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1. Общие положения 

1.1. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней; 

1.2. Ведение электронного журнала является государственным нормативно-финансовым 

документом, и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 

1.3. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п.2 

настоящего Положения. 

1.4. Настоящее Положение определяет понятия, цели, требования, организацию и работу 

электронного классного журнала МАОУ «Средняя общеобразовательная школа № 3 с 

углубленным изучением отдельных предметов имени Героя России Игоря Ржавитина». 

1.5. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, 

классные руководители, ученики и родители (законные представители) (через электронные 

дневники). 

1.6. Электронный журнал является частью Информационной Системы МАОУ «Средняя 

общеобразовательная школа № 3 с углубленным изучением отдельных предметов имени 
Героя России Игоря Ржавитина». 

2. Задачи, решаемые электронным журналом 

Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

2.1. Автоматизация учёта и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об 

успеваемости и посещаемости обучающихся. 

2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 

законодательства. 

2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в 

любое время. 

2.4. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок. 

2.5. Автоматизация создания периодических отчётов учителей и администрации. 

2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на 

текущий учебный год 

2.7. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом. 

2.8. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости, посещаемости 

детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам. 

2.9. Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и 
обучающимися вне зависимости от их местоположения. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1. Системный администратор устанавливает программное обеспечение (ПО), 

необходимое для работы электронного журнала. 

3.2. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем 

порядке: 

3.2.1. Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

системного администратора и администратора ведущего ПО. 

3.2.2. Родители и учащиеся получают реквизиты доступа к электронному дневнику у 

классного руководителя. 

3.3. Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью 

данных об учащихся и их успеваемости в соответствии с инструкцией, ведут переписку с 

родителями. 

3.4. Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их 

прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях в 

соответствии с инструкцией по работе с электронным журналом. 



3.5. Заместители директора школы осуществляют периодический контроль над ведением 

электронного журнала (своевременность педагогическим коллективом заполнения журнала, 

процент учащихся, не имеющих оценок, процент учащихся, имеющих одну оценку, запись 

домашнего задания, учет пройденного учебного материала). 

3.6. Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным через электронные 
дневники согласно реквизитам доступа к электронному журналу. 

4. Права, ответственность 

4.1. Права: 

4.1.1. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и 

круглосуточно. 

4.1.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы 

с электронным журналом. 

4.1.3. По результатам проверки администраторы, учителя и классные руководители вправе 

рассчитывать на премиальное вознаграждение в соответствии с Положением о порядке и 

условиях распределения стимулирующей части форда оплаты труда работникам 

муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа №3 с углубленным изучением отдельных предметов имени 

Героя России Игоря Ржавитина» 

4.1.4. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 

успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных 

электронного журнала как при помощи электронного дневника, так и стандартными 

носителями (бумажный дневник). 

4.1.5. В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за собой право 

наказания в рамках действующего законодательства. 

4.2. Ответственность: 

4.2.1. Директор: 

а) Утверждает учебный план. 

б) Утверждает педагогическую нагрузку на следующий учебный год. 

в) Утверждает расписание. 

г) Издаёт приказ по тарификации до 1 сентября. 

4.2.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (роль в комплексе - 

Администратор ПО): 

4.2.2.1. Организовывает консультации для обучения работе с электронным журналом 

учителей, классных руководителей и родителей по мере необходимости. 

4.2.2.2. Ежегодно вносит информационные данные в электронный журнал. 

4.2.2.3. Каждую четверть проводит анализ ведения электронных журналов. 

4.2.3. Документовед (секретарь): 

4.2.3.1. Ведет списки сотрудников, учащихся школы и поддерживает их в актуальном 

состоянии на основании приказов. 

4.2.3.2. Осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и электронный 

перевод учащихся из класса в класс по приказу директора. 

4.2.4. Системный администратор: 

4.2.4.1. Несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала и 

смежных систем. 

4.2.4.2. В случае необходимости производит восстановление данных в достоверном 

состоянии из резервных копий. 

4.2.5. Учитель (роль в комплексе -преподаватель): 

4.2.5.1. Электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока, при 

необходимости в другой день, но не позднее 7 дней с момента проведения урока. 

4.2.5.2. В случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет 

электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в 

журнале замены уроков). 



4.2.5.3. Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных 

журналов. 

4.2.5.4. Отвечает за накопляемость отметок учащимися, согласно регламента. 

4.2.5.5. Устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные в "Анализе работы с 

классными журналами " заместителем директора по УВР. 

4.2.5.6. Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок 

или письменная работа. Выставляет отметки в электронный журнал только по назначенным 

заданиям и с обязательным указанием типа задания. Запрещается исправление отметок и 

выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в 

сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ (в течение 3-х дней). 

4.2.5.7. Вносит в электронный журнал отметки за контрольные работы с указанием типа 

заданий (К - контрольная работа) в соответствии с графиком проведения работ и графиком 

внутришкольного контроля. 

4.2.5.8. Систематически заносит в электронный журнал задание на дом в соответствии с 

инструкцией. 

4.2.5.9. Отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося (Б, У, Н), 

4.2.5.10. Несет ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение 

календарно-тематического планирования 

4.2.5.11. Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

4.2.5.12. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным 

журналом. 

4,2.6. Классный руководитель (роль в комплексе - классный руководитель): 

4.2.6.1. Должен отражать в электронном журнале на странице «Посещаемость» в случае 

отсутствия ученика на уроке уважительную или неуважительную причину (Б, У, Н). 

4.2.6.2. Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся 

и их родителях. Должен заполнять анкетные данные родителей и учащихся на носители не 

входящие в комплекс электронного журнала. Регулярно, не реже одного раза в месяц, 

проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить 

соответствующие поправки. 

4.2.6.3. Должен информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их 

детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала всеми 

способами, не противоречащими существующему законодательству. 

4.2.6.4. Должен предоставить по окончании четверти (полугодия) заместителям директора 

по УВР отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях. 

4.2.6.5. Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

4.2.6.6. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом. 

4.2.7. Руководитель методического объединения (роль в комплексе - методист): 

4.2.7.1. Ежегодно производит проверку заполнения тематического и поурочного 

планирования в электронный журнал учителями - предметниками своего методического 

объединения. 

4.2.7.2. Получая у заместителя директора по УВР сведения о выполнении программ, 

своевременно совместно с учителями производит корректировку программ с целью 

обеспечения их выполнения. 

4.2.8. Консультанты: 

4.2.8.1. Консультантами являются системный администратор, администратор ПО, 

заместители директора по УВР и лица, имеющие достаточный уровень подготовки 

пользователя ПО АИС «Образование». 

4.2.8.2. Проводят консультации по использованию ПО АИС «Образование», помогают в 
заполнении журнала и внесении изменений согласно регламента. 



5. Обязанности 

5.1, Классный руководитель обязан: 

5.1.1. В начале каждого учебного периода, совместно с учителями предметниками 

проводить разделение класса подгруппы. 

5.1.2. Заполнять анкетные данные о родителях. Регулярно, не реже одного раза в месяц, 

проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить 

соответствующие поправки. 

5.2, Обязанности учителей-предметников, 

5.2.1. Электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока. Отметки за 

проверочные работы выставляет не позднее 3-х дней после проведения работы. В случае 

длительной болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный 

журнал. 

5.2.2. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также 

отмечать посещаемость. 

5.2.3. Составление календарно-тематического плана учителем осуществляется до начала 

учебного года. Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать 

учебному плану. 

5.2.4. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) 

должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем 

практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий. 

5.2.5. При делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы определяют 

учителя этих групп, совместно с классным руководителем. Записи ведутся индивидуально 

каждым учителем, ведущим группу. 

5.2.6. На «странице темы уроков и задания» учитель обязан вводить тему, изученную на 

уроке, выполненные задания и тип этих заданий. 

5.2.7. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным 
журналом под логином и паролем учителя. 

6. Выставление итоговых оценок. 

6.1. В 1-м классе отметки в журнал не ставятся. 

6.2. Итоговые оценки обучающихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

6.3. Для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие необходимо 

наличие не менее пяти оценок (при 1-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и 

более (при учебной нагрузке 2-х и более часов в неделю) с обязательным учетом качества 

знаний обучающихся по письменным, лабораторным и практическим работам. Итоговая 

оценка по предметам выставляется в соответствии с требованиями. 

6.4. При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок допускается 

запись «н/а», «осв.» так как в электронном журнале не предусмотрена запись «-». 

6.5. Итоговые оценки за четверть, полугодие и год выставляются на странице «Итоговые 

отметки», следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока. 

6.6. Итоговые оценки выставляются не позднее 3-х дней после окончания учебного 

периода. 

7 . Отчетные периоды 

7.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом создается 

один раз в четверть. 

7.2. Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок создается каждые 

три недели в четверти (полугодие). 

7.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти (полугодия) и 
года. 



8. Контроль и хранение. 

8.1. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно- 

воспитательной работе обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию 

электронного журнала. 

8.2. Контроль за ведением электронного журнала осуществляется заместителем директора 

и не реже 1 раза в месяц. 

8.3. В конце каждого учебного периода электронный журнал проверяется особенно 

тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие 

учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и 

итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ. 

8.4. По результатам проверки классных журналов заместителем директора школы 

оформляется аналитическая записка. 
8.5. В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации. 

9. Запрещено 

Категорически запрещается 

9.1. Допускать учащихся к работе с электронным журналом. 

9.2. Передавать носитель электронного журнала (флешку) посторонним лицам 

9.3. Разглашать пароль входа в систему электронного журнала посторонним лицам 
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