


 

 

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. Пользователи получают реквизиты доступа (активационный код) к Электронному 

классному журналу в следующем порядке:  

o учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

координатора электронного журнала;  

o родители и  обучающиеся 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 

обучающихся.  

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

прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях.  

3.5. Координатор Электронного журнала осуществляет периодический контроль над 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.  

4. Функциональные обязанности работников школы по заполнению Электронного 

классного журнала 

4.1. Координатор электронного журнала:  

4.1.1. Обеспечивает право   доступа различным категориям пользователей на уровне 

школы.  

4.1.2. Обеспечивает функционирование системы в школе.  

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. Утверждает нормативную и иную документацию по ведению ЭЖ.  

4.2.2. Назначает сотрудников школы на исполнение 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 обучающихся через сведения о 

пропущенных уроках в системе, указывает причину пропуска уроков.  

4.3.2. Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок обучающимся класса.   

4.3.3. Предоставляет по окончании каждой четверти заместителю директора по учебно-
воспитательной работе отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса. 
4.3.4. По окончании учебного года распечатывает и заполняет сводную ведомость класса 

(решение педагогического совета о переводе в следующий класс, отчислении, допуске к 

ГИА и т.д.)  В графе «Решение педагогического совета» делается запись, например: 

для учащихся 2-8-ых, 10-ых классов: 

Переведен в ___ класс./  Переведен условно в __класс. Протокол п/с №_ от_ 

для учащихся 9-ых, 11-ых классов: 



Освоил курс ______школы.  Протокол педагогического совета №__ от_.    Приказ 

об отчислении №___ от______. 

 

4.3.5. Систематически информирует родителей (законных представителей) о развитии 

обучающегося, его достижениях через текстовые сообщения внутри системы и 

возможностях просмотра электронного дневника.  

4.3.6. 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.  

4.3.7. Сообщает координатору ЭЖ о необходимости ввода данных ученика в систему (по 

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

4.3.8. Выверяет правильность анкетных данных об учениках и их родителях (законных 

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

фактических данных и при наличии таких изменений совместно с администратором 

журнала вносит соответствующие поправки.  

4.3.9. Предоставляет реквизиты доступа родителям (законным представителям) и 

обучающимся школы к ЭЖ и осуществляет  контроль посещений ЭЖ родителями.  

4.3.10. Оповещает родителей (законных представителей) неуспевающих учащихся и 

учащихся, пропускающих занятия по неуважительной причине.  

4.3.11. Получает своевременную консультацию у координатора ЭЖ по вопросам работы с 

электронным журналом.  

4.3.12. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным 

журналом под логином и паролем классного руководителя.  

4.4. Учитель-предметник:  

4.4.1. Аккуратно и своевременно заполняет данные об учебных программах и их 

прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях.  

4.4.2. Ответственность за выставление пропуска урока обучающимся возлагается на 

учителя-предметника. 

4.4.3. Оценки (отметки) за урок должны быть выставлены во время проведения урока или в 

течение текущего учебного дня.  

4.4.4. Оценки (отметки) за сочинения по русскому языку и литературе в 5-11 классах 

выставляются учителем-предметником в день завершения проверки письменных работ, но 

не позднее чем за 5 рабочих дней после написания работы. Оценки (отметки) за 

контрольные работы по всем предметам, лабораторные и практические работы 

выставляются не позднее чем за три рабочих дня после написания работы.  

4.4.5. Выставление 2-х оценок за урок допускается. Например: по русскому языку и 

литературе в случае написания сочинения/изложения (первая оценка за содержание, вторая 

– за грамотность), за написание диктанта с грамматическим заданием. В этом случае 

доставляется к уроку дополнительный столбец той же даты. 

4.4.6. Заполняет темы уроков в соответствии с календарно-тематическим планированием, 

указывает виды работ, за которые обучающийся получает оценку (отметку). Количество 

часов в календарно-тематическом планировании должно соответствовать учебному плану.  

Темы уроков должны быть заполнены ежедневно. Запись тем уроков наперед не 

допускается. 

4.4.7. В графе «Домашнее задание» записывает содержание домашнего задания и характер 

его выполнения, страницы, номера задач и упражнений, практические работы (в случае, 

если домашнее задание задается). Внесение в ЭЖ информации о домашнем задании должно 

производиться во время проведения урока или в течение 1 часа после окончания занятий в 

данном конкретном классе.  

4.4.8. Выставляет каждому обучающемуся итоговую оценку в конце каждого отчётного 

периода. Учитель-предметник выставляет оценки (отметки) в рамках промежуточной и 



итоговой аттестации обучающихся каждому ученику своевременно в течение последней 

недели каждого учебного периода за 3 дня до начала каникулярного периода ориентируясь 

на средний показатель успеваемости по предмету  у каждого ученика.  

4.4.9. 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.  

4.4.10. При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала 

формирует отчеты по работе в электронном виде.  

4.4.11. Создаёт и публикует объявления на электронной доске объявлений.  

4.4.12. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным 

журналом под логином и паролем учителя.  

4.6. Заместитель директора по УВР:  

4.6.1. Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает 

нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ для размещения на сайте школы.  

4.6.2. Формирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного 

года. При необходимости проводит корректировку расписания, производит замену учителя-

предметника. 

4.6.3. Получает от координатора ЭЖ своевременную индивидуальную консультацию по 

вопросам работы с электронным журналом.  

4.6.4. Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при 

необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных 

периодов.  

4.6.5. Осуществляет контроль за ведением ЭЖ.  

4.6.6. Создаёт и публикует объявления на электронной доске объявлений о времени и месте 

классных собраний, изменениях в расписании и другой оперативной информации для 

учителей, учеников и их родителей (законных представителей).   

4.6.7. Бумажные версии ЭЖ отчетных периодов, полученных от классных руководителей 

хранит в специально отведенном месте до конца текущего учебного года. По окончании 

учебного года передает в архив школы.  

5. Выставление итоговых отметок 

5.1. Итоговые оценки (отметки) учащихся за четверть, полугодие, год должны быть 

обоснованы.  

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

трех оценок (отметок), если учебный предмет рассчитан на 1 час в неделю, и не менее пяти 

оценок (отметок), если учебный предмет рассчитан на 2 и более часов в неделю. 

5.3. Итоговые отметки выставляются не позднее 3-х дней до окончания учебного периода с 

ориентацией на средний показатель успеваемости по предмету  у каждого ученика. 

6. Особенности ведения Эл. Жура 

Учебный предмет «Русский язык и литература» 

6.1. Учитель записывает тему урока под датой, зафиксированной в электронном журнале 

согласно календарно-тематическому планированию без сокращений. При проведении 

сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно.  

6.2. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному 

календарно-тематическому планированию.  

6.3. Перед записью тем уроков по внеклассному чтению следует писать сокращенно «Вн. 

чт.», развитию речи – «Р.р. №1», что  соотносится с уроками и русского языка, и 

литературы. 

6.4. В журнале указываются виды контрольных работ, тема, по которой проводится 

контрольное оценивание. Например: Контрольный диктант по теме «Имя 

существительное», Контрольная работа в формате ЕГЭ. 



6.5. Запись домашнего задания производится с помощью обозначений, внесенных в 

электронный журнал: §, Упр., Стр. и др. При необходимости учитель прикрепляет к 

домашнему заданию файлы, доступные ученикам для просмотра и скачивания. 

6.6. Отметки за устные и письменные ответы выставляются  за то число, когда 

проводилась работа. При написании домашнего сочинения оценка за работу выставляется 

в дополнительные столбцы после числа, когда ученики получили данное задание. 

Дополнительный столбец создается средствами электронного журнала с помощью 

удваивания и выбора наименования. Например: «Сочинение». 

6.7. Двойные отметки, считаются как две отдельные отметки. Если учитель хочет 

поставить две отметки за один урок, то он должен создать дополнительный столбец. 

6.8. Оценки за диктант, изложение и сочинение выставляются в два столбца. Первая 

оценка выставляется за диктант, вторая – за грамматическое задание (при наличии). При 

выставлении отметки за сочинение и изложение первая отметка выставляется за 

содержание, вторая – за грамотность. Дополнительные столбцы  создаются средствами 

электронного журнала с помощью удваивания и  выбора типа отметок:  «д», «изл», «соч». 

6.9. Обе оценки за сочинение по литературе, характеризующие знания учащихся по 

литературе и их грамотность, выставляются в два столбца и учитываются при 

выставлении итоговой отметки по литературе.  

6.10.Для выставления отметок за словарный диктант, самостоятельную работу, чтения 

наизусть создается дополнительный столбец с помощью удваивания столбцов и выбора 

типа отметок рядом с датой урока, на котором было проведено данное оценивание. 

6.11.Педагог-предметник обязан планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки 

в журнале на каждом уроке. В случае оценивания знаний обучающегося «2» (двумя 

баллами), учитель должен (по возможности) опросить его в 2-3-дневный срок и 

зафиксировать отметку в журнале.  

Математика 

В электронных журналах 5–6 классов на изучение математики отводится одна 

страница и выставляется общая отметка по предмету «Математика». 

В электронных журналах 7–9 классов на изучение математики как на базовом, 

так и на углубленном уровнях отводится три различные страницы по отдельным курсам: 

«Алгебра», «Геометрия», «Вероятность и статистика». 

Отметки за четверть определяются по каждому учебному курсу отдельно. 

Итоговые (годовые) отметки за учебный год по курсам «Алгебра», «Геометрия», 

«Вероятность и статистика» выставляются целыми числами в соответствии с правилами 

математического округления как среднее арифметическое отметок за четверти.  

В электронных журналах для 10-11 классов отводится 3 страницы отдельно для 

каждого курса.  

Страницы подписываются в электронном журнале по схеме:  

- Математика: алгебра и начала математического анализа; 

- Математика: геометрия; 

- Математика: вероятность и статистика. 

Отметка за четверть определяется по единому предмету «Математика (алгебра и 

начала математического анализа, геометрия, вероятность и статистика)» и выставляется 

целым числом в соответствии с правилами математического округления как среднее 

арифметическое всех отметок, полученных в течение четверти по трем учебным курсам. 

Отметка за каждую четверть ставится на отдельной странице электронного журнала 

«Математика: итоговые оценки» В электронном журнале предусмотрена автоматическая 

функция такого подсчета.  

Годовая (итоговая) оценка по предмету «Математика» рассчитывается, как среднее 

арифметическое четвертных (годовых) отметок за каждый год обучения по 

образовательной программе среднего общего образования и выставляются в аттестат 



целым числом в соответствии с правилами математического округления. Итоговую 

отметку выставляют в аттестат по предмету «Математика».  

Годовая (итоговая) отметка также выставляется на отдельной странице 

электронного журнала «Математика: итоговые оценки». В электронном журнале 

предусмотрена автоматическая функция такого подсчета 

 

История 

В электронных журналах 5–11 классов на изучение истории отводится общая 

страница без разделения на курсы «Всеобщая история» и «История России», выставляется 

общая отметка по предмету «История», в том числе при изучении в 9 классе модуля 

«Введение в новейшую историю России». 

7. Контроль и хранение 

7.1. Директор общеобразовательного учреждения и координатор ЭЖ обязаны обеспечить 

меры по бесперебойному функционированию ЭЖ, регулярному созданию резервных копий.  

7.2. Контроль за ведением электронного журнала осуществляется не реже 1 раза в месяц.  

7.3. В конце каждого учебного периода электронный журнал проверяется на предмет 

фактического выполнения программы (соответствие учебному плану и тематическому 

планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию 

контрольных и текущих проверочных работ.   

7.4. Результаты проверки ЭЖ заместителем директора школы по УВР доводятся до 

сведения учителей и классных руководителей.  

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

печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном 

порядке.   

7.6. В конце каждого учебного года электронные журналы проходят процедуру архивации.  

8. Отчетные периоды 

8.1. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти, полугодия и 

учебного года. 

8.2. Отчет о заполнении ЭЖ и накопляемости отметок создается ежемесячно. 

8.3. По завершении отчетного периода (четверти, полугодия, учебного года) итоговые 

ведомости распечатываются на бумажном носителе, заверяются подписями педагогов, 

классных руководителей, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, 

директора. 

8.4. По окончании учебного года сводная  ведомость успеваемости и посещаемости 

прошивается, прошнуровывается, опечатывается и сдаётся в архив для хранения в 

установленном порядке. 

9. Права и ответственность пользователей 

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

ЭЖ.  

9.2. Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно.  

9.3. Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять ЭЖ на уроке 

или в специально отведенных местах (в учебных кабинетах, кабинете информатики, 

учительской).  

9.4. Учитель несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок 

(отметок) и отметок о посещаемости обучающихся.  

9.5. Классный руководитель несет ответственность за актуальность информации об 

обучающихся.  

9.6. Ответственное лицо, назначенное приказом директора, несет ответственность за 

техническое функционирование ЭЖ.  

9.7. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.  

10. Заключительные положения. 



        Настоящее Положение принимается на неопределенный срок и вступает в силу с 

момента его утверждения. 

      Изменения и дополнения к Положению принимаются на педагогическом совете  школы  в 

составе новой редакции Положения, которое утверждается приказом директора. После 

принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу. 


