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ПОЛОЖЕНИЕ

о заполнении, ведении и проверке дневников обучающихся
муниципального казенного общеобразовательного учреждения

«Основная  общеобразовательная школа № 95»

(МКОУ ООШ № 95)
1.
Общие положения:
1.1. Дневник - основной школьный документ обучающегося, подтверждающий принадлежность последнего к данному образовательному учреждению.

1.2. Дневники ведутся в 1 - 9 классах.

1.3. Основное назначение дневника - информирование родителей и обучающихся о:

- составе администрации школы;

- педагогах, преподающих в классе;

- расписании звонков и уроков на неделю и на четверть;

- расписании занятий кружков, секций, факультативов; 

- заданиях на дом;

- текущей и итоговой успеваемости обучающихся;

- пропущенных учебных уроках и опозданиях;

- замечаниях и благодарностях.

2.
Деятельность обучающихся по ведению дневника.
2.1. Заполнение дневника должно быть чётким, аккуратным, своевременным, грамотным.

2.2. Первые три страницы дневника (Ф.И.О. обучающегося, список преподавателей, расписание на  четверть, кружки и факультативы, дополнительные занятия и консультации) заполняются в течение первых двух недель, т.е. до 15 сентября.

2.3. Обучающийся ежедневно записывает домашнее задание в графы того дня, на который оно задано; в период школьных каникул - план внеклассных и внешкольных мероприятий.

2.4. Обучающиеся предъявляют дневник по первому требованию учителей и классного
руководителя.

2.5. Обучающиеся  заполняют дневник  чернилами синего цвета.
2.6. Не допускается присутствие в дневнике посторонних записей и рисунков.
2.7. Обучающиеся обязаны соблюдать сохранность дневника в течение всего учебного года, недопустимо вырывание листов из дневника. 
2.8.Обучающийся обеспечивает наличие дневника в течение всей рабочей недели. 

2.9. Обучающийся указывает количество уроков и названия предметов в соответствии с ежедневным расписанием.
3.
Организация деятельности учителей-предметников  по работе с дневниками обучающихся.
3.1. Учитель-предметник, оценив ответ обучающегося, выставляет оценку в классный журнал и одновременно вписывает её в дневник обучающегося, заверяя её своей подписью.
3.2. Учитель-предметник имеет право использовать словесные оценки. Они способствуют повышению самооценки ученика и его положительному эмоциональному настрою. Примеры тематики записей: 

1. Словесные оценки, похвала ("Молодец!", "Умница!", "Замечательно выполнил задание!", "Очень хорошо подготовился!", "Отлично!", "Блестяще!", "Прекрасно!", "Я горжусь тем, что у меня есть такой ученик!"). 

2. Замечания. 

3. Благодарности ("Объявляется (выражается) благодарность...", "Спасибо за...", "Выражаю признательность..."). Записи замечаний или обращений к родителям делаются корректно, кратко и четко, не унижая достоинства ученика. (Безграмотность, нарушение норм литературного языка в формулировках, неразборчивый, небрежный почерк, нарушения этикета (бестактность) – не допустимы!) 
3.3. Учитель-предметник контролирует запись домашнего задания обучающимся по своему предмету, уделяя особое внимание слабоуспевающим.
4.  Деятельность классного руководителя по работе с дневниками.
4.1. Классный руководитель обязан регулярно еженедельно  проверять дневники:

4.2. Классный руководитель следит за наличием в дневниках всех оценок, полученных обучающимися в течение недели. В случае необходимости вписывает отсутствующие оценки, подтверждая их своей подписью.

4.3. В конце дневника выставляются итоговые сведения об успеваемости.

4.4. Классный руководитель имеет право сделать выписку  по форме всех текущих оценок с начала четверти на отдельном листочке (по просьбе родителей).

Форма:
Ф.И.

Оценки с ___
по




	Предметы
	Текущие оценки

	1.
	

	2.
	

	
	

	Пропуски уроков без уважительной причины
	


Подпись классного руководителя
  Подпись родителей
«        »_________
20____     г.

4.5. Классный руководитель должен строго следить за обратной связью со стороны родителей.

4.6. На первой неделе после каникул классный руководитель должен проверить
наличие подписи родителей под четвертными оценками.

4.7. Оценки в дневник выставляются чернилами красного цвета.
4.8. Классный руководитель может отражать активность и результативность участия ученика в жизни класса и школы.
4.9. Классный руководитель имеет право использовать словесные оценки. Они способствуют повышению самооценки ученика и его положительному эмоциональному настрою. Примеры тематики записей: 

1. Замечания. 

2. Благодарности ("Объявляется (выражается) благодарность...", "Спасибо за...", "Выражаю признательность..."). 

3. Приглашения ("Уважаемый ________________________! Приглашаю Вас на родительское собрание по теме _______________________________________________________, которое состоится __________ в кабинете № __________. Классный руководитель _____________________"). 

4. Объявления. 

5. Рекомендации ("Прошу обратить внимание на..."). 

6. Информирование родителей об успехах их детей. 

7. Извещение родителей о предстоящей совместной деятельности в школе. 

8. Поздравления с праздниками. 

9. Поздравления с победами на олимпиадах, достижениями в спорте. 

10. Обращения к родителям. Записи замечаний или обращений к родителям делаются корректно, кратко и четко, не унижая достоинства ученика, и без каких-либо намеков в адрес родителей по поводу плохого воспитания детей. (Безграмотность, нарушение норм литературного языка в формулировках, неразборчивый, небрежный почерк, нарушения этикета (бестактность) – не допустимы!) 
5.
Деятельность родителей.
5.1. Родители еженедельно просматривают и подписывают дневник.

5.2. 1 раз в четверть родители подписывают сводную ведомость в конце дневника.
5.3. После записи  замечания учителя в дневнике ставит роспись об ознакомлении.
6.
Деятельность администрации школы.
6.1.Администрация школы осуществляет контроль ведения дневника по следующим критериям:

· информации о педагогах класса; 

· расписания уроков на четверть и на текущую неделю; 

· расписания  звонков на уроки; 

· расписания работы секций, кружков,  факультативных занятий и т. п.; 

· домашних заданий; 

· данных о пропусках и опозданиях на учебные занятия; 

· текущих отметок,  выставляемых учителями-предметниками и  классными  руководителями; 

· подписей родителей; 

· выставлению отметок за письменные работы в день их проведения. 

Особое внимание уделяется качеству и частоте проверки дневников классным руководителем, а также культуре ведения и эстетике оформления дневника учащимися.

6.2. Контроль ведения дневников осуществляется администрацией школы в соответствии с планом ВШК. По итогам административного контроля администратор, проводивший проверку дневников, составляет справку, в которой указывает выявленные нарушения, формулирует замечания и дает рекомендации по устранению нарушений за определенный период времени (приложение).
6.3. По результатам контроля ведения дневников администрация имеет право на поощрение и дисциплинарное взыскание классных руководителей.
План и темы проверки дневников учащихся
	Месяц 
	Что проверяется 
	Кто проверяет 
	Где обсуждается 

	Сентябрь 
	Оформление дневников обучающимися в соответствии с установленными требованиями. 
	Классный руководитель 
	Совещание классных руководителей при директоре.

Справка. 

	Октябрь 
	Ведение дневников. Запись домашнего задания. Подписи родителей. 
	Руководитель МО 
	Справка. Приказ. 

	Ноябрь 
	Качество проверки дневников классными руководителями. Своевременность выставления оценок за четверть. 
	Заместитель директора по УВР 
	Справка. 

Индивидуальные консультации с классными руководителями. 

	Декабрь – 

Январь 
	Система работы классных руководителей и учителей-предметников с дневниками учащихся, связь с родителями посредством дневника. 
	Заместители директора по УВР. 
	МО классных руководителей. 

Справка. 

Приказ. 

	Февраль 
	Культура ведения дневников учащимися, качество проверки дневников классными руководителями. 
	Заместитель директора по УВР. 
	Справка. Приказ. 

МО классных руководителей. 

	Март 
	Своевременность выставления текущих, оценок за четверть классными руководителями. 

Своевременность выставления оценок учителями-предметниками. 
	Заместители директора по  УВР. 
	Справка. Приказ. 

Индивидуальные беседы. 

	Апрель – май 
	Выборочная проверка дневников учащихся. Выявление и анализ основных недочётов работы классных руководителей, учителей-предметников с дневниками учащихся. Рекомендации на следующий год. 
	Администрация. 
	Справка. Приказ. 

Педагогический совет. 


7. Срок действия данной инструкции – до внесения соответствующих изменений.
Приложение 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение
 «Основная общеобразовательная школа №95» 

(МКОУ «ООШ №95») 

№________ 

от _________ 20____ 

Справка

по итогам административного
контроля дневников обучающихся

Цель проверки: ______________________________________________________________________

По результатам проведенного контроля дневников учащихся  _____ классов было выявлено следующее:
	Замечания по ведению дневника 
	Класс 
	Ф.И.О. классного руководителя 
	Фамилии учащихся 

	Не соблюдена единая форма ведения дневников 
	
	
	

	Не оформлен титульный лист дневника 
	
	
	

	Не заполнена страница со списком преподавателей 
	
	
	

	Ф.И.О. преподавателей у учащихся класса записаны с ошибками 
	
	
	

	Не заполнена страница с расписанием звонков 
	
	
	

	Не полностью написано расписание уроков 
	
	
	

	Учащиеся класса в большинстве своем не записывают в дневнике домашнее задание 
	
	
	

	Нет подписи классного руководителя в конце учебной недели 
	
	
	

	Нет подписи родителей в конце учебной недели у всех или у большей части обучающихся класса 
	
	
	

	Худшие дневники с эстетической точки зрения 
	
	
	


Рекомендации классным руководителям по итогам проверки: 

1. Провести беседу с целью разъяснения требований к ведению дневника, с целью устранения недочетов при оформлении дневника. 

2. Еженедельно проверять и подписывать дневники. 

3. Обратить внимание учителей-предметников на то, что отметки в дневник следует выставлять по окончании урока, замечания обучающимся и обращения к родителям формулировать грамотно и корректно. 

4. Предоставить на повторную проверку дневники следующих учащихся: ______________________________________________________________________________________

___________________ _____________ _____________________________________________________

     (должность)                                          (подпись)                                                                               (Ф.И.О.)
