Принят на заседании                                                                  Утверждаю:

педсовета                                                                 

Протокол №                                                       директор МКОУ «Чайкинская СОШ»

                                                                             ____________(                                )

                                                                                    «      » ___________ 201__ г.                                                                                                    
                                                                                                                      
Положение о рабочей программе педагога 
МКОУ «Чайкинская средняя общеобразовательная школа»

1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законом Российской Федерации «Об образовании», законом в области «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательномучреждении, Концепцией модернизации российского образования на период до 2010 года, Уставом школы и регламентирует порядок разработки и реализации рабочих программ учителей школы.
1.2. Рабочая программа педагога (далее – Программа)  - нормативно-правовой документ школы, характеризующий систему организации образовательной деятельности педагога, определяющий объем, порядок, содержание изучения и преподавания учебной дисциплины (образовательной области) (элективного курса, факультатива, курса дополнительного образования), формы, методы и приемы организации образовательного процесса, основывающийся на государственном образовательном стандарте (федеральном и региональном компонентах, компоненте образовательного учреждения), примерной или авторской программе по учебному предмету (образовательной области), составляющийся с учетом особенностей школы и особенностей учащихся конкретного класса. 

1.3. Цель рабочей программы - создание условий для планирования, организации и управления образовательным процессом по определенной учебной дисциплине (образовательной области).
Задачи программы:

· дать представление о практической реализации компонентов государственного образовательного стандарта при изучении конкретного предмета (курса); 

· конкретно определить содержание, объем, порядок изучения учебной дисциплины (курса) с учетом целей, задач и особенностей учебно-воспитательного процесса образовательного учреждения и контингента обучающихся. 
· 1.4. Функции рабочей программы:

· нормативная, то есть является документом, обязательным для выполнения в полном объеме; 

· целеполагания, то есть определяет ценности и цели, ради достижения которых она введена в ту или иную образовательную область; 

· определения содержания образования, то есть фиксирует состав элементов содержания, подлежащих усвоению учащимися (требования к минимуму содержания), а также степень их трудности; 

· процессуальная, то есть определяет логическую последовательность усвоения элементов содержания, организационные формы и методы, средства и условия обучения; 

· оценочная, то есть выявляет уровни усвоения элементов содержания, объекты контроля и критерии оценки уровня обученности учащихся.

1.5. Программа составляется в двух идентичных экземплярах: один - для учителя, другой - для администрации школы.
2. Технология разработки рабочей программы.
2.1. Рабочая программа составляется учителем-предметником, педагогом дополнительного образования по определенному учебному предмету или курсу (элективному, факультативному, курсу дополнительного образования) на учебный год или ступень обучения.

2.2. Проектирование содержания образования на уровне отдельного учебного предмета (курса) осуществляется индивидуально каждым педагогом в соответствии с уровнем его профессионального мастерства и авторским видением дисциплины (образовательной области).

3. Структура рабочей программы.
3.1. Структура Программы является формой представления учебного предмета (курса) как целостной системы, отражающей внутреннюю логику организации учебно-методического материала, и включает в себя следующие элементы:

1.      титульный лист (название программы);

2.      пояснительная записка;

3.      содержание тем учебного курса; 
4.      требования к уровню подготовки учащихся, обучающихся по данной программе;

5.      перечень учебно-методического обеспечения;
6.      учебно-тематический план

3.2. Титульный лист - структурный элемент программы, представляющий сведения о названии программы, которое должно отражать ее содержание, место в образовательном процессе, адресность.

3.3. Пояснительная записка - структурный элемент программы, поясняющий актуальность изучения данного курса, его задачи и специфику, а также методы и формы решения поставленных задач (практическое задания, самостоятельная работа, тренинги и т.д.), рекомендации по их проведению. Для составительских программ должны быть указаны выходные данные материалов (программ, учебных пособий и т.д.) которые были использованы при составлении программы. В Пояснительной записке должны быть обоснованы предлагаемые содержание и объем курса, должно быть указано количество часов, отводимых на изучение данного курса согласно учебно-тематическому плану, формы контроля и возможные варианты его проведения. Количество и характер контрольных мероприятий по оценке качества подготовки учащихся должны быть четко обоснованы. При этом необходимо указать, как именно эти мероприятия позволяют выявить соответствие результатов образования целям и задачам обучения.

3.4. Содержание курса - структурный элемент программы, включающий толкование каждой темы, согласно нумерации в учебно-тематическом плане.

3.5. Учебно-тематический план - структурный элемент программы, содержащий наименование темы, общее количество часов (в том числе на теоретические и практические занятия). Составляется в виде таблицы. В Рабочей программе V-IX классах допускается творческий подход при составлении календарно-тематического планирования с учетом  возможностей учебника (изменения порядка следования тем программы; интегрированное изучение смежных тем.)

3.6. Требования к уровню подготовки выпускников, обучающихся по данной программе, - структурный элемент программы, определяющий основные знания, умения в навыки, которыми должны овладеть учащиеся в процессе изучения данного курса.

3.7. Перечень учебно-методического обеспечения - структурный элемент программы, который определяет необходимые для реализации данного курса методические и учебные пособия, оборудование и приборы, дидактический материал.

3.8. Список литературы - структурный элемент программы, включающий перечень использованной автором литературы. 
4. Оформление рабочей программы.
4.1. Текст набирается в редакторе Word for Windows шрифтом Times New Roman, 12, одинарный межстрочный интервал, переносы в тексте не ставятся, выравнивание по ширине, абзац 1,25 см, поля со всех сторон 2 см; центровка заголовков и абзацы в тексте выполняются при помощи средств Word, листы формата А 4. Таблицы вставляются непосредственно в текст и должны быть отделены от предыдущего и последующего текста одним интервалом.

Учебный план прошивается, страницы нумеруются, скрепляются печатью образовательного учреждения и подписью руководителя ОУ.

4.2. Титульный лист считается первым, но не нумеруется, как и листы приложения (см. Приложение). На титульном листе указывается:

· наименование образовательного учреждения (полностью);

· поля для согласования/утверждения программы;

· название Программы (предмет, курс); 

· адресность (класс или ступень обучения); 
· сведения об авторе (ФИО, должность, квалификационная категория или разряд); 

· название населенного пункта, в котором реализуется рабочая программа;

· год разработки рабочей  программы. 

4.3. В тексте пояснительной записки следует указать:

· соответствии рабочей программы федеральному компоненту государственного образовательного стандарта общего образования 

· цели изучения предмета на конкретной ступени образования (извлечения из стандарта)

· используемый учебно-методический комплект (в соответствии с Образовательной программой учреждения). 

· количество часов, на которое рассчитана рабочая программа, количество часов в неделю, количество резервных часов.

4.5. В блоке рабочей программы «Требования к уровню подготовки обучающихся» следует отразить требования по рубрикам «Знать/понимать», «Уметь», «Использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни».

4.7. В списке литературы  описания каждого произведения должны приводиться в алфавитном порядке и соответствовать требованиям к библиографическому описанию.
5. Утверждение рабочей программы.
5.1. Рабочая программа утверждается ежегодно в начале учебного года (до 15 сентября текущего года) приказом директора школы.

5.2. Утверждение Программы предполагает получение экспертного заключения  (согласования) у заместителя директора по УВР.

5.3. При несоответствии рабочей программы установленным требованиям, директор школы накладывает резолюцию о необходимости доработки с указанием конкретного срока.

5.2. Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в Программу в течение учебного года, должны быть согласованы с заместителем директора по УВР и утверждены директором школы.
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«____» __________
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_____________________________________________________

Ф.И.О., категория
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предмет, класс 
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Приложение 2

Учебно-тематическое планирование
по _________________________________________

предмет

Класс ______________


Учитель __________________________________________________________


Количество часов 
Всего ___ час;  в неделю _____ час.
Плановых контрольных уроков______
Планирование составлено на основе __________________________________


программа

Учебник

____________________________________________________________________

название, автор, издательство, год издания

Дополнительная литература

____________________________________________________________________

название, автор, издательство, год издания
Табличное представление учебно-тематического планировании  
· для учителей физической культуры, педагогов, ведущих элективные курсы, факультативы, предметные кружки и групповые занятия:
	 №

п/п
	Учебные разделы и темы
	Дата проведения


- для учителей начальных классов и учителей всех других предметов:
	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего часов
	В том числе на:
	Дата проведения уроков

	
	
	
	уроки
	лабораторно-практические работы
	контрольные работы
	примерная
	фактическая

	1.
	Название изучаемой темы № 1
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Тема урока 1
	
	
	
	
	
	

	В нижней части таблицы часы суммируются

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	


Принят на заседании                                            Утверждаю:

педсовета                                                              директор школы

протокол № 9  от 24.08.2011                              ____________(Л.Т.Закирова)

                                            «24» августа 2011
ПОЛОЖЕНИЕ

по ведению классных журналов

МОУ «Чайкинская средняя общеобразовательная школа»
1.Цели и задачи.

1.1.Установление единых требований по ведению классного журнала.

1.2.Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ.

 2.Общие положения.

2.1.Классный журнал  является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.

2.2. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники, курирующие работу конкретного класса.

2.3. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классным журналом. 

2.4. В классном журнале подлежит фиксации только то количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате. 

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

2.6. Заместитель директора школы в начале учебного года дает рекомендации по распределению страниц журнала.

 3. Обязанности классного руководителя

3.1. Классный руководитель заполняет в журнале:
-обложку (классный журнал  1 класса МОУ   «Чайкинская средняя  общеобразовательная школа » Уинского района  2011/2012 учебный год).

-оглавление (перечень и название  предметов в соответствии с учебным планом школы  и номера страниц; название предметов пишется с заглавной буквы);

-списки учащихся на всех страницах (фамилия полностью);

-фамилия, имя, отчество учителя предметника на всех страницах журнала полностью;

-общие сведения об учащихся

-сведения о количестве пропущенных уроков (ставится только количество пропущенных уроков);

-сводную ведомость посещаемости;

-сводную ведомость учета успеваемости обучающихся;

-сведения о занятости в факультативах, кружках, секциях;

-списки учащихся в листке здоровья;

3.2. Ежедневно в разделе  «Учет посещаемости учащихся» записывает количество уроков, пропущенных детьми. 

3.3.В случаях проведения с учащимися занятий в санаториях (больнице) классный руководитель выставляет отметки по предметам согласно справки об обучении в санатории или больнице, классный руководитель вкладывает в личное дело  справку об обучении в санатории (больнице).

3.4. По окончании учебного года  на каждой странице «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)»:

-  в верхней строке записывается:  Протокол педсовета № .... от «__» _______ 200_ 
-  В 1-8 и 10 классах по каждому учащемуся записывается « Переведен в … класс.» или  «Переведен в …. класс  условно» или «Оставлен на повторный курс обучения»

- В  9, 11 классах делается запись: « Освоил(а) курс основного (общего) образования» ИЛИ « Освоил(а) курс среднего (полного) общего образования».

3.5. Отметка о выбытии учащегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего учащегося и на странице «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» следующим образом: «Выбыл, приказ №__ от __».

 4.Обязанности учителей-предметников.

4.1. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока. В случае болезни учителя  учитель, замещающий коллегу, заполняет   классный журнал в обычном порядке.

4.2. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  учащихся с выставлением соответствующих отметок, а также отмечать посещаемость. 

4.3.Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому планированию и программе учебного предмета.

4.4. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений. В исключительных случаях допускается делать исправления (по согласованию с  администрацией школы). Недопустимо при исправлении в классном журнале использование закрашивающих средств.

4.5.  Название учебного предмета записывается в соответствии с названием, указанным  в базисном учебном плане (наименование предмета должно быть записано со строчной буквы). Все записи по всем учебным предметам  ( исключая уроки по родному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий. (Например, практическая работа №3 «Размещение топливных баз», контрольный диктант по теме «Имя существительное». «Весна », лабораторная работа №1 «Определение доброкачественности пищи» и т.п.). 

4.6. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в каждой графе.

4.7.   Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка  « Р.р.», по внеклассному чтению « Вн. чт.»

 4.8. Отметки за устный   и письменный  ответы выставляются  в колонку за то число, когда проводилась работа. Запрещается выставлять отметки задним числом. Отметки за письменные работы выставляются в сроки, оговорённые в «Положении о едином орфографическом режиме»

4.9. При выставлении отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов  «2», «3», «4», «5», «н/а», «н» (в случае фактического отсутствия ученика в данный день). Выставление в журнале точек, отметок со знаком «-» не допускается. Выставление в одной клетке  двух отметок  допускается, по русскому (родному) языку и литературе  за письменные работы   (диктант с грамматическим заданием, сочинение, изложение) 2 отметки выставляются в одной клетке.
4.10.  При делении класса на группы (по технологии, иностранному языку, информатике, физической культуре) записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.

4.11. При заполнении журнала на уроках иностранного языка обязательно указать в графе « Что пройдено» одну из основных задач данного урока  (например, Ознакомление с определенным артиклем. Обучение чтению. Тренировка употребления изученной лексики или Введение новой лексики, множественное число имен существительных).  

4.12. На уроках технологии, физики, химии, физической культуры, информатике  обязательно отмечать инструктаж  по ТБ  в графе « Что пройдено на уроке».

4.13. В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех учащихся выставляются в день проведения зачета; за  тематические контрольные работы, сочинения и другие формы письменных работ отметки выставляются  в сроки, оговоренные в  « Положении о проверке тетрадей».

4.14. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель обязан записывать тему, изученную на уроке.  Тема урока формируется в соответствии с утверждённой рабочей программой. Запрещается в графе «Что пройдено на уроке» делать запись, не раскрывающую целеполагание урока, т.е. делать общие записи.  Дата прописывается только  арабскими цифрами  не через дробь (например, 11.09).

4.15. В 1-м классе текущие, четвертные и годовые оценки в журнал ни по одному учебному предмету не ставятся.

          В первом полугодии второго класса  текущие и четвертные отметки не выставляются ни по одному предмету, третья и четвертая четверти оцениваются и по ним выставляется годовые отметки по предметам.

4.16. В графе «Домашнее задание» записывается конкретное содержание задания, страницы, номера задач и упражнений, вопросов с отражением специфики организации домашней работы. (Например, «повторить…, составить план к тексту…, составить или заполнить таблицу, учить наизусть…, ответить на вопросы №… стр…., домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.»).

4.17. Между зачетами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме на основе выявления уровня образовательной подготовки школьников путем устного опроса.

4.18. Оценки следующей четверти  выставляют в следующей колонке, без пропуска клеток после четвертных оценок.

4. 19. На уроках биологии, химии, физики лабораторные работы проводятся и отмечаются в зависимости от типа урока и задач и оцениваются индивидуально, если ученики осваивают новые знания и приемы учебной деятельности, а если идет закрепление умений и навыков, полученных ранее, оцениваются все учащиеся.

 4.20.   Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок на первых уроках после  длительного отсутствия учащихся (трёх и более уроков), после каникул сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное  отношение к учению и учебным предметам.

 5. Выставление итоговых оценок.

5.1. Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

5.2. Для объективной аттестации учащихся за четверть необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам.  
5.3. Для объективной аттестации учащихся за полугодие необходимо наличие не менее 6 оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам.  

5.4.  Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия трёх текущих отметок и пропуска учащимся более 50% учебного времени.

5.5. Итоговые оценки за каждую учебную четверть и полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.  Не допускается выделять итоговые отметки.

 5.6. Годовая оценка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за последнее полугодие, четверть.

  5.7. Итоговые оценки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.

6. Контроль и хранение.

6.1. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически (не реже 1 раза в месяц) осуществлять контроль за правильностью их ведения. В обязанности заместителя директора по учебно-воспитательной работе  входит и контроль за ежедневным хранением классных журналов в отведённом для этого в образовательном учреждении специальном месте (кабинет заместителя директора либо учительская).

6.2. Журнал проверяется ежемесячно на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса, дозировки домашнего задания, недопустимости заданий на выходные и праздничные дни.

6.3. В конце каждой  учебной четверти журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).

 6.4. В конце года классный руководитель сдаёт журнал на проверку администратору только после того, как учителя-предметники уже отчитались перед заместителем директора по итогам года.

6.5. Кроме указанных выше обязательных проверок классного журнала могут быть ещё целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами. 

6.6. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора по учебно-воспитательной работе или директором школы.   

 6.7. Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы необходимо отражать в аналитической справке либо диагностической карте, на основании которых директор школы по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки.

6.8. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.

6.9. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.[image: image1][image: image2][image: image3]
