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1. Общие положения
1.1.Настоящая инструкция по ведению педагогами рабочей документации в условиях реализации ФГОС ООО определяет порядок ведения педагогами, работающими в условиях реализации ФГОС ООО, документации в МБОУ ООШ села Джуен.

1.2. Правила, установленные данной Инструкцией, распространяются на служебные документы общего делопроизводства.

1.3. Инструкция способствует эффективному проведению образовательного процесса и чёткому исполнению документов, обеспечивает должный учет, хранение и использование их. 

1.4.Инструкция составлена в соответствии с требованиями ФГОС. 
2. Ответственность
Ответственность за правильное оформление документов, сопровождающих образовательный процесс, возлагается на учителя-предметника, преподающего учебный предмет, классного руководителя.
3. Обязанности
Педагог свою образовательную деятельность обязан сопровождать ведением следующих документов:

3.1.Рабочая программа по предмету.

Рабочие программы по предметам учебного плана разрабатываются учителем-предметником на ступень обучения  в соответствии с Положением о рабочей программе, в котором определены порядок разработки, утверждения, использования рабочих программ, а также структура и содержание данного документа.
Рабочая программа является основой для создания учителем календарно-тематического планирования.

Рабочие программы разрабатываются и заверяются в двух экземплярах. Один экземпляр является приложением ООП ООО и хранится у заместителя директора по УР, второй - у учителя-предметника. 

3.2. Календарно-тематическое планирование

Календарно-тематическое планирование (далее КТП) – документ, регламентирующий деятельность учителя-предметника по выполнению рабочей программы и является приложением к рабочей программе. КТП разрабатывается учителем-предметником на каждый год обучения  в соответствии с рабочей программой по учебному предмету, согласовывается заместителем директора по УР не позднее 05 сентября текущего учебного года.

Порядок разработки, согласования и внесения изменений в календарно-тематическое планирование определен в Положении о рабочей программе.
3.3. Классный журнал, в том числе электронный.
1. Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
2. К ведению журнала допускаются только учителя-предметники, проводящие уроки в конкретном классе, классный руководитель класса, а также администрация школы с соблюдением единого орфографического режима. 
3. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, пастой синего цвета. В исключительных случаях допускается делать исправления, содержание которых необходимо описать в нижней части страницы, заверив их печатью, личной подписью учителя и директора с ее расшифровкой.
4. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий. Например: Практическая работа № 5 «Размещение топливных баз», Контрольный диктант № 2 «Сложное предложение» и т.п.
5. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов «2», «3», «4», «5», «н», «н/а»
6. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех обучающихся выставляются в день проведения зачета, тематической контрольной работы, сочинения и других форм промежуточной аттестации обучающихся (в том числе и отсутствующих в день проведения занятия).
7. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать число, тему, изученную на уроке, и задания на дом.
8. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений. Например, «повторить, составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.».
9. Количество часов по каждой теме должно соответствовать количеству часов, определенных в КТП согласно рабочей программы
10. Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после длительного отсутствия обучающихся сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному предмету. В течение 2-х уроков после длительного отсутствия обучающегося выставление неудовлетворительных оценок не рекомендуется.
11. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть  аттестацию обучающегося по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки обучающихся путем устного опроса.
12. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом.
13. Заполнение электронного журнала в информационной системе «Дневник.ру» осуществляется учителями-предметниками и классными руководителями в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
14. 

3.4. Тетради учащихся.

1. У обучающихся по всем предметам должна вестись: рабочая тетрадь, при необходимости тетради для лабораторных, практических работ. Количество тетрадей определено в приложении 1 к настоящей инструкции.

2. Тетради обучающихся проверяются учителем постоянно.

3. В тетрадях по всем предметам учителями отмечаются орфографические, пунктуационные, стилистические и грамматические ошибки, за них отметки не снижаются (кроме работ по русскому языку).

4.Учитель делает записи красной пастой, аккуратно, отметки выставляются на основе норм оценивания соответствующих видов работ (контрольная, самостоятельная, домашняя, классная, сочинение, изложение и пр.)

5. Тетради для контрольных работ хранятся в школе в течение учебного года.

6.Учитель должен следить за выполнением требований обучающимися к ведению тетрадей.
7. В качестве отметки может быть использован только один из следующих символов: «2», «3», «4», «5». Допускается выставление нескольких отметок за каждый вид деятельности (в том числе и через дробь).

Требования к оформлению и ведению тетрадей.

1.Обложка каждой тетради должна быть аккуратно, полно и грамотно подписана (название предмета, класс, фамилия, имя в родительном падеже)
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2. Тетрадь должна иметь поля для пометок учителя; поля располагаются по внешнему краю страницы.

3. Записи в тетрадях учеником делаются ручкой, цвет пасты - синий или фиолетовый.. Цветная паста, кроме красной могут быть использованы при подчеркивании, составлении графиков и т.д. Обучающимся запрещается писать в тетрадях красной пастой.

4. В тетради обязательно записывается дата выполнения, вид работы (классная, самостоятельная, домашняя и пр.)

5. Все графические задания выполняются карандашом по линейке. Допускается в отдельных случаях аккуратное подчеркивание ручкой.

6. Исправлять записи можно зачеркиванием их одной аккуратной чертой, заключением в скобки.
7. Обязательным является соблюдение правила «красной» строки в тетрадях по всем предметам.

8.  Дата выполнения работы прописью – в тетрадях по русскому языку, цифрами на полях или строке в тетрадях по остальным предметам.

9. При выполнении заданий в тетрадях обучающиеся должны указывать номер упражнения, задачи, вопроса.

10. Устанавливается следующий пропуск клеток и линий в тетрадях:

- по математике (алгебре, геометрии) – начинать писать с самой верхней клетки, между разными заданиями пропусков не делать,  между домашней и классной – 4 клетки;

- по русскому языку – линии внутри одной работы не пропускаются, между домашней и классной работой оставляют 2 линии.

Текст каждой новой работы начинается с «красной» строки на той же странице тетрадки, на которой написаны дата и наименование работы.

Проверка тетрадей.

1. Тетради обучающихся проверяются учителем постоянно.

2. В тетрадях по всем предметам учителями отмечаются орфографические, пунктуационные, стилистические и грамматические ошибки, за них отметки не снижаются (кроме работ по русскому языку).

3. Учитель делает записи красной пастой, аккуратно, отметки выставляются на основе норм оценивания соответствующих видов работ (контрольная, самостоятельная, домашняя, классная, сочинение, изложение и пр.)

Порядок проверки тетрадей
1. Определен следующий порядок проверки рабочих тетрадей:

- по математике в 5 классе и первом полугодии 6 класса рабочие тетради проверяются после каждого урока, во втором полугодии 6 класса – не реже 2 раз в неделю,
- по алгебре и геометрии в 7 классе рабочие тетради проверяются 2 раза в неделю. В 8-9 классах 1 раз в неделю,
- по русскому языку в 5 классе и первом полугодии 6 класса рабочие тетради проверяются после каждого урока, во втором полугодии 6 класса – не реже 2 раз в неделю, в 7 классе рабочие - 2 раза в неделю, в 8-9 классах - 1 раз в неделю,
- по литературе проверка тетрадей проводится 1-2 раза в месяц, а также проверяются все виды контрольных и самостоятельных работ.
- по английскому языку в 5 классе рабочие тетради проверяются  после каждого урока, в 6 классе – 2 раза в неделю, в 7 классе – значимые классные и домашние работы, но не реже 1 раза  в неделю, в 8-9 классах - 1 раз в 2 недели.
- по родному (нанайскому) языку в 5-6 классе проверяются значимые классные и домашние работы, но не реже 1 раза  в неделю, в 8-9 класса - 1 раз в 2 недели.

- по истории, обществознанию, основам духовно-нравственной культуры народов России, основам безопасности жизнедеятельности, технологии  тетради обучающихся всех классов проверяются не реже одного - двух раз в учебную четверть, проверяются значимые проверочные, классные и домашние работы, 

- по географии тетради обучающихся всех классов проверяются не реже одного – двух раз в учебную четверть, а также все виды контрольных и практических работ, в том числе контурные карты,

- по биологии, химии, физике, информатике тетради обучающихся всех классов проверяются не реже двух раз в учебную четверть, а также все виды контрольных, практических и лабораторных работ.
-  по изобразительному искусству учитель контролирует наличие у обучающихся альбомов для рисования, проверяет каждую работу у обучающихся всего класса, по химии:

3.5.2.
Проверка контрольных, практических и лабораторных работ учителями осуществляется в следующие сроки:

· контрольные работы, контрольные диктанты, лабораторные, практические работы по русскому языку в 1-9 классах и контрольные работы по всем предметам в 1-4 классах проверяются к следующему уроку;

· изложения и сочинения по русскому языку проверяются не позже чем через урок.
3.5..3. Орфографические ошибки исправляются учителями в обязательном    порядке.

3.5.4.  После выполнения контрольной работы необходимо проведение работы над ошибками.

Особенности проверки
В проверяемых работах по русскому языку и математике в 5-7 классах учитель исправляет все допущенные ошибки, руководствуясь следующим правилом:
- зачеркивая орфографическую ошибку, цифру, математический знак, подписывает вверху букву или нужную цифру, знак;

- пунктуационный ненужный знак зачеркивается, необходимый пишется красной пастой;

- при проверке тетрадей по русскому языку учитель обозначает ошибку определенным знаком (для удобства подсчета ошибок и классификации), при проверке изложений и сочинений, кроме орфографических и пунктуационных, отмечаются фактические, логические и речевые ошибки.

При проверке тетрадей в 8-9 классах целесообразно, чтобы учитель только подчеркивал допущенную ошибку и отмечал на полях количество ошибок.

4. Мониторинг достижения образовательных результатов обучающихся
4.1. Всеми учителями – предметниками отслеживается динамика формирования предметных результатов и метапредметных (регулятивных, познавательных и коммуникативных) универсальных учебных действий. Результаты достижений (наблюдений, анкетирования, проверочных работ и т.п.) фиксируются в разработанных учителем-предметником или группой учителей оценочных листах (Листок достижений ученика, Карта успешности, Диагностическая тетрадь и т.д. ). 
4.2. При переходе ученика в следующий  класс, собранные материалы передаются классному руководителю, который результаты исследований (наблюдений, анкетирований, проверочных работ и т.п.) фиксирует в Портфолио обучающегося по разделам:

- «Предметные результаты» (отслеживание динамики результатов в виде таблиц, графиков, диаграмм, анализ контрольных работ, диктантов, тестирования с выводами и рекомендациями); 

- «Метапредметные результаты» (результаты психолого-педагогических исследований по формированию УУД, фиксируемые в технологических картах). 
4.3.Данное Положение вступает в силу со дня его утверждения. Срок действия не ограничен (или до момента введения нового Положения).

_________________

Приложение 1
	Предмет
	Количество тетрадей в 5-9 классах

	Русский язык
	2 - рабочие тетради

1 - для контрольных работ (диктантов)

1 – для творческих работ (сочинений, изложений)

	Литература
	1 – рабочая тетрадь

	Математика


	2 – рабочие тетради

1 – для контрольных работ

	Алгебра
	2 – рабочие тетради

1 – для контрольных работ

	Геометрия
	1 – рабочая тетрадь
1 – для контрольных работ

	Английский язык
	1 – рабочая тетрадь

1 – словарь

	Нанайский язык
	1 – рабочая тетрадь

1 – для контрольных работ

	Физика
	1 – рабочая тетрадь

1 – для контрольных работ

1- для лабораторных работ

	Биология
	1 – рабочая тетрадь

1 – для лабораторных работ

	Химия
	1 – рабочая тетрадь

1 – для контрольных работ

	География

История
Информатика

Обществознание

Технология

Основы духовно-нравственной культуры народов России
ОБЖ

Музыка

Технология
	1- рабочая тетрадь




