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1. Цели и задачи 

1.1. Установление единых требований по ведению электронного журнала (далее – ЭЖ). 

1.2. Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения 

обучающимися учебных программ. 

2. Общие положения 

2.1. ЭЖ является комплексом программных средств, включающим базу данных и средства 

доступа к ней. 

2.2. Данное положение устанавливает единые требования по ведению ЭЖ в 

государственном бюджетном образовательном учреждении средней общеобразовательной 

школе №328 с углубленным изучением английского языка Невского района Санкт-

Петербурга. 

2.3. Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ в актуальном состоянии, 

является обязательным. 

2.4. Пользователями ЭЖ образовательной организации (далее – ОУ) являются 

администрация ОУ, учителя, классные руководители, обучающиеся, родители (законные 

представители). 

2.5. Ведение ЭЖ является обязательным для каждого учителя-предметника и классного 

руководителя.  

2.6. К ведению ЭЖ допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в 

конкретном классе и административные работники.  

2.7. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ. 

2.8. При ведении ЭЖ обеспечивается соблюдение законодательства о персональных 

данных. 

3. Задачи, решаемые ЭЖ 

3.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об 

успеваемости и посещаемости учащихся. 

3.2. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

предметам и параллелям классов; 

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

любое время. 

3.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.  

3.5. Своевременное информирование родителей (законных представителей) и 

обучающихся по вопросам успеваемости, посещаемости, домашних заданиях и 

прохождении программ по различным предметам; 

3.6. Повышение роли информатизации образования, организация обучения с 

использованием сетевых образовательных ресурсов. 

3.7. Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного 

процесса: педагогов, обучающихся и их родителей (законных представителей). 
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4. Правила и порядок работы с ЭЖ 

4.1. Ответственный за ЭЖ устанавливает ПО, необходимое для работы электронного 

журнала, и обеспечивает функционирование созданной программно-аппаратной среды. 

4.2. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к ЭЖ в следующем 

порядке: 

• Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

ответственного за ЭЖ; 

• Родители получают инструкцию по доступу у классного руководителя.  

4.3. Все пользователи ЭЖ несут ответственность за сохранность своих персональных 

реквизитов доступа. 

4.4. Классные руководители своевременно заполняют и следят за актуальностью данных 

об учащихся и их родителях. 

4.5. Учителя-предметники ежедневно заполняют данные о прохождении учебной 

программы, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях, а также 

информируют родителей (законных представителей) о возникающих сложностях у 

обучающегося с помощью формы «Сообщение». 

4.6. Заместители директора по УВР осуществляют периодический контроль (не реже 1 раза 

в месяц) за ведением ЭЖ, составляют справки по результатам проверки. 

4.7. Родителям доступна для просмотра информация об успеваемости, посещаемости и 

расписании только своего ребёнка. 

5. Обязанности по заполнению ЭЖ 

5.1. Обязанности ответственного за работу ЭЖ 

5.1.1. Администрировать права доступа к ЭЖ для всех пользователей. 

5.1.2. Устанавливать и обновлять серверную и клиентскую части АИС «Параграф». 

5.1.3. Своевременно создавать резервные копии и электронные архивы. 

5.1.4. Осуществлять обмен данными с АИС «Параграф: Экспорт в район». 

5.1.5. Осуществлять подключение родителей (законных представителей) к ЭЖ на портале 

petersburg.edu 

5.1.6. В конце каждого учебного года осуществлять процедуру архивации ЭЖ. 

5.1.7. Оказывать помощь педагогическим работникам в случае возникновения вопросов 

по работе с ЭЖ. 

5.1.8. Обеспечивать наличие пакета документов по защите персональных данных. 

5.1.9. В начале учебного года осуществлять перевод года, зачисление обучающихся в 

учебные коллективы и  разделение их на потоки. 

5.2. Обязанности заместителей директора по УВР 

5.2.1. Контролировать ведение ЭЖ (1 раз в месяц), по результатам контроля составлять 

справки. 

5.2.2. По окончании учебных периодов проверять отчеты по успеваемости и  

посещаемости. 
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5.2.3. Регулярно размещать информацию о результатах проверки ЭЖ в новостной ленте 

Электронной учительской. 

 

5.3. Обязанности классных руководителей 

5.3.1. Заполнять анкетные данные об обучающихся и их родителях. Регулярно, не реже 1 

раза в месяц, проверять изменения данных обучающихся и при наличии таких изменений 

вносить соответствующие поправки. 

5.3.2. Еженедельно корректировать сведения о пропущенных обучающимися уроках в 

разделе ЭЖ «Посещаемость». 

5.3.3. Информировать родителей о проблемах обучающихся  с помощью формы ЭЖ 

«Сообщение». 

5.3.4. Составлять  отчет по успеваемости и посещаемости по окончании учебного 

периода. 

 

5.4. Обязанности учителей-предметников 

5.4.1. Составлять календарно-тематический план до начала учебного года и загружать его 

в ЭЖ в установленном порядке. 

5.4.2. Заполнять ЭЖ в день проведения урока. В случае замещения урока другим 

учителем передавать сведения о проведенном уроке (об отсутствующих и отметках) 

заместителю директора по УВР. 

5.4.3. Систематически проверять и оценивать знания обучающихся. 

5.4.4. При делении по учебному предмету класса на потоки ведение записей  

осуществлять индивидуально каждым учителем. 

5.4.5. Учитель несет ответственность за накопляемость отметок обучающихся. Для 

аттестации по предмету необходимо наличие не менее 3 отметок при нагрузке 1 час в 

неделю. При нагрузке 2 часа в неделю и более  необходимо наличие не менее 5 отметок. 

5.4.6. Отметки за письменные работы выставлять в сроки, регламентируемые 

Положением об оценивании. 

5.4.7. Допускается создание в ЭЖ нескольких столбцов для фиксации отметок на одном 

уроке с разным видом контроля (домашнее задание, работа на уроке, самостоятельная 

работа и т.д.). 

5.4.8. За такие виды контроля, как контрольная работа, проверочная, самостоятельная, 

практическая, диктант, сочинение и т.д., отметки выставляются всем обучающимся, 

присутствовавшим на уроке. Наличие пустых клеток в колонке отметок не допускается. 

5.4.9. В ЭЖ  выставлять отметки от «2» до «5». Отметку «1», записи «усвоил», «не 

усвоил» и т.п. не использовать. 

5.4.10. Недопустимо выставлять отметки в день, когда обучающийся отсутствовал в 

школе.  

5.4.11. Запрещено удалять и исправлять выставленные отметки. Если обучающийся 

исправил отметку, ее необходимо поставить на тот день, когда это произошло, 

первоначальная отметка остается на своем прежнем месте. 
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5.4.12. Все записи по всем учебным предметам, включая уроки по иностранному языку, 

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

практических, лабораторных, контрольных работ (в соответствии с рабочей программой). 

5.4.13. Обязательно заполнять графу «Домашнее задание», в которой необходимо 

записать содержание домашнего задания и характер его выполнения, страницы, номера 

задач и упражнений. Если домашнее задание на уроке не задается, то в графе для 

домашнего задания следует написать «не задано».  

5.4.14. Информировать родителей о проблемах обучающихся  с помощью формы ЭЖ 

«Сообщение». 

5.4.15. Выставлять  итоговые отметки по завершении учебного периода в сроки, 

установленные приказом по школе. Датой итоговой оценки будет являться дата 

последнего урока. 

5.4.16. На уроках физической культуры при наличии у обучающегося справки о 

специальной медицинской  группе здоровья или справки об освобождении после болезни 

оцениваются теоретические знания по учебному предмету. Запись «осв.» в качестве 

итоговой отметки в ЭЖ не допускается. 

5.4.17. Устранять замечания по ведению ЭЖ в указанные администрацией сроки. 

6. Контроль и хранение 

6.1. Директор ОУ и ответственный за ЭЖ обеспечивают бесперебойное функционирование 

ЭЖ, регулярное создание резервных копий. 

6.2. В конце каждой учебной четверти ЭЖ тщательно проверяется. Уделяется внимание 

фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому 

планированию), объективности выставленных текущих и итоговых оценок, наличию 

контрольных и текущих проверочных работ, правильности записи замены уроков. 

6.3. Результаты проверки электронного журнала заместителем директора по УВР 

формируются в форме журнала замечаний и доводятся до сведения учителей и классных 

руководителей. 

6.4. Школа обеспечивает хранение:  

- журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет;  

- изъятых из журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости - 75 

лет; 

6.5. В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру 

архивации. 

7. Права и ответственность 

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

7.2. Пользователи имеют право на консультации по вопросам ведения ЭЖ. 

7.3. Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное выставление отметок, 

сведения о посещаемости  и наличие записи о домашнем задании. 

7.4. Все пользователи обязаны выполнять данное Положение. 


