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1  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Электронный журнал является государственным нормативным документом, и 

ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя (куратора).

1.2  Электронным  журналом  называется  комплекс  программных  средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней.

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

Положения.

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

работу электронного журнала ЧОУ «Академия «Профиль».

1.5 Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии.

1.6  Пользователями  электронного  журнала  являются:  администрация  школы, 

учителя,  классные  руководители  (кураторы),  учащиеся  и  их  родители  (законные 

представители).

1.7 Электронный журнал является частью Информационной системы школы.

1.8   Электронный  дневник  –  раздел  электронного  журнала,  представляющий 

собой  индивидуализированную выборку  данных  из  электронного  журнала  о  ходе  и 

результатах обучения конкретного ученика.

1.9   Электронный  журнал  –  средство  индивидуального  учета  результатов 

освоения  образовательных  программ.  Он  относится  к  учебно-педагогической 

документации.  Аккуратное,  точное  и  своевременное  ведение  его  обязательно  для 

каждого педагогического сотрудника учреждения, в обязанности которого входит работа 

с электронным журналом.

2  ЦЕЛЬ И  ЗАДАЧИ, РЕШАЕМЫЕ ЭЛЕКТРОННЫМ  ЖУРНАЛОМ

2.1 Цель ведения электронного журнала состоит в обеспечении учета 

успеваемости  обучающихся  учреждения,  а  также  в  предоставлении  информации  о 

текущей успеваемости обучающимся и их родителям (законным представителям).

2.2 Электронный журнал используется для решения следующих задач:

-  хранение  данных об  успеваемости  и  посещаемости  учащихся  учреждения  в 

электронном виде;

- создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным
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предметам и параллелям классов;

-  вывод  информации,  хранящейся  в  базе  данных,  на  бумажный  носитель  для 

оформления  в  виде  документа  в  соответствии  с  требованиями  Российского 

законодательства;

-  оперативный  доступ  к  оценкам  за  весь  период  ведения  журнала  по  всем 

предметам в любое  время всем участникам образовательного процесса – родителям 

(законным представителям), ученикам, учителям и администрации;

-  автоматизация  создания  промежуточных  и  итоговых  отчетов  учителей-

предметников, классных руководителей (кураторов) и администрации;

-  своевременное  информирование  родителей  (законных  представителей)  по 

вопросам успеваемости и посещаемости их детей.

-  возможность  прямого  общения  между  учителями,  администрацией, 

родителями  (законными  представителями)  и  учащимися  вне  зависимости  от  их 

местоположения.

- контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным 

планом на текущий учебный год.

3 ПРАВИЛА И ПОРЯДОК РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМ ЖУРНАЛОМ

3.1  Администратор  электронного  журнала  устанавливает  программное 

обеспечение  (ПО),  необходимое  для  работы  электронного  журнала,  и  обеспечивает 

надлежащее  функционирование  созданной  программно-аппаратной  среды   и 

своевременное создание архивных копий.

3.2  Пользователи  получают  реквизиты  доступа  к  электронному  журналу  в 

следующем порядке:

3.2.1  учителя,  классные  руководители  (кураторы),  администрация 

получают реквизиты доступа у системного администратора.

3.2.2  родители (законные представители) и учащиеся получают реквизиты доступа 

у классного руководителя (куратора).

3.3 Классные руководители (кураторы) своевременно заполняют журнал и следят 

за достоверностью данных об учащихся и их родителях (законных представителях).

3.4 Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и 

их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях. 
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3.5 Заместители директора школы регулярно контролируют ведение электронного 

журнала, а именно: процент участия в работе, процент учащихся, не имеющих оценок, 

процент  учащихся,  имеющих  одну  оценку,  запись  домашнего  задания,  учет 

пройденного  учебного  материала,  процент  участия  родителей  (законных 

представителей) и учащихся.

3.6  Родители  (законные  представители)  и  учащиеся  имеют  доступ  только  к 

собственным данным и используют электронный журнал для его просмотра. 

3.7 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность

своих персональных реквизитов доступа и обязаны не предоставлять их никому, кроме

администратора электронного журнала в учреждении.

4  ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ЭЛЕКТРОННОГО 

ЖУРНАЛА

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  Классные руководители (кураторы) имеют право информировать родителей 

(законных представителей) о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через 

отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала. 

4.1.4 В случае невыполнения данного Положения администрация школы оставляет 

за собой право санкционировать административную ответственность в соответствии с 

законодательством РФ.

 4.2 Ответственность:

ДИРЕКТОР:  

а) Утверждает учебный план до 30 августа.

б) Утверждает педагогическую нагрузку на следующий учебный год до 30 августа.

в) Утверждает расписание до 09 сентября.

г) Издает приказ по тарификации до 05 сентября.
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ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ:  

а) Организовывает обучение работе с электронным журналом учителей, классных 

руководителей (кураторов) и родителей (законных представителей) по запросу.

б)  Контролирует своевременность заполнения электронного журнала учителями-

предметниками и классными руководителями (кураторами) не реже 1 раза в течение 

месяца.

в) В конце каждого учебного периода (четверти или полугодия) проводить

полную проверку электронного журнала. Уделять внимание фактическому усвоению

программы  (соответствие  учебному  плану  и  тематическому  планированию); 

объективности  выставленных  текущих  и  итоговых  оценок;  наличию  контрольных, 

лабораторных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если 

таковые были). 

г) Составляет отчеты по работе учителей с электронным журналом.

АДМИНИСТРАТОРА  ЭЛЕКТРОННОГО  ЖУРНАЛА:  

а) Формирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале

учебного  года.  По  согласованию  с  заместителем  директора  по  УВР  проводить 

корректировку расписания.

б)  В соответствии с информацией, полученной от заместителя директора по 

УВР,  вводит  в  систему  перечень  классов,   сведения  о  классных  руководителях 

(кураторах),  список  учителей  для  каждого  класса,  режим  работы  учреждения  в 

текущем учебном году.

в)   Обеспечивает  право  доступа  различным  категориям  пользователей  на 

уровне учреждения, функционирование системы в учреждении;

г) Консультирует по вопросам пользования электронным журналом.

д) Своевременно создает резервные копии и электронные архивы.

УЧИТЕЛЬ:  

а)  Электронный  журнал  заполняется  учителем  или  классным  руководителем 

(куратором) в день проведения урока. 
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б)  В  случае  болезни  учителя-предметника,  замещающий  коллегу,  заполняет 

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

журнале замены уроков).

в)  Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных 

журналов.

г) Отвечает за накопляемость отметок учащимися, которая зависит от недельной 

нагрузки учителя. Для  объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) 

необходимо наличие не менее  трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не 

менее 5 отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом 

качества  знаний  обучающихся  по  письменным  контрольным,  проверочным, 

лабораторным, практическим работам.

д)  Устраняет  замечания  в  электронном  журнале,  отмеченные  заместителем 

директора по УВР. 

е)  Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен 

урок или письменная работа. Запрещается исправление отметок и выставление отметок 

«задним  числом».  Отметки  за  письменные  работы  выставляются  в  сроки, 

предусмотренные нормами проверки письменных работ. 

ж) Систематически заносит в электронный журнал домашние задания. 

з)  Несет  ответственность  за  своевременное  и  в  полном  объёме  прохождение 

календарно-тематического  планирования.  Количество  часов  в  календарно-

тематическом плане должно соответствовать учебному плану.

и) Отмечает в электронном журнале отсутствие учащихся.

к) Учитель обязан вводить тему, изученную на уроке, выполненные задания и тип 

этих заданий на соответствующей странице электронного журнала.

л) В 1-м классе оценки в журнал, дневник и тетради ни по одному учебному 

предмету не ставятся.

м)  Несет  ответственность  за  сохранность  своих  реквизитов  доступа, 

исключающую подключение посторонних.

н)  Категорически запрещается допускать  учащихся  к  работе  с  электронным 

журналом.

КЛАССНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ (КУРАТОР):  
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    Классные руководители  (кураторы)  несут  ответственность  за  актуальность 

списков  классов  и  информацию  об  обучающихся  и  их  родителей  (законных 

представителей).

Классный руководитель (куратор) обязан:

а)  Заполнять  анкетные  данные  об  учениках  и  их  родителях  (законных 

представителях).  Регулярно,  не  реже  одного  раза  в  месяц,  проверяет  изменения 

фактических  данных  и  при  наличии  таких  изменений  вносить  соответствующие 

поправки.

б) Еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректировать 

сведения о пропущенных уроках учащихся.

в) Предоставлять по окончанию четверти заместителям директора по УВР отчеты 

об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях.

Классный руководитель (куратор) несет ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних. 

5 ОТЧЕТНЫЕ ПЕРИОДЫ

5.1  Отчет  о  заполнении  электронного  журнала  и  накопляемость  отметок 

создается согласно Плана работы на текущий год.

5.2  Итоговые  оценки  выставляются  не  позднее  последнего  учебного  дня 

четверти (полугодия, года). 

5.3  Отчеты  по  успеваемости  и  посещаемости  создаются  в  конце  четверти 

(полугодия) и года.

6 ХРАНЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО КЛАССНОГО ЖУРНАЛА

6.1  Хранение  Электронного  классного  журнала  осуществляется  на 

электронном и бумажном носителе.

6.2 Выгрузка и распечатка Электронного классного журнала по окончании 

учебного года осуществляется администратором электронного журнала. 

6.3  Распечатанная  версия  электронного  журнала  прошивается,  заверяется 

печатью и хранится в архиве ЧОУ «Академия «Профиль».

7 ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
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7.1  Настоящее Положение о ведении электронного журнала является локальным 

нормативным актом, принимается Советом школы и утверждается приказом руководителя 

учреждения.

7.2  После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов 

и разделов) в новой редакции предыдущая автоматически утрачивает силу.


