ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КЛАССНОГО ЖУРНАЛА
1. Классный журнал заполняется пастой черного цвета.
2. Оглавление – вписываются предметы с учебного плана, без изменения названий и сокращений (см. выписку из учебного плана) с прописной буквы (заглавной); указывается первая и последняя страница расположения предмета в классном журнале через дефис.

3. Предметная страница – вписывается название предмета со строчной буквы (маленькой); ФИО учителя полностью, без сокращений; в списке обучающихся прописывается фамилия и имя обучающегося полностью в алфавитном порядке.

4. Предметы, которые делятся на подгруппы, вписываются на специальных (разделенных на подгруппы) страницах.

5. Классные руководители заполняют:
- общие сведения об обучающихся -  полностью;

- сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися  – заполняется списочный состав класса и ежедневно классный руководитель цифрой (без каких либо дополнительных знаков) отмечает количество уроков пропущенных каждым обучающимся;
- сводная ведомость учета посещаемости – списочный состав класса;

- сводная ведомость учета успеваемости –  списочный состав класса; ФИО классного руководителя  - полностью без сокращений на каждой странице до окончания списочного состава класса; названия предметов в соответствии с оглавлением, на каждой странице до окончания списочного состава класса;

- сведения о занятиях во внеурочное время – списочный состав класса, занятость каждого ученика во внеурочное время на 1 полугодие с указанием направления занятости и учреждения дополнительного образования;
- классные часы – названия вписываются еженедельно классным руководителем с указанием даты (согласно графику, поданного зам. директора по ВР);

- выполнение образовательных программ – название предметов согласно оглавлению, дальнейшие сведения вписываются по полугодиям классным руководителем;

- листок здоровья – списочный состав класса и год рождения, остальную информацию вносит медработник.
6. Классный руководитель наклеивает на  обложку титульный лист и самостоятельно покупает и обертывает журнал в прозрачную полиэтиленовую обложку.

7. Данная инструкция дополнительно размещена на школьном сайте.

