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Положение  

о порядке ведения тетрадей по предметам в образовательной организации. 

1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с действующим федеральным 

законодательством и Уставом МБОУ «Школа № 101» г.о.Самара. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает требования к устной и письменной речи 

обучающихся, к ведению и оформлению ученических тетрадей, определяет рекомендуемое 

количество и назначение тетрадей по предметам, порядок проверки письменных работ 

обучающихся в тетрадях по предметам учебного плана, а также условия и сроки хранения 

ученических тетрадей. 

. 

 

2. Требования к устной и письменной речи обучающихся 

 

2.1.Единый орфографический и речевой режим – это система единых требований к устной 

и письменной речи всех педагогических работников и обучающихся.  Любое 

высказывание обучающихся в устной и письменной форме следует оценивать, 

учитывая содержание высказывания, логическое построение и речевое оформление. 

2.2.Обучающиеся должны уметь: 

давать ответ на любой вопрос в полной форме, то есть в форме предложения или маленького 

текста; 

говорить или писать на тему, соблюдая ее границы; 

отбирать наиболее существенные факты и сведения для раскрытия темы и основной идеи 

высказывания; 

излагать материал логично и последовательно (устанавливать причинно – следственные связи 

между фактами и явлениями, делать необходимые обобщения и выводы); 

правильно и точно пользоваться языковыми средствами для оформления высказывания; 

отвечать громко, четко, с соблюдением логических ударений, пауз и правильной интонации; 

оформлять любые письменные высказывания с соблюдением орфографических и 



пунктуационных норм, чисто и аккуратно. 

2.3.Грамотно оформленным следует считать высказывание, в котором соблюдаются: 

 правила произношения и ударения; 

 правила употребления слов в соответствии с их значением, закрепленным в словарях, и 

особенностями использования в различных стилях речи; 

 правила образования и изменения слов, а также образования словосочетаний и 

предложений в соответствии с требованиями грамматики; 

 правила орфографии и пунктуации, не допускаются ошибки в написании изученных 

терминов, заглавных букв в географических названиях, в названиях исторических 

событий, в собственных именах писателей, ученых, исторических деятелей и др. 

2.4.Речь обучающихся должна быть выразительной, что достигается разнообразием 

словаря, богатством грамматического строя, уместным использованием эмоционально 

окрашенных средств речи. 

2.5.Воспитание речевой культуры обучающихся может успешно осуществляться только в 

результате целенаправленных и квалифицированных действий всего педагогического 

коллектива. С этой целью учителям всех школьных дисциплин рекомендуется: 

 

проводить систематическую работу по обогащению и конкретизации словарного запаса 

обучающихся; 

контролировать произношение, понимание значений, правильность использования слов 

в речи, их правописание, уделяя особое внимание знанию и пониманию понятийно-

терминологического аппарата школьной дисциплины; 

не допускать в своей речи неправильно построенных предложений и оборотов, 

нарушения норм произношения, небрежности в выборе слов и неточности в формулировках 

определений; 

четко произносить, записывать на доске и в тетрадях термины, постоянно проверять 

усвоение их значения и правильное употребление в речи; 

уделять внимание значению и осмыслению нравственно-этических понятий (например, 

совесть, патриотизм, чувство национальной гордости, благородство, честь, интеллигентность...), 

раскрывать тот духовный мир, который скрывается за такими словами, с целью формирования 

ценностных ориентаций, повышения воспитывающего потенциала уроков и внеклассных 

мероприятий; 

воспитывать потребность в обращении к справочной литературе, словарям, 

энциклопедиям, книгам о языке и культуре речи, компьютерным программам для пополнения 

знаний, для самоконтроля; 

учитывать при оценке связной речи обучающихся (в ее устной и письменной форме) 

соответствие теме, правильность, точность, логическое построение, аргументированность, 

выразительность, усилить внимание к интонационной, произносительной культуре речи 

(достаточной громкости, четкости произношения, соблюдению логических ударений, пауз); 

предупреждать и исправлять речевые недочеты, соблюдая при этом необходимый такт, 

бороться с употреблением жаргонных, вульгарных слов и выражений, как на уроке, так и вне 

урока; 

предъявлять необходимые требования к графически правильному и разборчивому 

оформлению записей в тетрадях, на доске; 

писать разборчивым почерком; 



проверять тетради обучающихся; 

следить за аккуратным ведением тетрадей, единообразием надписей и грамотным 

оформлением всех записей в них; 

не оставлять без внимания орфографические и пунктуационные ошибки;  

совершенствовать умение осмысленного, выразительного чтения. 

2.6.Всем работникам ОО рекомендуется: 

добиваться повышения культуры устной разговорной речи обучающихся, исправлять 

неправильную речь, соблюдая при этом необходимый такт, бороться с употреблением 

жаргонных, вульгарных, а также диалектных слов и выражений, как на уроке, так и вне урока; 

грамотно оформлять все материалы (плакаты, слайд-презентации, стенные школьные 

газеты), в том числе материалы сайта ОО, документы и наглядные пособия; 

систематически исправлять все ошибки и недочеты в устной и письменной речи 

обучающихся с обязательной последующей работой над допущенными ошибками; 

проводить беседы с родителями по выполнению единых требований к речи учащихся в 

школе и дома. 

 
3. Порядок ведения тетрадей обучающимися 

 

 

3.1. Организация и контроль за всеми видами письменных работ на ступени начального 

общего образования осуществляются на основе единых требований к устной и 

письменной речи учащихся.  

3.2.Основными видами классных и домашних письменных работ учащихся являются:  

• упражнения по русскому языку и математике, по иностранному языку;  

• текущие, итоговые письменные контрольные, самостоятельные и проверочные работы по 

русскому языку (диктант, списывание текста, обучающее изложение, обучающее сочинение) и 

математике; 

3.3.Для выполнения всех видов обучающих, проверочных и контрольных работ учащимся 

надлежит иметь следующее количество тетрадей из расчета на каждого учащегося 

 

 Предмет учебного плана 

Количество тетрадей  

Рабочие тетради для 

текущих работ 

Тетради для 

контрольных работ 
(2-4 кл.)  

1.  Русский язык 

Прописи  Допускается 

наличие тетрадей 

для творческих 
работ 

2 1 

2.  Литературное чтение 1   

3.  Иностранный язык 1   

4.  Математика  2 1  

5.  Окружающий мир 1   

6.  ОРКСЭ 1   

7.  Музыка 1   

 

Обучающие изложение и сочинения пишутся в тетради для текущих работ, контрольные 

изложения и сочинения – в тетради   для контрольных работ. Изложения и сочинения относятся к 



работам творческого характера, поэтому допускается наличие тетрадей для творческих работ, они 

подписываются как «тетради для творческих работ» (3-4кл). 

 В период обучения грамоте в 1 классе учащиеся выполняют работы в тетрадях на 

печатной основе (прописи), но, по усмотрению учителя, работа может выполняться и в обычных 

тетрадях в узкую рабочую строку. 
Допускается наличие тетрадей по литературному чтению, в которых выполняются 

творческие виды работ (сочинения, рисунки, планы к произведениям, определения литературных 

понятий и пр.) 

3.4.Количество страниц в тетрадях не более 18 листов. 

3.5.Порядок оформления тетрадей. 

Тетради учащихся 1-2 го класса подписывает учитель, тетради учащихся 3– 4-х классов 

подписывают сами учащиеся.  

Надписи на обложках необходимо оформлять по образцу 

 Образец: 

Тетрадь  

для работ  

по математике (русскому языку) 

ученика 1 класса «Ф» 

МБОУ «Школа  № 101» 

Иванова  

Ивана 

Предлог «по» пишется на одной строке с названием предмета. 

Нумерация класса пишется арабскими цифрами. Фамилию и имя следует писать в форме 

родительного падежа. Сначала пишут фамилию, а затем полное имя. 

Тетрадь для работ по иностранному языку подписывается на изучаемом языке. 

 

 Все записи в тетрадях следует оформлять каллиграфическим аккуратным почерком. 

 Пользоваться  шариковой ручкой с пастой синего (фиолетового) цвета.  

 Все подчеркивания и начертания геометрических фигур выполняются простым 

карандашом. 

 Для работы над ошибками и обозначения орфограмм допускается использование ручки 

зелёного цвета.  

 Проверка тетрадей учителем осуществляется чернилами красного цвета. 

 

3.6.Исправлять ошибки надлежит следующим образом: неверно написанную букву или 

пунктуационный знак, цифру - зачеркивать косой линией; часть слова, слово, 

предложение, выражение – тонкой горизонтальной линией; вместо зачеркнутого 

надписывать нужные буквы, слова, предложения, числа; не заключать неверные 

написания в скобки. 

 

3.7.Работа над каллиграфическим письмом должна строиться с учетом системы 

дифференцированных подходов.  

Учителю следует прописывать учащимся те элементы букв, цифр, слоги и буквы, которые 

требуют корректировки. В ходе проверки учителем прописанных учащимися букв необходимо 

исправлять неправильно прописанные буквы и выносить (как один из оптимальных вариантов 

корректировки) образцы их написания на поля (подчеркнуть неправильные соединения, исправить 

и прописать образцы данных соединений на полях и для прописывания на новой строке). Учителю 

также необходимо исправлять неправильные написания в классных и домашних работах. 



Неправильные написания необходимо индивидуально прописывать и в тетрадях для работ по 

математике, иностранному языку.  

 

3.8.Оформление письменных работ по русскому языку 

 

Все записи в тетрадях следует оформлять аккуратным каллиграфическим почерком. 
После классной и домашней работы следует отступать две строчки  

(пишем на третьей). 

При оформлении красной строки  делается отступ вправо не менее 1 см (один палец). Соблюдения 

красной строки требуется с первого класса при оформлении текстов, начала нового вида работы. 

В ходе работы строчки не пропускаются.  

Новая страница начинается с самой верхней строки, дописывается до конца страницы, включая 

последнюю строку. 

Слева при оформлении каждой строки отступается от края не более 0,5 см. 

Справа строка дописывается до конца. Использование правил переноса обязательно. Не 

допускается необоснованное наличие пустых мест на строке. 

Запись даты написания работы по русскому языку (и математике) ведется по центру рабочей 

строки. 

В первом классе в период обучения грамоте запись даты ведется учителем. По окончании этого 

периода дата записывается учениками (1 декабря). 

С 4 класса допускается в записи даты писать числительные прописью: Первое декабря. 

Запись названия работы проводится на следующей рабочей строке (без пропуска) по центру           

Например:  Классная работа 

                    Домашняя работа 

                    Работа над ошибками  

 Вариативность работы фиксируется на следующей строке по центру  

 I вариант. 

Слово упражнение  пишется полностью с 3 класса. В 1-2 классах пишется Упр.234 

Номера упражнений, выполняемых в тетрадях, указываются при их полном объеме. Если 

упражнение выполняется не полностью, то не указываются. 

             Образец: Упражнение 234                               

  

 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:

глухой-глух.  

звонкий-зв. 

гласный-гл. 

согласный-согл. 

твердый-тв. 

существительное-сущ. 

прилагательное-прил. 

глагол-гл. 

предлог-пр. 

мужской род-м.р. 

женский род-ж.р. 

средний род-ср.р. 

Прошедшее время-прош.вр. 

Настоящее время-наст.вр. 

Будущее время - буд.вр. 



Единственное число-ед.ч. Множественное число-

мн.ч. 

Название падежей указывается заглавной буквой (Им.п. Р.п. Д.п. В.п. Т.п. П.п.) 

    Обозначения над словами выполнять ручкой с пастой синего (фиолетового) цвета. Все 

подчеркивания делаются только по линейке. 

          При оформлении письменных видов разбора следует соблюдать требования образцов, 

предложенных авторами учебников в рамках УМК, обращая внимание учащихся на постановку 

имеющихся тире, точки и запятой после определенных сокращений терминов. 

         Учащиеся 1 классов пишут в тетрадях в узкую рабочую строку. Сроки перехода младших 

школьников к выполнению заданий в тетрадях с широкой рабочей строкой определяется учителем 

самостоятельно со 2 класса с учетом наличия у учащихся сформированного навыка каллиграфического 

письма.         

 

3.9.Оформление письменных работ по математике 

 

Все записи в тетрадях следует оформлять аккуратным каллиграфическим почерком. 

Между классной и домашней работами следует отступать 4 клетки (на пятой клетке 

начинается следующая работа) 

Между видами упражнений в классной и домашней работе отступаются две клетки вниз. 

Для заглавных букв клетка не отводится. 

Между столбиками выражений, уравнений, равенств и прочими отступаются три клетки 

вправо (пишем на четвертой). 

Дату нужно записывать посередине. 

 В любой работе отступается одна клетка слева от края тетради (5 мм) 

В тетрадях отмечаются номера заданий.  

Например: Задача № 1 

                  № 2 

Краткая запись условия задач оформляется в соответствии их вида. Слова для краткой 

записи пишутся с заглавной буквы, допускается их неполная запись (по начальным буквам). 

 

Например:                               Маленькие- 7 м.                                 М.-7 м.                            ? 

   Большие  -   3м.              ?                  Б.-3 м. 

 

Запись условия задачи может быть в виде рисунка, графического изображения  и таблицы.    

Названия граф (колонок) пишется с большой буквы. Ширина строки – 3 клетки, столбика – 11-12 

клеток. При записи условия задачи в виде таблицы ее вычерчивание можно опустить. Учащиеся 

заполняют графы, отступая между ними три клетки.  

   Существует несколько форм записи решения задач:  

а) по действиям с письменными пояснениями (у последнего действия пояснение не пишется). 

б) выражением 

в) уравнением  

г) по действиям с записью вопроса 

Форма записи решения задачи (по действиям с письменными пояснениями, по действиям с 

записью вопроса, выражением, уравнением и т.д.) определяется учителем самостоятельно с учетом 

изучаемой темы. При записи решения задачи по действиям с письменными пояснениями (с 

записью вопроса) или выражением после каждого действия ставится наименование в круглых 

скобках с использованием правил сокращения слов. 

При решении по действиям, указывается порядковый номер действия. 

Например: 1) 8 – 1 = 7 (м.) – у Кати 

   2) 8+ 7 = 15 (м.) 

Обязательно записывается ответ. Допускается полный и краткий ответ. 

Например Ответ: всего у детей 15 мячей.  



             Ответ:15 мячей. 

   Слово «Ответ» пишется с заглавной буквы под решением. После двоеточия слово пишется с 

маленькой буквы (если это не имя собственное). 

   Оформление условия задачи при помощи схемы, чертежа, таблицы, диаграммы или рисунка 

осуществляется с использованием линейки и простого карандаша. 

 

  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: 

        3     1   4       2      

3450-145*2+1265:5=3413 

1)145*2=290 

2) 1265 5             3) _3450        4) + 3160 

         6   253                 290                  253 

         15                      3160                3413 

 

В записи уравнений следует соблюдать требования образцов, предложенных авторами учебников 

в рамках УМК, обращая внимание учащихся на аккуратность оформления. Записи делаются через 

клетку. Решение уравнения и проверка отделяются чертой. При этом дополнительная клетка не 

пропускается, черта совпадает с линией клетки. 

х+ 56*2= 638  

х +112=638  

х =638-112 

х =526 

526+56*2=638 

638=638  

Все письменные вычисления выполняются справа от уравнения. 

При оформлении записи задач геометрического характера необходимо требовать от учащихся 

соблюдения следующих норм:  

 чертежи выполнять простым карандашом по линейке;  

 геометрическую фигуру чертить в тех случаях, когда этого требует условие задачи;  

 результаты измерений подписывать ручкой;  

 обозначения выполнять прописными буквами латинского алфавита 

                                         А                    В 

 

                                         Д                    С 

Слова длина, ширина прямоугольника не допускается обозначать кратко латинскими буквами. 

Длина прямоугольника 12 см, его ширина равна 6 см. Вычислите периметр и площадь 

прямоугольника. 

Образец краткой записи и решения задачи: 

 



Длина –12 см                                      а = 12 см 

Ширина – 6 см                                   в = 6см 

Периметр -? см                                 Р = ? см 

Площадь - ? см2                                                  S=? см2                                           

(12+6)*2=36 (см)                             Ответ: Р = 36 см, S= 72 см2 

12*6=72 (см2) 

  Ответ: периметр-36 см, площадь=72 см2  

 

При сокращении наименований единиц измерений точки не ставятся. 

Например:  мм,  м, см, ч, мин, км, кг, г и др. 

 

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 или записывать ответы в столбик с 

указанием порядкового номера ответа 

Например: 675, 5 м, на 78, в 7 раз. 

или 

1) 675 

2) 5 м 

3) на 78 

4) в 7 раз       

 

3.10. Оформление письменных работ по иностранному языку 

 

Во 2 классе тетрадь для работ по иностранному языку подписывает учитель, в 3-4 классах 

– обучающиеся. Тетрадь подписывается на иностранном языке. 

Дату нужно записывать посередине. 

На следующей строке указывается место выполнения работы: классная или домашняя 

работа. 

В тетрадях отмечаются номера заданий. 

Между классной и домашней работами следует отступать 4 клетки (на пятой клетке 

начинается следующая работа) 

Между видами упражнений в классной и домашней работе отступаются две клетки вниз. 

Для заглавных букв клетка не отводится. 

В любой работе отступается одна клетка слева от края тетради (5 мм) 

Все записи в тетрадях следует оформлять аккуратным каллиграфическим почерком 

используя иностранный и русский язык (по указанию учителя). 

 

3.11. Оформление письменных работ по литературному чтению, окружающему миру, 

музыке, ОРКСЭ 

 

Во 2 классе тетради подписывает учитель, в 3-4 классах – обучающиеся.  

Дату нужно записывать посередине. 

На следующей строке указывается место выполнения работы: классная или домашняя 

работа. 

Между работами следует отступать 4 клетки (на пятой клетке начинается следующая 

работа) 



Между видами заданий в классной и домашней работе отступаются две клетки вниз. Для 

заглавных букв клетка не отводится. 

В любой работе отступается одна клетка слева от края тетради (5 мм) 

Все записи в тетрадях следует оформлять аккуратным каллиграфическим почерком 

соблюдая нормы русского языка. 

 

 

4. Порядок проверки письменных работ обучающихся 

 

4.1.В ходе проверки тетрадей по предметам учитель осуществляет контроль за 

выполнением классных и домашних работ обучающимися. 

4.2.В ходе проверки тетрадей по предметам учитель исправляет допущенные 

обучающимися ошибки.  

4.3.Учитель может делать записи с рекомендациями для обучающихся. Записи должны 

быть корректными, не унижающими личность обучающегося. 

4.4.Тетради обучающихся, в которых выполняются классные и домашние работы, 

проверяются: 

по русскому языку и математике после каждого урока у всех обучающихся; 

по иностранным языкам во 2-4 классах – после каждого урока у всех обучающихся; 

по литературному чтению, окружающему миру, музыке, ОРКСЭ – не реже 2 раз в месяц. 

все виды контрольных работ по предметам проверяются у всех обучающихся. 

4.5.Проверка контрольных работ учителями осуществляется в следующие сроки: 

контрольные диктанты и контрольные работы по математике проверяются и 

возвращаются обучающимся к следующему уроку; изложения и сочинения в начальных 

классах проверяются и возвращаются обучающимся не позже чем через 2 дня; сочинения в 4 

классах проверяются не более 5 учебных дней. 

4.6.Все контрольные работы обязательно оцениваются учителем с занесением отметок в 

классный журнал. Самостоятельные обучающие письменные работы также 

оцениваются. Отметки в журнал за эти работы могут быть выставлены по 

усмотрению учителя.  

4.7.Тетради для контрольных работ показывают родителям (лицам, их заменяющим) с 

выдачей на дом. 

4.8.Работа над ошибками проводится в той или иной форме ежедневно в тетрадях как для 

текущих, так и для контрольных работ.  

4.9.Работа над ошибками может проводиться на следующий день. Более эффективной 

является работа над ошибками, проводимая не только на следующий день после 

написания контрольной работы, но дополнительно через продолжительный период 

времени (1-2 недели). Учитель имеет право чередовать эти подходы. 

4.10.  Необходимость выполнения работы над ошибками после контрольной работы, как 

по русскому языку, так и по математике определяется учителем по итогам 

поэлементного анализа работ. 

 



4.11. Работа над ошибками, как правило, осуществляется в тех же тетрадях, в которых 

выполнялись соответствующие письменные работы.  

4.12. Работа над ошибками проверяется учителем, при коллективном выполнении 

работы над ошибками оценка за неё не выставляется, делается пометка «См». Решение о 

выставлении оценки за работу над ошибками принимает учитель с учётом значимости и объёма 

работы.  

 

5. Условия и сроки хранения ученических тетрадей. 

 

5.1.Рабочие тетради хранятся у обучающихся или у учителя во время проверки. Срок 

хранения рабочих тетрадей не регламентирован. 

5.2.Тетради для контрольных работ хранятся у учителя в течение одного года после 

текущего года обучения. 

 

6. Осуществление контроля 

6.1. Контроль за порядком ведения и проверкой тетрадей осуществляет заместитель 

директора по УВР с привлечением руководителя ШМО. 

6.2. Контроль осуществляется согласно плану внутришкольного контроля 
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