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ПОЛОЖЕНИЕ

О ЕДИНОМ ОРФОГРАФИЧЕСКОМ РЕЖИМЕ

МБОУ «УСТЬЯНСКАЯ СОШ»

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании» от 29.12 2012 №273-ФЗ.
1.2.   Положение о едином орфографическом режиме в школе разработано с целью формирования общей культуры обучающихся и работников школы, подготовки обучающихся  к творческому труду в различных сферах научной и практической деятельности.

1.3. Единый орфографический режим в школе – это единые требования к письменной речи обучающихся и педагогических работников школы.

1.4. Цели введения единого орфографического режима в школе:

- создание условий для воспитания у обучающихся школы бережного отношения к русскому языку как национальному достоянию народов России;

- повышение качества школьного воспитания.

1.5.   Задачи введения единого орфографического режима в школе:

- повышение орфографической и пунктуационной грамотности обучающихся  и педагогических работников школы;

- воспитание речевой культуры школьников общими усилиями педагогических работников школы;

- эстетическое воспитание школьников, привитие эстетического вкуса;

1.6.   Настоящее Положение распространяется на всех обучающихся  и педагогических работников школы.
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. Ведение тетрадей по всем предметам (за исключением физической культуры и технологии в начальных классах) учащимися школы с 1-го по 11-й класс является обязательным.

2.4.  В тетради оформляются письменные работы в классе и дома.

2.5. Предусматриваются несколько типов письменных работ в тетради, в соответствии с чем тетради делятся по назначению.

2.6.  Определены формат тетрадей и их количество.

2.7. Учителя-предметники обязаны организовать работу учащихся с тетрадями согласно данному локальному акту.
3.  Единый орфографический режим ведения тетрадей
3.1.  В тетрадях учащимися ведутся записи согласно требованиям учителя систематически, аккуратно, соблюдая единый орфографический режим.

3.2.  Степень количества письменной работы зависит от содержания и вида урока, вытекает из его целей и задач.

3.3. Предусматриваются следующие типы письменных работ в тетради:

- классная работа;
- домашняя работа;
- контрольная работа;
- творческая работа (формы: сочинение, изложение, эссе, рецензия и т.д.);
- лабораторная работа;
- практическая работа;
- диктанты различного вида;

- самостоятельные работы.
В соответствии с этим тетради могут делиться по назначению:
 - рабочие тетради;
 - тетради для контрольных работ;
 - тетради для творческих работ (в том числе тетради по развитию речи);
 - тетради для лабораторных, практических работ.
3.4.   Формат тетрадей и их количество должно быть оптимальным. Допускается использование тетрадей на печатной основе. 
	                  типы   

                           тетрадей

предметы
	Рабочая тетрадь
	Тетрадь для контрольных работ
	Тетрадь для творческих работ
	Тетрадь для лабораторных, практических работ

	Русский язык,  5-7 классы
	2

от 12-24 листов
	1

от 18 листов
	1

от 18 – 24 листов
	-

	Русский язык,  8-11 классы
	2

от 12-48 листов
	1

от 18 листов
	1

от 18 – 48 листов
	-

	Литература
	1

18-48 листов
	-
	-
	-

	Математика, 2-4 классы
	2

до 18 листов
	1

до 18 листов
	-
	-

	Математика, 5-6 классы
	2
от 18 до 48 листов
	1
от 18 до 24 листов
	-
	-

	Алгебра, 7-9 классы


	1

18-48 листов
	1

до 24 листов
	-
	-

	Геометрия, 7-9 классы
	1

18-48 листов
	1

до 24 листов
	-
	-

	Алгебра и начала анализа, 10-11 классы
	2

24 - 48 листов
	1

до 18 листов
	-
	-

	Геометрия, 10-11 классы
	1

18 – 48 листов
	Общая с алгеброй
	-
	-

	Иностранный язык
	1

12 – 48 листов, тетради на печатной основе
	-
	-
	-

	История
	1

24 - 48 листов
	-
	-
	-

	Обществознание
	1

24 - 48 листов
	-
	-
	-

	География
	1

24 - 48 листов
	-
	-
	-

	Биология
	1

24 - 48 листов
	-
	-
	1

до 18 листов

	Физика
	1

24 - 48 - 96 листов
	1

до 18 листов
	-


	1

до 18 листов

	Химия
	1

24 - 48 листов
	1

до 18 листов
	-
	1

до 18 листов

	Информатика
	1

24 - 48 листов
	1
до 18 листов
	-
	в 
электронном виде

	Музыка
	1

24 - 48 листов
	-
	-
	-


3.5.  Тетради учащихся для 1-2-го класса подписывает учитель. Тетради учащихся для 3–11-х классов подписывают сами учащиеся.

Титульный лист тетради должен содержать информацию о предмете, школе,  типе тетради по назначению, фамилию, имя и класс учащегося.

	Тетрадь

                для работ 

                по русскому языку

                ученика (цы)  __  класса
МБОУ «Устьянская СОШ»
                        с.Шангалы

                     Иванова Сергея

	                              Тетрадь

                для контрольных работ 

                 по математике
                 ученика (цы)  __  класса 
МБОУ  «Устьянская СОШ»

                        с.Шангалы

                     Иванова Сергея                     


3.6.   Во всех тетрадях обязательно наличие полей по внешнему краю страниц.

3.7.   Во всех выполняемых в тетради работах обязательно наличие даты:

- в тетрадях по русскому языку и литературе – прописью по центру,

- в тетрадях по иностранному языку – прописью на соответствующем языке месяц и цифрой число в правом верхнем углу,
- в тетрадях по остальным предметам – цифрами на полях (05.09.11).

В 1-м классе в период обучения грамоте запись даты ведется учителем или учащимися в виде числа и начальной буквы названия месяца. По окончании периода обучения грамоте и до окончания 4-го класса записываются число и полное название месяца.

Например:
1 декабря.
В 4-м классе записывают имена числительные прописью.

Например:
Первое декабря.
3.8. В 5-11 классах выполняемая в тетради работа должна иметь заголовок: вид работы или тема урока.
В 1–4-х классах в тетрадях (листах для контрольных работ, по развитию речи) по русскому языку записываем вид работы и строкой ниже – ее название.

Например:  (вид): 
Диктант.

Изложение.
Сочинение.
(название)
Пушок.
В тайге.

Ранняя весна.

3.9. В работе, требующей записи в столбик, первое слово пишется с большой буквы, знаки препинания не ставятся.                                                                                     
При выполнении подобного вида работы в строчку первое слово пишется с красной строки, с большой буквы, через запятую.

3.10. При выполнении различных видов разбора требуется соблюдение принятых норм сокращений слов, обозначений терминов. Сокращается слово только на согласные:

Гласный- глас., согласный - согл., глухой - глух., звонкий – зв., твердый - тв., мягкий – мягк.
Существительное - сущ.
Прилагательное - прил.
Глагол- гл.

Предлог - пр.
мужской род - м.р.
женский род - ж.р.
средний род - ср.р.
Прошедшее время – п.в.
Настоящее время – н.в.
Будущее время – б.в.
Единственное число - ед.ч.
Множественное число - мн.ч.
Название падежей указывается заглавной буквой:  И.п. Р.п. Д.п. В.п. Т.п. П.п. (согласно сокращениям в учебниках)

Все номера заданий и задач, которые выполняются в тетради по математике, необходимо записывать в тетрадь. Номер задания пишется посередине строки либо на полях.

3.11. Оформление задач также требует соблюдения принятых норм. Краткая запись условия задач оформляется в соответствии их вида. «Главные» слова пишутся с большой буквы. На первых этапах обучения допускается их неполная запись (по начальным буквам).
Например:     Маленькие – 7м                                           М. – 7м.

                        Большие    -  3м                                           Б. – 3м.

3.12. Существует несколько форм записи решения задач: по действиям, по действиям с письменными пояснениями, по действиям с записью вопроса, выражением, уравнением.
Слово «Ответ» пишется с заглавной буквы под решением. В первом классе ответ записывается кратко. Во 2-4-х классах учащиеся должны писать полный ответ. Например: Ответ: 10 пирожков испекла мама.                                                                                      
Если пояснение записано в последнем действии решения, то ответ пишется кратко. Ответ: 10 пирожков.
При записи условия задачи в виде таблицы, нет необходимости ее вычерчивания. Учащиеся заполняют графы, отступая от них две-три клетки. Названия граф (колонок) пишется с большой буквы.
3.13. При записи математических выражений все символы (знаки, цифры) фиксируются с учетом правил каллиграфии, то есть с соблюдением графики и соответствия количества клеток количеству записываемых символов. Особенно соблюдение этого требуется при работе с многозначными числами (сложение, вычитание, умножение и деление).

 3.14. При оформлении решения выражений на порядок действий следует требовать от учащихся соблюдения следующих норм:
- записать выражение полностью;
- указать цифрами над знаками порядок действий;
- расписать выполняемые действия по порядку (применяя устные или письменные приемы вычислений), отступив вниз одну клетку;
- записать окончательное значение выражения.
 Например:
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Образец записи уравнения:
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Все чертежи выполняются простым карандашом по линейке. Измерения можно подписывать ручкой. Обозначения буквами выполняются строчными и прописными буквами латинского алфавита.
3.15. Слова длина, ширина, высота, периметр, площадь прямоугольника допускается обозначать кратко латинскими буквами. Длина - a, ширина – b,высота – c, периметр - P, площадь – S.                                                                                                                                 
 Задача:  Длина прямоугольника 12 см, его ширина равна 6 см. Вычислите периметр и площадь прямоугольника.

Образец краткой записи и решения задачи:

a – 12 см                                                                                                                                                    b -6 см                                                                                                                                                        P – ?см                                                                                                                                                           S - ?см                                                                                                                   
(12+6)×2=36(см)                                                                                                                   12×6=72(см)                                                                                                                                Ответ: P=cм;  S=72см.
3.16. При оформлении математического диктанта следует соблюдать следующие требования:
-    записывать только ответы в строчку через запятую, отступая одну клетку
-    рядом с числом писать наименования единиц измерений и предлоги на, в … раз.
Образец: 675, 564, на 78, в 7 раз.

В математике при сокращении наименований единиц измерений точки не ставятся.                                                                                                                             Например:  мм,  м, см, ч, мин, км, кг, г и др.

3.17.  Текст в тетрадях должен быть разделён на абзацы по смыслу. Начало абзаца всегда с красной строки. Соблюдения красной строки требуется с первого класса при оформлении текстов, начала нового вида работы.

 3.18. Текст в тетрадях «в линеечку» пишется на каждой строке, а в тетрадях «в клеточку» - через клеточку. Между работами должен оставаться промежуток не менее чем 4 клетки или две строки, в тетради в узкую линию – одна строка. Между столбиками примеров пропускается 3 клетки.

3.19. Новая страница начинается с самой верхней строки, дописывается до конца страницы, включая последнюю строку.
Слева, при оформлении каждой строки, отступ от края составляет не более 0,5 см.

Справа строка дописывается до конца. Использование правил переноса обязательно. Не допускается необоснованное наличие пустых мест на строке.

Учащиеся 1-2 классов пишут в тетрадях в узкую линию. Переход на широкую линейку учителем определяется с 3 класса с учетом наличия у учащихся успешно сформированного навыка письма. Во 2-м полугодии 3-го класса должен быть осуществлён переход на письмо в широкую линию.
3.20.   Основной текст пишется только синей (фиолетовой) пастой. Для выделений текста и подчёркиваний используется простой карандаш и линейка. Однако допустимо использование по указанию или разрешению учителя пасты других цветов (кроме красного). Недопустимо использование фломастеров и маркеров, оставляющих след на обратной стороне листа.

3.21. В тетрадях иллюстрации делаются по мере необходимости по указанию или разрешению учителя. Рисунки, иллюстрирующие содержание задачи выполняются в  тетради  
- по геометрии – слева от условия задач;

- по физике – справа от условия задачи.

3.22. Ошибка, допущенная учащимся, аккуратно зачёркивается карандашом или ручкой один раз и сверху или рядом пишется другой вариант ответа.
Недопустимо:          
-    использование корректора;

-         заключение ошибки в знак «скобки»;
-         перечёркивание ошибки несколько раз.

.
4.   Режим и порядок проверки тетрадей
4.1.          Учителя предметники обязаны регулярно осуществлять проверку тетрадей с целью установить:                              
- наличие работ,
- качество выполняемых заданий, подлежащих оцениванию,

- ошибки, допускаемые школьником, для  принятия мер по  устранению ошибок.

4.2.          Периодичность и сроки проверки тетрадей должны быть оптимальными для эффективной организации процесса обучения.

Рабочие тетради. 
5-11 классы. Сроки проверки:
	                                                  Классы

предметы
	5
	6
	7
	8
	9
	10-11

	Русский язык
	Каждый урок домашние и классные работы
	Каждый урок домашние и классные работы
	2 раза в неделю
	1 раз в 2 недели
	Не реже 2-х раз в месяц

	Литература
	5-8 классы - 2 раза в месяц
	9-11 классы – не реже одного раза в месяц

	Математика
	Каждый урок домашние, классные  выборочно, на усмотрение учителя
	1 полугодие: каждый урок домашние, классные  выборочно, на усмотрение учителя

2 полугодие: домашние работы – через урок, классные – на усмотрение учителя
	Не реже

1 раза в неделю
	Не реже

1 раза в неделю
	Не реже

1 раза в неделю
	Не реже 1 раза в 2 недели

	Музыка
	Каждый урок домашние и классные на усмотрение учителя
	Каждый урок домашние и классные на усмотрение учителя
	1 раз в 2 недели
	-
	-
	-

	Геометрия
	-
	-
	 1 раз в 2 недели
	1 раз в 2 недели

	Иностранный язык
	Каждый урок домашние и классные
	Каждый урок домашние и классные
	 1 раз в две недели
	Не реже одного раза в четверть

	История
	
	Не реже 2-х раз в четверть

	Обществознание
	
	Не реже 1 раза в четверть

	ОБЖ
	
	Не реже 1 раза в четверть

	География
	
	Не реже 2-х раз в четверть

	Биология
	
	Не реже 2-х раз в четверть

	Физика
	
	1 раз  месяц

	Химия
	
	Не реже 2-х раз в четверть

	Информатика
	
	Не реже 2-х раз в четверть

	Контурные карты:

- история

география
	
	Не реже одного раза в четверть


4.3. В 1-4-х классах все классные и домашние работы обучающихся по математике и русскому языку проверяются учителем ежедневно и в обязательном порядке. Тетради на печатной основе по русскому языку и математике проверяются не реже 1 раза в 2 недели, по окружающему миру - не реже 1раза в месяц.
4.4. Контрольные, практические, лабораторные по физике, информатике, биологии, химии, иностранному языку проверяются по мере проведения работ к следующему уроку, а при большом количестве работ – через один-два урока.
4.5. Сочинения по литературе в 5-11 классах проверяются в течение 10 дней.

4.6. Работа над ошибками проводится в той или иной форме ежедневно в тетрадях как для текущих, так и для контрольных работ.

4.7. При проверке учитель подчеркивает и отмечает на полях ошибку по предмету, которую исправляет сам ученик в процессе работы над ошибками. В тетрадях по всем предметам, кроме русского языка и литературы, учитель зачеркивает и исправляет грамматические и орфографические ошибки, не снижая за это оценку.

4.8. Учитель подчеркивает и исправляет ошибки только красной пастой.
4.9. Учитель помечает ошибки следующим образом:

-  подчёркивает ошибку;
- зачёркивает ошибку;
- подписывает правильный ответ;
- выносит поясняющие пометки на поля:

V – «галочка» - пунктуационная ошибка;
I – «палочка» - орфографическая ошибка;

Г – грамматические ошибки;
Z – «зет» - оформление нового абзаца;
Ф – «эф» - фактическая ошибка;
Р – «эр» -речевая ошибка.

4.10. Отметка за работу выставляется согласно критериям оценки для данного типа работ, которые должны быть доведены заранее до сведения учащихся.

4.11. Проверив диктант, изложение или сочинение, учитель подсчитывает и записывает количество ошибок по видам. В диктантах указывается количество орфографических, пунктуационных и грамматических ошибок. Например: 2-1-2 «4».
В изложении и сочинении указывается количество фактических, логических, речевых ошибок: 2-2-1 «4» (первая цифра указывает количество фактических, вторая – логических, третья – речевых ошибок);

Ниже – количество орфографических, пунктуационных и грамматических ошибок: 2-1-2 «4» (первая цифра указывает количество орфографических, вторая – пунктуационных, третья – грамматических ошибок).

После подсчета ошибок в установленном порядке выставляется оценка за работу.

4.12. Контрольные работы обязательно оцениваются учителем с занесением отметок в электронный журнал.

4.13. Разрешается не выставлять неудовлетворительную отметку за контрольную работу, если учащийся до этого отсутствовал по болезни во 2-8 классах не менее 6 уроков, в 9-11 классах – не менее 4-х уроков.

4.14. После проверки контрольных работ выполняется работа над ошибками в тетрадях для контрольных работ.
5. Правила заполнения личного дела учащегося
Личное дело ведется в каждой школе и на каждого учащегося с момента поступления в школу и до ее окончания (выбытия).

5.1. В личном деле учащегося должны быть:

1. Заявление родителей (1-9 классы) или учащихся (10-11 классы) о поступлении в ОУ, в котором в обязательном порядке должен быть зафиксирован факт знакомства родителей (законных представителей) с нормативно-правовой базой образовательного учреждения
2.
Ксерокопия свидетельства о рождении, паспорта ребенка

3.
Ксерокопия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории

4.
Ксерокопии страхового медицинского полиса, СНИЛСа 

5.
Личное дело (для вновь поступающих)

6.
Медицинская карта (по желанию)

7.
Аттестат об  основном общем образовании (для поступающих в 10, 11 класс)

8.
Ксерокопия паспорта родителей (желательно обоих, для внесения в систему  ГИС «Контингент»)

9.
Ксерокопии СНИЛСа родителей.
5.2. Личные дела учащихся I-IV классов ведутся учителями начальной школы, V-ХI классов – классными руководителями.

5.3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» по №5).

5.4. При выбытии учащегося из школы личное дело выдается на основании письменного заявления родителям (законным представителям) с отметкой об этом в алфавитной книге.

5.5. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.

6.  Правила ведения журнала группы продленного дня
6.1. Ведется во всех школах, имеющих группы продленного дня, по форме, утвержденного министерством образования РФ.

6.2. Журнал группы продленного дня рассчитан на учебный год.

6.3. Ведение соответствующих записей в данном журнале обязательно для каждого воспитателя.

6.4. Воспитатель обязан ежедневно отмечать не явившихся в группу или опоздавших воспитанников.

6.5. В графах «Работа воспитателя» делается запись о количестве проработанных часов в группе и кратком содержании работы с учащимися.

6.6. Заместитель директора по воспитательной работе систематически проверяют правильность ведения журнала группы продленного дня.

6.7. В журнал разрешается вносить только фамилии учащихся, зачисление которых в группу оформлено приказом директора школы.  

6.8. Если учащийся прервал посещение группы продленного дня и его выбытие оформлено приказом директора школы, то в графе «Дата выбытия» следует вписать число и месяц отчисления из группы.

6.9. Если учащийся начал посещать группу в течение года, фамилия его заносится в журнал в конце списка.

7. Порядок принятия и срок действия Положения

7.1. Данное Положение рассматривается и принимается на педагогическом совете образовательной организации и утверждается приказом директора школы.

7.2. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок и вступает в силу с момента его утверждения.

7.3. Данное Положение может быть изменено и дополнено в соответствии с вновь изданными нормативными актами муниципального, регионального, федерального органов управления образованием только решением педагогического совета.

7.4. Изменения и дополнения к Положению принимаются на педагогическом совете образовательной организации в составе новой редакции Положения, которое утверждается приказом руководителя образовательной организации. После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.

