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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным              законом   от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»; Уставом ГОКУ «СКШ № 1 г. Иркутска»; должностными  квалификационными характеристиками учителей для организованного осуществления образовательного процесса.
1.2. Единый орфографический режим в школе – это единые требования, применяемые к письменной и устной речи обучающихся и педагогических работников школы. 
1.3. Настоящее Положение определяет следующие цели введения еди​ного орфографического режима:

· стандартизация требований учителей к обучающимся при работе с тетрадями по предметам учебного плана для реализации принципа преемственности и создания единого образовательного пространства;

· развитие у  обучающихся ответственности за результаты своего труда;

· воспитание у обучающихся прилежания, внимательности и аккуратности;

· реализация принципа «прозрачности» требований для всех участников образовательного процесса.

Единый орфографический режим определяет следующие функциональные процедуры:

· количество и назначение тетрадей, необходимых для ведения обучающимися, требования к их оформлению и проверке;

· требования к письменным работам обучающихся.
· порядок проверки тетрадей учителями;
· стандарты при оформлении записей в дневнике;
· регламент проверки дневников;
· ведение и оформление классных журналов.
1.4. Задачи введения единого орфографического режима в школе:
- повышение орфографической и пунктуационной грамотности обучающихся  и педагогических работников школы;

- воспитание речевой культуры школьников;

- эстетическое воспитание школьников;

- формирование морально-этических норм поведения школьников через овладение ими культурой речи.

1.5  Настоящее  Положение распространяется на всех обучающихся  и педагогических работников школы. Учителя-предметники обязаны организовать работу обучающихся с тетрадями и дневниками согласно данному локальному акту.

2. Общие требования по выполнению

единого орфографического режима в школе.
2.1.
Администрация школы должна направлять, координировать работу по внедрению единого орфографического режима в школе, осуществлять плановый и внеплановый инспекционный контроль с целью соблюдения единого орфографического режима обучающимися и педагогическими работниками школы.

2.2. Каждый педагогический работник несёт ответственность за ведение любой документации в соответствии с требованиями единого орфографического режима и в соответствии с орфографическими и пунктуационными нормами, другими нормами русского литературного языка.

2.3. Каждый педагогический работник несёт ответственность за соответствие всех созданных материалов (объявления, стенды, газеты и т.д.) и документов орфографическим и пунктуационным нормам, другим нормам русского литературного языка.

2.4. Каждый педагог  должен уделять особое внимание словарной работе с обучающимися. Необходимо использовать таблицы, плакаты с трудными словами по каждому разделу учебной программы. 

2.5. Учитель-предметник несёт ответственность за правильное, грамотное оформление классной доски к уроку и во время урока, воспитатель – во время проведения самоподготовки и воспитательского занятия. Записи на доске необходимо делать чётко, аккуратно, разборчивым почерком, соблюдая орфографические и пунктуационные нормы. 
2.6.  Деятельность педагогических работников по соблюдению требований единого орфографического режима контролируется и анализируется заместителем директора по учебно-воспитательной работе в соответствии с планом внутришкольного контроля.
2.7. Администрация общеобразовательного учреждения (далее - ОУ) обязана ознакомить педагогических работников с настоящим Положением (под роспись), довести требования настоящего Положения до сведения обучающихся и их родителей (законных представителей).
2.8. В случае ненадлежащего выполнения обучающимися требований единого орфографического режима, определенных настоящим Положением, педагог обязан принять необходимые меры педагогического воздействия и проинформировать родителей (законных представителей) обучающихся.
2.9. В случае ненадлежащего выполнения педагогом требований единого орфографического режима, определенных настоящим Положением, администрация ОУ вправе применить меры дисциплинарного взыскания.

3. Порядок ведения и оформления тетрадей.

3.1. В тетрадях обучающимися ведутся записи согласно требованиям учителя систематически, аккуратно.
3.2. Степень количества письменной работы зависти от содержания и вида урока, вытекает из его целей и задач.
3.3. Учитель обязан оптимально организовать, провести и проверить письменную работу. Предусматриваются следующие типы письменных работ в тетради:
· классная работа;
· домашняя работа;
· контрольная работа;
· работа над ошибками;

· творческая работа (формы: сочинение, изложение, деловые бумаги).
3.4. В соответствии с этим тетради делятся по назначению:

· рабочие тетради, 

· тетради для контрольных работ,
· тетради для творческих работ.
3.5. Для уроков математики обязательно наличие рабочей тетради и тетради для контрольных работ. Для уроков русского языка обязательно наличие рабочей тетради, тетради для контрольных работ и тетради для творческих работ.
3.6. Рабочая  тетрадь  по  математике  и  русскому  языку обновляется 1 раз в четверть. Форма тетрадей  и их количество должно быть оптимальным. Допускается использование тетрадей на печатной основе дополнительно к рабочей.

	        Типы тетрадей

Предметы
	Рабочая тетрадь
	Тетрадь для контрольных работ
	Тетрадь для творческих работ

	Русский язык
	12-18 листов
	12-18 листов
	12-18 листов

	Чтение
	12-18 листов
	
	

	Математика
	12-18 листов
	12-18 листов
	

	Геометрия
	12-18 листов
	
	

	История
	18-24 листа
	
	

	География 
	24-48 листов
	
	

	Естествознание 
	24-48 листов
	
	

	Обществознание 
	18-24 листа
	
	

	СБО
	24-48 листов
	
	

	Трудовое обучение
	24-48 листов
	
	


3.7. Надписи на обложках необходимо оформлять по единой форме, включающей в себя минимальный объём основной информации.

	                Следует
	           Примечание

	1.Тетрадь 
для работ

          по математике

(для работ по русскому языку) 

ученицы 5 класса коррекционной школы № 1
Ивановой 

Ольги.

2. Тетрадь
для контрольных работ
по математике

(для контрольных работ по русскому языку) 

ученицы 5 класса коррекционной школы № 1

Ивановой 

Ольги.
	1. Предлог «по» относится к имени существительному математика (и др.), поэтому и пишется на той же строке.

2. Фамилию и полное имя следует писать в форме родительного падежа. Фамилию на одной строке, имя на другой (если позволяет место).


3.8. Тетради учащихся начальной школы подписывает сам учитель (допускается подписывание тетрадей учащимися по усмотрению учителя).

3.9. Во всех тетрадях обязательно наличие полей по внешнему краю страниц, ширина – не менее 4-х клеток.

Во всех выполняемых в тетради работах обязательно наличие даты.
В тетрадях по русскому языку число и месяц записываются словами (например, десятое марта), в тетра​дях по другим предметам дата выполнения работ указывается цифрами (например, 10.09.16) на той же строке, что и слова «Классная работа», или на полях. Дата записывается только в классных работах. 

3.10. Выполняемая в тетради  работа должна иметь заголовок.
   На отдельной строке пишется название темы урока, а также письмен​ных работ (изложений, сочинений, практических, самостоятельных, диктанта  и других работ). Если предложение не помещается на одной строке, оно переносится на следую​щую строку и пишется симметрично по отношению к началу и концу предложения.

3.11. Текст в тетрадях должен быть разделен на абзацы по смыслу. При выполнении работ учащимися обязательным является соблюдение правила «красной» строки в тетрадях по всем предметам Текст в тетрадях «в линейку» пишется на каждой строке,  в тетрадях «в клеточку» - через 1 клетку. Между классными и домашними  работами должен оставаться интервал 4 клеточки  или 2 строчки. Между  столбиками примеров пропускается 4 клетки.
3.12. Основной текст пишется только синей пастой. Для выделений текста и подчёркивания используется стержень  другого цвета (черная, зеленая, кроме красной), простой или цветной карандаш в соответствии с требованиями учителя, работающего в данном классе.  

Использование замазки-штриха, текстового корректора  не разрешается. Недопустимо использование фломастеров и маркеров, оставляющих след на обратной стороне листа. Схемы, таблицы вычерчиваются карандашом по линейке, заполняются ручкой.
3.13. Запись в тетрадях «в линейку» следует начинать с самой верхней линии. При оформлении красной строки делается отступ вправо не менее 1 см (один палец). Соблюдение красной строки требуется при оформлении текстов, начала нового вида работы. Справа строка дописывается до конца страницы или до поля. Использование правил переноса обязательно. Не допускается необоснованное наличие пустых мест на строке.
Оформление письменных работ по русскому языку 

Записи в тетрадях необходимо оформлять красивым, аккуратным почерком.
Пропуск между видами заданий в классной (домашней) работе не допускается. Слово «упражнение» при выполнении соответствующего задания пишется только в домашней работе, прописывается задание к упражнению.  
Между классной и домашней работами пропускаются 2 строки. В работе, требующей записи в столбик, первое слово пишется с маленькой буквы. Знаки препинания (запятые) не ставятся.
Например: ветер

                     восток

                     песок
При выполнении подобного вида работы в строчку первое слово пишется с красной строки, с большой буквы, через запятую.
Например: Ветер, восток, песок.
При выполнении различных видов разбора требуется соблюдение принятых норм сокращений слов, обозначений терминов. Сокращается слово только на согласные:
	звуки
	звуки

	гласный-глас.  
	согласный-согл.

	ударный-уд.,
	твердый-тв.

	безударный-безуд.
	мягкий-мягк.

	
	глухой-глух.

	
	звонкий-зв.


	части речи
	сокращения

	существительное
	сущ.

	прилагательное
	прил.

	глагол
	гл.

	местоимение
	мест.

	предлог
	предлог (предл.)


	род
	число
	время глаголов

	мужской род-м.р.
	единственное число-ед.ч.
	прошедшее время-прош.вр.

	женский род-ж.р.
	множественное число-мн.ч.
	настоящее время-наст.вр.

	средний род-ср.р.
	
	будущее время - буд.вр.


Название падежей указывается заглавной буквой:

	Название падежей
	сокращение

	Именительный падеж
	Им.п.

	Родительный падеж
	Р.п.

	Дательный падеж
	Д.п.

	Винительный падеж
	В.п.

	Творительный падеж
	Т.п.

	Предложный падеж
	П.п.


Запись спряжения глаголов обозначается римскими числами (I спр., II спр.).

Оформление письменных работ по математике.
При записи математических выражений все символы (знаки, цифры) фиксируются с учётом  соблюдения графики и соответствия количества клеток количеству записываемых символов.
Перед решением задачи необходимо оформлять её краткую запись, в которой слова «больше, меньше» записываются полностью. Решение задачи вести по сформулированным и записанным к ней вопросам. «Главные» слова пишутся с большой буквы, допускается их неполная запись (по начальным буквам).

               Маленькие - 7 м.                     М.-7 м.  

                                                     Большие  -   3м.

Ответ пишется полный:    Ответ: всего купили 10 мячей.

Если задание даётся учителем из дополнительных источников, допускается перед решением задания запись цели выполнения его.

Например: Сравни величины.

Оформление письменных работ по другим предметам ( в тетрадях «в клетку»)
Допустима запись числа на полях. Оно пишется также на 5-й клетке по вертикали и на той же строке, где и классная или домашняя работа. 
В любой работе, начиная новую страницу, сверху отступаем одну полную клетку. Слева по горизонтали отступаем одну полную клетку.
Допускается работа цветными карандашами, вклеивание печатного текста и/или иллюстраций.

Проверка работ учащихся проводится по окончанию изучения раздела.

Орфографические ошибки учителем исправляются.
3.13. Иллюстрации в тетрадях делаются  по мере необходимости по указанию или разрешению учителя. Рисунки, иллюстрирующие содержание задачи,  выполняются в тетради по математике.
3.14.  Учащиеся исправляют свои ошибки следующим образом: 
- неверно написанную букву, цифру или пунктуационный знак зачеркивают наклонной чертой; 
- часть слова, слово, предложение, число, решение задачи - тонкой горизонтальной чертой. 
Вместо зачеркнутого надписывают нужные буквы, слова, предложения, числа. 

Недопустимо:

· заключение ошибки в знак «скобки»;
· перечеркивание ошибки несколько раз.

Ошибочное решение арифметических задач или неверно записанные текстовые отрывки большого объёма учащиеся зачеркивают наклонной линией и далее записывают правильное решение или правильный текст.
3.15. Работу над ошибками следует выполнять в рабочих тетрадях. Работа над ошибками должна представлять собой целостную систему, результативность которой прослеживается в повышении качества обучения.
4. Режим и порядок проверки тетрадей обучающихся учителями-предметниками.
4.1. Учителя-предметники обязаны регулярно осуществлять проверку тетрадей с целью установить:
- наличие работ;
- качество выполняемых заданий, подлежащих оцениванию;
- ошибки, допускаемые  обучающимися, для принятия мер по их устранению.
Периодичность и сроки проверки тетрадей должны быть оптимальными для эффективной организации процесса обучения.
Рабочие тетради по русскому языку и математике - не позднее, чем через урок.

4.2. Тетради для контрольных и творческих работ проверяются в течение 2-х дней после проведения работы.

4.3.  При проверке учитель отмечает ошибки, делает поясняющие пометки, выставляет оценки. Подчеркивание и исправление ошибок производится учителем только красной пастой.
4.4. Учитель помечает ошибки следующим образом:
- подчеркивает ошибку;
- зачеркивает ошибку;
- подписывает правильный ответ;
- выносит поясняющие пометки  на поля: V – «галочка» - пунктуационная ошибка;    I – «палочка» - орфографическая ошибка.
4.5. Все контрольные и творческие работы обязательно оцениваются учителем с за​несением отметок в классный журнал.
5. Правила ведения дневников обучающимся.
5.1. Дневник является школьным документом обучающихся. Ответственность за его обязательное   и аккуратное ведение несет сам обучающийся.
5.2. Все записи обучающегося в дневнике выполняются синей пастой.
5.3. Обучающиеся заполняют лицевую сторону обложки, записывают название предметов, фамилии, имена, отчества преподавателей, расписание уроков, название месяца и числа. Расписание внеклассных и внешкольных мероприятий – по необходимости. Посторонние рисунки и записи недопустимы.
5.4. Домашние задания должны записываться обучающимся на каждом уроке, своевременно, по требованию учителя, в полном объёме и по всем предметам, в графы того дня, на который они заданы.
Запись домашнего задания необходимо оформлять согласно  образцу:   стр. 64, упр. 22; стр. 64-65 чтение, пересказ.
5.5. Обучающийся предъявляет дневник по требованию учителей-предметников, классного руководителя и воспитателя.
5.6. Учитель, оценивая ответ обучающегося, выставляет оценку в классный журнал и одновременно  вписывает ее в дневник и заверяет своей подписью.

5.7. Классный руководитель еженедельно следит за выполнением требований, предъявляемых к ведению дневника, за наличием в дневнике оценок, полученных обучающимися в течение недели, и отмечает количество пропущенных уроков. В конце дневника классный руководитель выставляет итоговые сведения об успеваемости, посещаемости обучающегося и заверяет их своей подписью в специально отведенных графах. Для заметок педагогов  используются специальные графы и страницы дневника.

5.8. Родители еженедельно, а также в конце учебной четверти и года просматривают и подписывают дневник, контролируют его ведение.
5.9. Администрация осуществляет систематический контроль за состоянием дневников обучающихся в соответствии с данными требованиями. 

6. Требования к педагогическим работникам

по работе с дневниками 
6.1  Классный руководитель обязан:

- проверять дневники обучающихся еженедельно;

- исправлять орфографические и пунктуационные ошибки;

- контролировать ведение дневников обучающимися;

- выставлять своевременно четвертные и годовые отметки.

-  контролировать наличие подписи родителей обучающихся за каждую учебную неделю, за четвертные и годовые отметки.
6.2. Отметка за ведение дневника не ставится, допускаются записи информационного характера о ведении дневника.
6.3.  Педагогам записи в дневниках обучающихся, включая отметки, необходимо делать только синей  пастой, аккуратно, грамотно, разборчивым почерком.

6.4. Учителя-предметники выставляют отметки обучающимся за  работу на уроке  в дневник и  заверяют своей подписью.

6.5. Замечания обучающимся для сведения родителей должны быть написаны обязательно кратко, в корректной форме.
7. Требования к педагогическим работникам 

по заполнению классных журналов

7.1. Классный журнал должен быть подписан согласно образцу.

7.2. Журнал должен заполняться классным руководителем и учителями-предметниками в строгом соответствии с Указаниями к ведению классного журнала (стр.1 классного журнала).

7.3. Все записи должны вестись синей пастой, чётко, аккуратно, грамотно, разборчивым почерком.

7.4. Запрещается использовать карандаш и корректор.

7.5. Запрещается заклеивать информацию.

7.6. В Оглавлении записываются названия учебных предметов, изучающихся в данном классе, в соответствии с учебным планом школы с указанием начальных страниц. 

7.7. Названия предметов в Оглавлении пишутся с заглавной буквы.

7.8. Фамилия, имя, отчество учителя пишутся полностью.

7.9. В графе «Список обучающихся» в алфавитном порядке указываются фамилии и полные имена обучающихся.
7.10. Учителя-предметники обязаны заполнять журнал своевременно, в строгом соответствии с календарно-тематическим планированием на текущий учебный год.

7.11. Запрещается делать исправления.

7.12. На левой стороне журнала записываются месяц и число проведённого урока. Если в один день проведено два, три урока, число прописывается соответственно два, три раза.

7.13. На правой стороне журнала прописывается дата (например: 09.09.) и тема урока в соответствии с календарно-тематическим планированием. Для записи одного урока отводится одна строка.

7.14. Числа и даты на правой и на левой сторонах журнала должны совпадать.

7.15. Отметки за контрольные работы, срезы, зачёты выставляются своевременно, всем обучающимся, в колонку записи числа проведения работы.

7.16. Запрещается выставлять отметки через запятую. 

7.17. Запрещается использовать для оценивания обучающихся «минусы» и «плюсы».

7.18. Запрещается ставить точки вместо отметок.

7.19. Необходимо на каждом уроке отмечать буквой «н» отсутствующих на уроке обучающихся.

7.20. Запрещается в одной клетке ставить «н» (отсутствие на уроке) и отметку.

7.21. Опоздания учеников на урок в журнале не отмечаются.

7.22. В случае замены основного учителя (больничный лист, командировка, др.) другим учителем записи урока(ов) в классный журнал делает учитель, производящий замену урока(ов), в соответствии с календарно-тематическим планированием основного учителя.
7.23. В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания, страницы, номера упражнений с отражением специфики организации домашней работы (повторить, составить план, таблицу и т.д.) При изучении ряда учебных дисциплин домашние задания носят творческий характер (написание рефератов, докладов, составление чертежей, рисунков и т.д.). Тогда в графе «Домашнее задание» пишется: «Творческое задание» – и указывается его характер. При изучении курса «Физическая культура» в графе «Домашнее задание» можно записать: «Индивидуальные задания». Если учитель работает по технологии, предусматривающей обучение без домашнего задания, то можно записать «Без домашних заданий» или «Индивидуальные задания». 
7.24.  При записи тем «Повторение», «Решение задач» и т.д. обязательно указывается конкретная тема. 
7.25. В случае ошибки при выставлении оценки, надо зачеркнуть неправильную оценку и в соседней клетке поставить правильную. При этом внизу страницы делается следующая запись: Петрова К. – оценка за I полугодие – 4 (хорошо) (подпись, печать). Иванов П. – оценка за 5.12. – 5 (отлично) (подпись, печать).
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