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ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ

классных журналов,

сводных ведомостей успеваемости учащихся

МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»
· временные журналы заполняются в начале уч.года с 01.09. по 19.09. на двойном тетрадном листе в клеточку.

	№п.п
	Ф.и. 

ученика
	дата
	
	дата
	часы
	предмет
	тема занятия
	роспись
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· Заполнение основных журналов  - с 20 сентября каждого года. 

· Журнал заполняется только классным руководителем и только синими чернилами.

· Журнал заполняется в соответствии с теми графами, которые внесены на каждой странице без сокращений, разборчивым почерком. 

1) Оглавление: указывается название предметов, и вносятся ф.и.о.(с инициалами) преподавателей, указываются страницы; заполняется расписание занятий группы в соответствии с основным учебным расписанием, утвержденным директором; внизу полностью пишется фамилия, имя и отчество кл.руководителя;

2) Наименование предмета: по очередности – РИСУНОК, ЖИВОПИСЬ, КОМПОЗИЦИЯ, ИСТОРИЯ ИСКУССТВ, СКУЛЬПТУРА. Список учащихся вписывать сжатым почерком, чтобы поместилась и фамилия и имя полностью, писать разборчиво, чтобы другие преподаватели смогли прочитать написанное.
Наименование  предмета                                 Р И С У Н О К                                                                 К                               

	№ п.п.
	Ф.И. учащегося полностью
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· На каждой странице только по 2 четверти.
· Между четвертями пропуск в один столбец.

· Точки обозначают присутствие ученика на уроке, не ставить их жирными, и не обводить, отмечать отсутствующих в конце занятия при итоговом просмотре после выполнения задания. 

· н/а – при отсутствии ученика в течении всей четверти (пересдается по срокам, утвержденным педсоветом), ставиться карандашом, после пересдачи – ручкой. За этим следит кл.руководитель.

· н/у – неаттестация по уважительной причине, при наличии справок или записок от родителей в конце журнала (может не пересдаваться).

· При поступлении вновь прибывших уч-ся список продолжать вниз. 

· Все дополнительные пометки в журнале, кроме проставляются по всем предметам кл.руководителем – перев.с…, зач.с…, отч.с…, а/о, б.

3) Фамилия педагога:

Фамилия педагога полностью                       а

                                                                    Дворянчикова Ирина Виленовна
	Дата занятия

(00.00.00)
	Содержание урока
	кол-во часов
	Дом. задание
	подпись 

ведущего и замещающего преподавателя

	1.09.14
	Конструктивное постр-е нат-рта с крынкой, яблоком, кружкой
	
	Констр. построение предметов быта
	Иванова


· При изменении преподавателя (в соответствии с приказом) предыдущая фамилия не зачеркивается.

· При замещении преподавателя по болезни замещающий педагог (назначенный зам.директора по УР) выполняет все те же требования, как и не при замещении.

· Отделить окончание одной четверти от начало другой промежутком в одну строку.

4) ПЛЕНЭР:

ЛЕТНЯЯ ПРАКТИКА. ПЛЕНЭР
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· предметы могут быть выстроены в произвольном порядке, но их должно быть одинаковое количество

· до 15 сентября сдаются работы самостоятельного пленэра, в противном случае ученик не переводится в следующий класс.

· поощряется прохождение пленэра в течении уч.года – для 3 кл., у которых в июне выпускн.экзамены.

5) Сведения о детях и их родителях:

	№
	Ф.И.О.уч-ся

ПОЛНОСТЬЮ
	Чисо,мес.,г. рождения
	№  шк.
	Кл.с буквой
	Дом.адрес: индекс, ул.,дом, кв.

(писать мелко)
	Дом.тел.

	
	Иванов Петр Алексеевич
	01.01.2001
	2
	5-А
	ул.Лесная, 38-1
	2-33-23

	
	
	
	
	
	
	


	№
	Ф.И.О.МАМЫ
	МЕСТО РАБОТЫ МАМЫ
	Р.ТЕЛ
	Ф.И.О.ПАПЫ
	МЕСТО РАБОТЫ ПАПЫ
	Р.ТЕЛ

Сот тел.

	
	Иванова Мария Петровна
	ООО Горизонт Продавец
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	Иванов Алексей Иванович
	ЧП
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6) Сводные ведомости: заполняются оценками за четверть, пленэр, итоговый экзамен и годовая. 
	№
	           Ф.И. уч-ся
	    1 полугодие
	    2 полугодие
	Экзамен\контрольная
	годов
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· заполнение списка уч-ся в соответствии с порядком по журналу

· отчисленных за 1 четверть не вносить в список ведомости
н/у – неаттестация по уважительной причине пересдаче не подлежит.

а/о – академ.отпуск;  отч.с……

% успеваемости считается по данным, поданным на конец четверти, а не после пересдачи экзаменов и четвертных.

Никаких исправлений и зачеркиваний не допускается.

7) В случае карантина: кол-во пропущенных занятий должно быть отработано полностью и внесены в журнал. Возможно продление занятий на 30 минут и в графе часы указывается не 3 ч. , а 3,5 и т.д. Необходимо заранее предупреждать учеников о продлении часов занятий по отработке.
8) После промежуточной и итоговой аттестаций заполняются протоколы.

· Каждый классный руководитель несет ответственность за правильность оформления школьной документации. Любые вопросы, касающиеся этих документов, согласуются с заместителем директора по УР.

· документы оформлять аккуратно без помарок, не допуская обращения грязными руками и «ляпов» акварельной краской, гуашью и т.д.

· ставить оценки, посещаемость ровно и аккуратно по отведенным клеточкам.

· не знание правил не освобождает от ответственности.

Заместитель директора по УР





Еременко О.В.
С правилами ознакомлен:
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