дому, учителя предметники, ведущие занятия, выставляют 

отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для индивидуального обучения 

на дому. В классном журнале на левой развернутой странице листа в отметочной строке 

напротив фамилии учащегося, осваивающего общеобразовательные программы в форме 

образования на дому, делается запись: образование на дому, приказ от__ №___. Эти же учителя 

в конце зачетного периода выставляют в классный журнал только итоговые отметки, которые 

классный руководитель переносит в итоговую ведомость.  

3.6. На правой стороне разворота журнала учитель обязан записать тему, изученную на уроке, и 

задания на дом. Количество часов по каждой теме, а также тема урока должны соответствовать 

утвержденному учебно-тематическому плану и программе по предмету. Указываются не только 

темы уроков (формулировка темы должна быть конкретной, отражающей проблему, 

рассматриваемую на уроке), но и темы практических, лабораторных работ, контрольных работ 

(в том числе диктантов), экскурсий и других форм уроков в соответствии с рабочими 

программами. Например, Практическая работа №5 «Размещение топливных баз» (или без 

номера), Лабораторная работа №2 «Измерение массы на рычажных весах», Контрольный 

диктант №2 «Сложное предложение», Контрольная работа №1 «Движение и взаимодействие 

тел» и т.п. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в каждой 

графе. 



3.7. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и 

упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «проверить…, 

составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на 

вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др. Если на конкретном уроке 

домашнее задание не задается, графа «Домашнее задание» остается пустой. 

Объем домашнего задания должен соответствовать нормам, определенным в п.2.9.19 СанПиНов 

2.4.2.1178-02 для данной возрастной группы (в 1 классе – 0/1 ч, во 2 классе – до 1,5 ч, 3-4 – до 2 

ч, в 5-6 классах – до 2,5 ч, в 7-8 классах до 3 ч, 9-11 классах – до 4 ч). 

3.8. 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. Рекомендуется установить следующие сроки выставления оценок за 

письменные работы: 

-  контрольные диктанты, контрольные работы, тесты во 2-11 классах по всем предметам 

учебного плана - к следующему уроку, а при большом количестве работ (более 70) - через один 

урок; 

- изложения и сочинения в начальных классах - не позже, чем через 2 дня, в 5-9-х классах - 

через неделю; 

-  сочинения в 10, 11 (12)-х классах - в течение 10 дней после их проведения. 

В классный журнал всем присутствовавшим на уроке обучающимся выставляются оценки за 

текущие и итоговые контрольные работы.  

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 следующем 

уроке на этапе опроса учащихся и т.д.). Отметка выставляется в колонку, соответствующую 

данной работе. 

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

которые необходимо отчитаться за пропущенные уроки контроля, устанавливаются 

дифференцированно в каждом конкретном случае.  

3.9. 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 выставляются всем без 

исключения обучающимся. 

3.10. На занятиях по иностранному языку, информатике, технологии, физической культуре (10-

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

3.11. Замена уроков должна осуществляться, как правило, учителем той же специальности. В 

этом случае учитель обязан записать содержание занятия в графе того урока, который он 

заменял. Справа ставится подпись учителя, осуществившего замену. Если в силу объективных 

причин замена осуществляется путем проведения урока по другому предмету, то учитель 

записывает тему урока на своей странице, справа делает запись «замена урока истории» и 

подпись. 

3.12. Отметки по физической культуре ученикам из специальной медицинской группы 

выставляются в журнал для такой группы. В классном журнале отметки выставляются только 

за четверть (полугодие) и за год. 

3.13. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам: 

Начальные классы 



1. В классном журнале не заводится отдельная страница по ОБЖ, Правилам безопасности на 

дорогах для записи тем, составляющих части курса "Окружающий мир".  

2. Внеклассное чтение является составной частью литературного чтения и на отдельную 

страницу не выносится. Отдельная отметка за внеклассное чтение не ставится.  

3. Перед фиксированием темы урока по внеклассному или самостоятельному, выразительному 

чтению нужно записать сложносокращенные слова: "Вн. чт.", "Сам. чт.", "Выр. чт.".  

4.. Если в начальных классах изучается модуль "Практика работы на компьютере", то в 

журнале заполняется страница предмета "Технология". При изучении в начальных классах 

"Информатики и ИКТ" как самостоятельного предмета, журнал заполняется на странице 

предмета "Информатика и ИКТ". 

5. В первом классе отметки в классный журнал по предметам не выставляются. 

Русский язык 

1. Отметки за контрольные работы (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) 

выставляются дробью в одной колонке (5/4). В диктантах: первая за грамотность, вторая - за 

выполнение грамматического задания; в сочинениях и изложениях: первая - за содержание, 

вторая - за грамотность. 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. 

2. Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка "Р/р". Запись о проведении 

классного изложения по развитию речи делается следующим образом:  

1-й урок. Р/р. Изложение с элементами сочинения. 2-й урок. Р/р. Написание изложения по теме  

Литература 

1. Перед записью темы урока по внеклассному чтению ставится пометка - "Вн. чт.".  

2. Сочинения фиксируются следующим образом:  

1-й урок. Р/р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов Серебряного века, 2-й урок. Р/р. 

Написание сочинения по творчеству поэтов Серебряного века.  

3. Отметки за творческие работы выставляются в одной клетке дробью: первая - за содержание, 

вторая - за грамотность.  

4. Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда 

проводилась работа.  

5. Оценка за домашнее сочинение выставляется в тот день, когда было дано задание его 

написать. В графе "Домашнее задание" делается соответствующая запись.  
Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология 

1. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе делается запись в классном 

журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по технике безопасности.  

2. Если лабораторная работа составляет только часть урока, то оценки выставляются 

выборочно; если лабораторная работа занимает весь урок, то оценки выставляются каждому 

ученику. 

Иностранные языки 

1.Все записи в журнале должны быть на русском языке, кроме разделов грамматики, 

которые трудно переводимы на русский язык. 

2. Оценки за контрольные и проверочные работы должны выставляться в колонку, и 

виды работы, и ее содержание должны быть отражены в журнале. 

3. В соответствующем разделе журнала должно быть отражено содержание домашнего 

задания с указанием страницы и номеров упражнений, если есть дополнительный источник, то 

также указать и его. 

 

4. Выставление итоговых оценок 

 

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

классы). 

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

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

менее трех оценок (при 2-х часовой недельной учебной нагрузки 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, химия, физика. 

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

только в случае отсутствия трех текущих оценок и пропуска учащимся не менее 70% учебного 

времени. 

4.5. Итоговые оценки за каждую учебную четверть и полугодие выставляются, не пропуская 

свободную клетку после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти или 

полугодии. Текущие оценки следующей четверти выставляются, не пропуская свободную 

клетку после итоговых четвертных и полугодовых оценок. 

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

за последнюю четверть, полугодие. 

4.7. 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. 

4.8. По предметам, вынесенным на переводные экзамены и государственную (итоговую) 

аттестацию, выставляются итоговые оценки. 

При этом надлежит руководствоваться следующим: 

а) итоговая оценка определяется на основании годовой и экзаменационной; 

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

оценки.  

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. 

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

следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен. 

4.10. Итоговые оценки в 11 классе выставляются в соответствии с нормативными документами 

Министерства образования и науки РФ. 

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. 

4.12. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.). 

 

5. Контроль за ведением классного журнала 

 

5.1. Контроль за ведением классного журнала осуществляется администрацией Школы 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 

одного раза в течение учебного года, о чем на странице раздела оставляется соответствующая 

запись. Директором контролируется состояние контроля классного журнала ответственным 

заместителем директора. 


