
Муниципальпое автономпое общеобразовательное учреждение
Полевского городского округа

(политЕхничЕскиЙ лицЕЙ м 21 (эрудит>

прикАз

01.09.2015 ль 111

г. Попевской

Об утверждении Инструкции по ведению рабочей документации в

условиях ре€tлизации ФГОС ОО

В соответствии с ФГОС ООО с целью определения порядка веДенИЯ

педагогами, работающими в условиях внедрения ФГОС ООО, документации
в образователъном уIреждении, обеспечения четкого исполнеНИЯ

докумеЕтов, должного у{ета, хранения и использования их

IIРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Инструкчию по ведению педагогами

документации в услови.,D( ре€tлизации ФГОС ООО.
рабочей

2. Контролъ за исполнением прикzва оставляю за собой.

,Щиректор школы Л.В.Высоцкая



УТВЕРЖДАЮСОГЛАСОВАНО
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ИFIСТРУКЦИЯ
по ведению Ilедагогами рабочей докумеIIтаIIии

в условиях реализации ФГОС ООО

l. обшие по.цоlt*ения

i .1 . I-{ас,гоЯщая инстРукциЯ определяет порядоК ведения педагогами, работающими в условиях

внедрениЯ ФгоС ооо, документации В образовательноМ учреждении, Правила, установленные

данной Инструкчией, распространяются LIa служебные документы общего делопроизводства

несекретного характера.

1.3, Инструкuия должна способствовать квалификационной подготовке проведения

образовательногО процесса и четкомУ исполненИю документов, обеспечивать должный учет,

хранение и использование их.

1.4, Инс,грукuия составлена с учётом 1,1нструкции о ведеt{ии школьной документации и

рекомендациями, ланными в tlорматиI]ных документах по внедрению ФГос ооо,

2. Ответственность

ответственность за правильное оформление документов, сопровождающих образовательный

процесс, возлагается на педагоru, пр.подающего учебный прелЙет (закреплено тарификацией),

3. обязаllности.

Ilедагог свою образовательную деятеJIьность обязан сопровождать ведением следующих

документов:

3.1.Рабочая программа по предмету,

3.i.l.Учитель (группа учителей) Tra основе примерной программы по учебному предмету,

рекомендованной Моин РФ, разрабатывает 
-рабочую 

программу по предмету базисного

учебного плана. Рабочая програмN4а доJIжна быть рассмотрена на заседании методического

объединения, принята педагогиl{еским советом lJIколы, утверI(дена приказом директора

(oTMeTl<ll на титульНом листе). Рабочая tIрограмма вклюL{ает сдедующие разделы:

-титульный лист; 
-Е-----^,тлпrt ллlтло-л"п пбтl

- пояснитеJlьная записка, в которой конкретизируIотся общие цели основного обцего

образования с учетом специс|iлiки учебноqо предмета;

Щиректор
лицеи



- общая характеристика учебного tlредмета, курса;

-описание места учебного предмета, курса в учебном плане;

- личностНые, метапРедметные и предмеТные результаты освоения конкретного учебного

предмета. курса:
- содержание учебного предмета, курса;
- тематическое планирование с опрелелением основных видов учебной деятельности;

- описание учебно-методического и материально-технического обеспечения

образовательного процесса;
- планируемые результаты изучения учебного предмета, курса;

- приложения.
ление почDочного планирования по прелметам учеОного плана,

м
п/п

основное
содержание по

темам.
объединенным в

модули

количество
часов.

[1ропt еrltl,точный
и итог,овый
контроль

Тема
урока.
Тип

урока,

основные
требования
на уровне
знания.

умения"
опытного

применения.

Характеристика
основных

виДоВ

деятельности
учащихся (на

уровне
универсальных

учебных
действий и
предметных

чмений -УУД)
2 J 4 5 6

3.2. К.пассный журнал.

3.2.1 . ОфОрмлятЬ журныlЫ необходиМо с соблюДениеN4 елиного орфограrРического режима;

З.2,2. LIаименования предметапиш]е,I,сЯ с маленькой буквы, Ф, и, О, преполавателя, классного

руководителя пишется полL1остLIо

З.2.з. Все записи в классном журнаJIе долх(ны вестись четко, аккуратно, используя шариковую

ручку с синим стержнем. Не разрешается использовать на одной странице разные цвета чернип,

3.2.4. ЗапРещаетсЯ на листе выставлеНия отметОк делатЬ записИ типа (контрольная работа),

(практическая работа) И 1,..ц,, атакх{е подсчитывать общее количество отметок,

о,гсутствующие ученики отмечаются буквой кн> (болезнь, пропуск и пр,), освобожденные от

уроков физкультуры не отмеLIаются.

З.2.5. ПО проведенныМ практическим, лабораторным, контрольным работам, экскурсиям,

урокам повторения и закрепления следует указывать точно тему,

Образеu:

Контрольная работа N9-_ (ликтант) по теме: 

-(указа,гь 

тему);

Обучающее (коrrrроЛоr*i изло}t{еl]ие (сочиrтение) по 
'eMe: 

(указать тему);

l lрактичеспuо 1пuОораторная) работа по теме: (указать тему),

3.2.6, ЗапРещаетсЯ пропускаТь клеточкУ (клетки) переД выставлением итоговых (четвертных)

отметок. Запрещаетсъ итоговые (четвертные) отметки выставлять на новой странице, если на

этой странице отсутствуют текущие отметки,



3.2.7. I-осУдарственНые программы долЖны бытЬ выполнены по всем предметам, Педагог,

подводя итог в конце года, делает запись:

По плану - _ч - фактически - _ч,
Программа выполнена полностью,

(Подпись учителя)

з.2.8. Все оценки, поJryченные учащимися, выставляются в классном xtypgaJle на бумажном

носителе и в дневниках учашихся,

3.3 Поурочное планировацие.

3.3.1. llоурочное планирование составляется учителем в соответствии с календарно_

тематическим планированием.
3.З,2, ФорМа и испоЛнение составлеIlИя поурочНого r1ланИрованиЯ свободнаЯ, на усмотрение

учителя-предметника. Возможно ПРИN,IеНеНие готового планирования, изготовленного

книгопечатными издательствами образования, с личными пояснениями учителя,

3.4. Тетради учашихся.

3.4.1. У учащихсЯ по всеМ предметаМ должна вестись: рабочая тетрадь (по русскому языку и

математике - 2 тетрали), 1етраль для проверочных работ (контрольных, лабораторных,

практических и т.п.).

3.4.2, Тетради учаIцихся проверяются учителем постоянно

3.4.3. В тетрадяХ по всеМ предметаМ учителямИ отмечаются орфографические, пунктуационные,

стилистиЧеские и граммаТические ошибки, за них отметки не снижаются (кроме работ по

русскому языку).

3.4.4, УчиТель делаеТ записИ красной пастой, аккуратно, отметки выставляIотся на основе норм

оtlениванИя соответСтвуIощиХ видоts рабоТ (контрольНая, самостоятельная, домашняя, классная,

сочинение, изложение и rrp.)

3.4.5. Тетради лля контрольньш рабоr,храrlя,гся в II]коле в течение всего года,

З.4.б.УчителЬДоЛженсЛеДиТЬзаВыПоЛ]lениемтребованийУЧаUiиМисяКВеДенИlотетрадей.

3.4.7. Требования к оформлению и веде}Iию тетрадей,

З.4.1 .| Обложка каrrtдой тетради должFIа быть аккуратно, полно и грамотно подписана

(название предмета, класс, фамилия, имя в родитепьном падеrке)

Обрсt,lеt..1; Тетраль
(лля работ) по математике

ученика 5а класса

МБоУ ПГо (соШ ЛЪ 2l)
Иванова Петра

3.4.1.2,Тетраль должна иметь поля для пометок учителя; поля располагаются по внешнему

краю страницы.

3.4.7.3. Записи в тетрадях ученикON,{ lIеJIаlотся ручкой. I{BеT пасты - синий или фиоле,говый,

з,4.7.4. t] тетрадИ обязательно заlIисывается дата I]ыполнения, вид рабо,гы (классная,

самостоятельная, домашняя и пр,)

З.4.7,5. Все графические задания выполняются карандашом по линейке, flопускается в

отдельных случаях аккуратное подчеркивание ручкой,



r

исправлять записи можно зачеркиванием их одной аккуратной чертой, заключением в

4. Оформление классной доски,

4. l. Учитель записывает при необходимости на доске дату, виД работы' тему урока' 
:

4.2. Каждый учитель следит за аккуратностью и грамотностьIо записей учащихся на доске,

5. Мониторинг умения учиться,

5.1.Учитель в сентябре проводит исследование готовности детей к обучению в школо,

формирования личностных,
Результаты исследовании

i.ЫЖ";"';;;;;;;;;"* и -",yr,lж":,1} J"Ч
i;;Ёil'Ёffi' u"п","рований, проверочных работ и т,п,)

-rrлrrдgrлi

фиксируются в специаJIьно

ученика, Карта успешности,
Йffi;;;;;i* Б*,,опогических картах (Листок достиlкений

Щиагностическая тетрадь, ПортфолиО),

5.3. Результаты монИторинга УУЩ учашихся, обучающихся по ФГоС ооо, заслушиваются на

методическом совете школы дважды в год,

С содержанием ознакомлен (а

Дата 20


