
 

  

 



1. Правила и порядок работы с Электронным классным журналом (дневником) 

 

3.1 Пользователи получают реквизиты доступа (активационный код) к Электронному классному 

журналу в следующем порядке: 

 Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

администратора электронного журнала; 

 Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 

3.2 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих 

персональных реквизитов доступа. 

3.3 Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об учащихся. 

3.4 Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их 

прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях. 

3.5 Администратор ЭЖ осуществляет периодический контроль за его ведением. 

3.6 Родителям учащихся доступна для просмотра информация об успеваемости, посещаемости и 

расписании только своего ребёнка, а также информация о событиях школы как внутри 

класса, так и общего характера. 

  

2. Функциональные обязанности специалистов ОУ по заполнению  

                                         Электронного классного журнала 

4.1. Администратор электронного журнала в ОУ: 

4.1.1 Обеспечивает  право   доступа различным категориям пользователей на уровне ОУ. 

4.1.2 Обеспечивает функционирование системы в ОУ. 

4.1.3 Вводит новых пользователей в систему. 

4.1.4 Консультирует пользователей ЭЖ основным приемам работы с программным комплексом. 

4.1.5 Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ администрации школы, учителям, классным 

руководителям  (для учеников и их родителей). 

4.1.6 Осуществляет  связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ. 

 

4.2. Директор: 

4.2.1 Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию ОУ по ведению ЭЖ. 

4.2.2 Назначает сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным 

положением. 

4.2.3 Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного 

журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления школой. 

4.3. Классный руководитель: 

4.3.1 Еженедельно контролирует посещаемость учащихся через сведения о пропущенных уроках 

в системе. 

4.3.2 Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок учащимся класса.  

4.3.3 Систематически информирует родителей о развитии учащегося, его достижениях через 

внутреннюю почту системы. 

4.3.4 Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или 

нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации, 

обеспечивает информирование о результатах обучения не реже, чем один раз в неделю с 

использованием распечатки результатов. 

4.3.5 Сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных ученика в систему (по 

прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия). 

4.3.6 Предоставляет реквизиты доступа родителям и учащимся ОУ к ЭЖ и  осуществляет их 

контроль доступа. 



4.3.7 Оповещает родителей неуспевающих учащихся и учащихся, пропускающих занятия по 

неуважительной причине. 

4.3.8 Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросам работы с 

электронным журналом. 

4.4. Учитель-предметник: 

4.4.1 Заполняет ЭЖ в день проведения урока. В случае болезни учителя, учитель, замещающий 

коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие 

сведения делаются в журнале замещения уроков). 

4.4.2 Систематически проверяет и оценивает знания  учащихся, отмечает посещаемость. 

4.4.3  Ведет учет проведенных уроков с возможностями занесения даты урока, темы урока, 

описания пройденного материала, выданного домашнего задания  

4.4.4 Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и 

итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по школе, по завершении учебного 

периода. 

4.4.5 Создаёт календарно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ в соответствии с 

расписанием. Количество часов в календарно-тематическом планировании должно 

соответствовать учебному плану. 

4.4.6 Все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт  на 

русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, 

лабораторных, контрольных работ. 

4.4.7 При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала формирует 

отчеты по работе в электронном виде. 

4.6. Заместитель директора: 

4.6.1 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает нормативную базу 

учебного процесса для ведения ЭЖ для размещения на сайте ОУ. 

4.6.2 Получает от администратора ЭЖ своевременную индивидуальную консультацию по 

вопросам работы с электронным журналом. 

4.6.3 Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при 

необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных 

периодов. 

4.6.4 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ: 

 Активность учителей в работе с электронным журналом (своевременность заполнения);  

 Наполняемость текущих оценок; 

 Учет пройденного материала; 

 Запись домашнего задания; 

 Обоснованность выставления итоговых отметок. 

3. Основные временные параметры работы с электронным журналом        

учителем-предметником: 

5.1. Учитель-предметник в течение урока или не позднее 19.00 текущего учебного дня заполняет 

темы уроков в соответствии с календарно-тематическим планированием,  

указывает виды выполненных на уроке работ, записывает содержание домашнего задания и 

характер его выполнения, страницы, номера задач и упражнений; 

5.2. Оценки за урок  учитель-предметник выставляет не позднее 19.00 

текущего учебного дня; 

5.3. Учитель –предметник выставляет оценки за контрольную работу в рамках внутреннего 

мониторинга в течение 3-х дней со дня ее проведения или не ранее следующего урока для 

предметов, которые ведутся 1 или 2 часа в неделю. 



5.4. Учитель-предметник выставляет оценки за письменную работу (включая сочинения по 

русскому языку и литературе в 10-11 классах) в течение одной недели со дня ее проведения; 

5.5. Внесение информации об обучающихся, отсутствующих на уроке, опоздавших  

на урок, учитель-предметник производит по факту в день проведения; 

5.6. В рамках промежуточной (итоговой) аттестации обучающихся учитель-предметник 

выставляет оценки каждому ученику своевременно в течение последней недели каждого учебного 

периода; 

5.7. Все записи в электронном журнале (домашние задания, темы уроков, комментарии) учитель-

предметник ведет понятно для обучающихся и их родителей (законных представителей), полно и 

своевременно. 

 

4. Выставление итоговых отметок 

5.1 Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

5.2 Для объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо наличие не менее трех 

отметок с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, 

лабораторным и практическим работам.  

5.3 Итоговые отметки выставляются  не позднее  2-х дней до окончания учебного периода. 

5.4 Итоговая отметка за учебный период (четверть, полугодие, год) выставляется как 

среднее арифметическое всех имеющихся за данный период отметок и округляется в пользу 

ученика. 

Контроль 

4.1. Директор общеобразовательного учреждения и администратор ЭЖ обеспечивают 

бесперебойное функционирование ЭЖ. 

4.2. Результаты проверки ЭЖ заместителем директора школы доводятся до директора школы, 

учителей и классных руководителей. 

4.3. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве 

печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном 

порядке.  

 

5. Условия совмещения хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях 

 

7.1. В случае необходимости использования данных электронного журнала из электронной формы 

в качестве печатного документа информация выводится на печать и  заверяется в 

установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях 

осуществляется в соответствии с действующим Административным регламентом 

Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России от 21.01.2009 № 9. 

7.2. Сводная ведомость итоговой успеваемости за учебный год выводится из системы в том виде, 

который предусмотрен действующими требованиями архивной службы. Если  

данные по учебному году хранятся в электронном виде на переносном носителе, сводная 

ведомость должна быть передана в архив сразу после завершения ведения учета в 

соответствующем классном журнале.        

7.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для 

использования в качестве документа определяется соответствием используемой 

информационной системы ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 

7.4. Архивное хранение учетных данных предусматривает контроль за их целостностью и 

достоверностью на протяжении всего необходимого срока ,  определенного номенклатурой 

дел ОО , например, с помощью электронной подписи.  



 

6. Права и ответственность  пользователей 

 

8.1 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ. 

8.2 Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 

8.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять ЭЖ на уроке или в 

специально отведенных местах (кабинеты информатики, учительская). 

8.4 Учитель несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и отметок о 

посещаемости обучающихся. 

8.5 Классный руководитель несет ответственность за актуальность списков классов. 

8.6 Ответственное лицо, назначенное приказом директора, несет ответственность за техническое 

функционирование ЭЖ. 

8.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа. 

8.8 Заместители директора несут ответственность за обеспечение контроля за своевременностью 

и качеством заполнения журнала и формирования отчетов для анализа образовательного 

процесса . 

10. Предоставление услуги информирования обучающихся и их родителей 

(законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ/ЭД 

 

10.1 При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их родителям 

(законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения 

информации без обращения к сотрудникам ОУ (автоматически). 

10.2 Рекомендуется информировать обучающихся и их родителей (законных представителей) о 

прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период (четверть, полугодие, 

год). 

10.3 Информация об итоговом оценивании должна быть доступна обучающимся и их родителям 

(законным представителям) не позже суток после получения результатов. 

  

С положением ознакомлены: 

ФИО Дата Подпись 

   

   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

   

 



 

 

 

 


