1. Общие положения.
      Классный журнал - государственный нормативно - финансовый документ, вести который обязан каждый учитель и классный руководитель.

      Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-  воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения.
2. Работа с классным журналом.
      Классный журнал рассчитан на учебный год. Журнал параллельных классов нумеруются литерами. Классным руководителем полностью заполняется титульный лист классного журнала.

      Заместитель директора по УВР дает указания учителям о распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.

      Название  предмета  записывается с  маленькой буквы,  Ф.И.О.  учителя  записываются

полностью и своевременно классным руководителем.
      Списки учащихся с указанием полностью Ф.И. обучающегося заполняются в алфавитном порядке. 

      Списочный состав должен быть заполнен  одним почерком.  Все  изменения в  списочном составе учащихся в журнале (выбытие,  прибытие,  обучение в лесной школе и т.д.) может делать только классный руководитель после приказа по школе.

      Все записи в классном журнале должны быть сделаны шариковой ручкой черного цвета четко и аккуратно, без исправлений. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу за подписью учителя. Исправления в журнале допускаются только по распоряжению директора школы.

3. Обязанности педагога.
- обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих, записывать названия месяцев;

- на левой странице журнала ставит дату урока,  при сдвоенном уроке -  две  даты, отмечает отсутствующих на уроках буквой «н», выставляет отметки за устный ответ и письменный (в колонку за то число, когда проводилась работа). Запрещается выставлять отметки задним числом;

- в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов -1, 2, 3, 4, 5, н, н/а, осв. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается;

- выставление в  одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского  языка  и литературы;

- ежедневно  классный руководитель  в  разделе  «Учет  посещаемости  обучающихся» записывает количество дней и уроков, пропущенных детьми.

      Если проводятся занятия на дому, учителя - предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие и  итоговые) только в специальном журнале для надомного обучения.  Эти же учителя в  конце  зачетного периода  выставляют  в  классный журнал  только итоговые отметки, которые классный руководитель переносит в итоговую ведомость. Записи в журнале для надомного обучения в конце зачетного периода подписываются родителями обучающегося.
