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приказ № 36/28 от 01.09.11
П О Л О Ж Е Н И Е
о ведении школьной документации
муниципального образовательного учреждения г. Мурманска
средней общеобразовательной школы № 16 
1. О ВЕДЕНИИ ЖУРНАЛОВ
1.1. Журнал факультативных занятий является основным документом учета работы факультативных групп и ведется по каждому факультативу отдельно. Требования к ведению записей в журнале факультативных занятий аналогичны требованиям, предъявляемым к порядку ведения их в классном журнале.
1.2. Журнал группы продленного дня рассчитан на учебный год. Ведение соответствующих записей в данном журнале обязательно для каждого воспитателя и руководителя кружка. Воспитатель обязан ежедневно отмечать не явившихся в группу или опоздавших воспитанников. В графах "Работа воспитателя", "Работа руководителя кружка" делается запись о количестве проработанных часов в группе и кратком содержании работы с учащимися. Директор школы и заместитель директора по учебно-воспитательной работе систематически проверяют правильность ведения журнала группы продленного дня. В журнал разрешается вносить только фамилии учащихся, зачисление которых в группу оформлено приказом директора школы. Если учащийся прервал посещение группы продленного дня и его выбытие оформлено приказом директора школы, то в графе "Дата выбытия" следует вписать число и месяц отчисления из группы. Если учащийся начал посещать группу в течение года, фамилия его заносится в журнал в конце списка.

1.3. Журнал учета пропущенных и замещенных уроков ведется диспетчером по расписанию. В него заносятся сведения о пропущенных и замещенных уроках. Записи производятся только на основании надлежаще оформленных документов (приказов по школе, больничных листов, записей в классных журналах и т.п.). Учитель, который провел уроки в порядке замещения, расписывается об этом в журнале. Записи в журнале должны соответствовать записям в Табеле учета использования рабочего времени и подсчета заработка.

2. О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
2.1. Личное дело учащегося заводится на каждого обучающегося в школе с момента его поступления и ведется до её окончания. В личное дело учащегося заносятся: общие сведения об учащемся, итоговые оценки успеваемости по классам и записи о наградах (похвальный лист, похвальная грамота, серебряная медаль, золотая медаль).
2.1.1. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5). 
2.1.2. При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года. По окончании 9 классов, с переходом учащегося в другую школу, личное дело выдается ему на руки по письменному заявлению. 
2.1.3. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы. 
2.1.4. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных, а п. 9 и 10 дополняются секретарём школы. 
2.1.5. Контроль над состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательного учреждения. 
2.1.6. Личные дела хранятся в канцелярии директора в строго отведённом месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, номера личного дела, домашнего адреса, количества мальчиков, девочек, количество изучающих разные иностранные языки и Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. 
3. О ВЕДЕНИИ АЛФАВИТНОЙ КНИГИ ЗАПИСИ УЧАЩИХСЯ
3.1. Ведение алфавитной книги записи учащихся осуществляется, исходя из «Указаний к ведению алфавитной книги записи учащихся».

3.1.1. В книгу записываются все учащиеся школы. Ежегодно в нее заносятся сведения об учащихся нового приема. 

3.1.2. Учащиеся в список заносятся в алфавитном порядке, независимо от классов, в которых они учатся. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация. 
3.1.3. Порядковый номер записи учащегося в книге является одновременно номером его личного дела. 
3.1.4. Выбывшими следует считать учащихся, прекративших посещение школы вследствие перемены места жительства, перешедших в другую школу или иное учебное заведение, исключенных из школы, а также окончивших школу. Временное прекращение учебных занятий (например, по болезни) в алфавитной книге не отмечается. Выбытие учащегося и окончание им школы оформляются приказом директора с указанием причины выбытия; одновременно в графе 11 алфавитной книги заносятся номер и дата приказа, а в графе 13 точно указывается причина выбытия. Если ранее выбывший из школы учащийся, уход которого оформлен приказом, снова возвратится в нее, то данные о нем записываются как на вновь поступившего, при этом дата возвращения ученика с пометкой "возвр." записывается в графе "Дата поступления в школу". 
3.1.5. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой букве. 
3.1.6. Исправления в книге скрепляются подписью директора школы. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписью директора и печатью школы.

4. О ВЕДЕНИИ УЧЕНИЧЕСКИХ ДНЕВНИКОВ
4.1. Дневник является школьным документом учащегося. Ответственность за его обязательное и аккуратное ведение несет сам ученик.

4.1.1. Все записи учащимся в дневнике выполняются синими или фиолетовыми чернилами, учителями и классным руководителем -  красными чернилами.

4.1.2. Ученик заполняет лицевую сторону обложки, записывает название предметов, фамилии, имена, отчества преподавателей, расписание уроков, факультативных занятий и по необходимости внеклассных и внешкольных мероприятий, название месяца и числа. Посторонние записи и рисунки не допустимы. Дневник подписывается по следующему образцу (возможно сокращенное наименование учреждения):
Дневник

ученика 2 класса 
муниципального общеобразовательного учреждения г. Мурманска
средней общеобразовательной школы № 16
Смирнова Андрея.

4.1.3. Ученик ежедневно записывает домашние задания и задания для самостоятельной работы в графы того дня, на который они заданы; в период школьных каникул оформляется план внеклассных и внешкольных мероприятий.

4.1.4. Учащийся предъявляет дневник по требованию учителей-предметников и классного руководителя.

4.1.5. Учитель, оценивая ответ учащегося, выставляет оценку в классный журнал и одновременно вписывает ее в дневник и заверяет своей подписью.

4.1.6. Классный руководитель еженедельно следит за выполнением требований, предъявляемых к ведению дневника, за наличием в дневнике оценок, полученных учащимся в течение недели, отмечает количество опозданий и пропущенных занятий. В конце дневника классный руководитель выставляет итоговые сведения об успеваемости, посещаемости и поведении учащегося и заверяет их своей подписью в специально отведенных графах.

4.1.7. Выставление оценок за общественно полезный труд, производительный труд в течение недели, а также записи о выполненной учеником работе в период трудовой практики производят лица, ответственные за организацию этих работ.

4.1.8. Для заметок учителей и классного руководителя используются свободные графы или специально выделенные графы и страницы дневника.

4.1.9. Родители еженедельно, а также в конце четверти, полугодия и года просматривают и подписывают дневник, при необходимости контролируют его ведение.

4.1.10. Администрация школы осуществляет систематический контроль за состоянием ведения дневников учащихся 2 - 11-х классов в соответствии с данными требованиями.

5. О ВЕДЕНИИ ТЕТРАДЕЙ УЧАЩИХСЯ
5.1. Все записи в тетрадях учащихся должны вестись с соблюдением следующих требований:

5.1.1. Записи ведутся аккуратным, разборчивым почерком.

5.1.2. Подписи на обложке тетради выполняются с указанием для чего предназначается тетрадь (для работ по русскому языку, для работ по развитию речи, для лабораторных работ по физике и т.п.), ученика или ученицы, класса, названия школы, фамилии, имени ученика. Тетради подписываются по следующему образцу (возможно сокращенное наименование учреждения):

Тетрадь
для работ по русскому языку
ученика 2 класса 
муниципального общеобразовательного учреждения г.Мурманска
средней общеобразовательной школы № 16
Смирнова Андрея.

5.1.3. Тетради для учащихся 1-го класса подписываются только учителем. Тетради по иностранному языку подписываются на изучаемом языке.
5.1.4. Поля в тетрадях должны отводиться с внешней стороны листа.
5.1.5. Дата выполнения работы указывается цифрами на полях (01.09.2011 г.). В тетрадях по русскому языку и иностранным языкам число и месяц записываются словами в форме именительного падежа (десятое февраля). В 1-м классе в первом полугодии дата работ не пишется, со 2-го полугодия число пишется цифрой, а название месяца — прописью.
5.1.6. Оформление классной и домашней работ производится следующим образом:
- указывается дата выполнения работы;

- указывается, где выполняется работа (классная или домашняя).

- указывается вид выполняемой работы (план, конспект, сочинение, практическая работа);

- обозначается номер упражнения или задачи;
5.1.7. Ученик обязан в тетради, при записи текста, соблюдать красную строку.
5.1.8. Между датой и заголовком, наименованием вида работы и заголовком в тетрадях по русскому языку строка не пропускается. По математике пропускаются две клетки.
5.1.9. Между разными работами в тетрадях по русскому языку пропускаются две строки, в тетрадях по математике четыре клетки (для отделения одной работы от другой и для выставления оценки за работу).
5.1.10. Чертежи выполняются аккуратно карандашом или ручкой (в начальных классах только карандашом).
5.1.11. Ошибки исправляются следующим образом: неверно написанную букву или слово зачеркнуть косой линией, вместо зачеркнутого надписать нужные буквы, слова, предложения, не заключая неверные записи в скобки. Исправления корректором недопустимы.
