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О внедрении в управление деятельностью

школы электронного журнала

С целью совершенствования информационного обеспечения процессов управления

МБОУ СОШДС N9 15, планироваЕия и организации учебного процесса на осцове внедрения

информационньш технологий в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития России от

26.08.2010 Jф761н и статьей 74 главы 12 раздела III ТК РФ "Изменение определенных сторонаI\4и

условиЙ трудового договора по причинам, связанным с изменением организационньrх или

технологических условий труда"

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

1.1. Состав рабочей группы по внедрению электронного IýpHaJIa (Пршtоясенuе Nч1);

1 .2. План работ по внедрению электронного журн.rла (ПрtutоэюеrLuе Nэ2);

1,3. Инструкцию по ведению учета учебной деятельности с помощью электроItного журнала

(Прuлоэrcенuе NэЗ);

1.3. Реглшлент оказаIlия помощи при работе в электронного журнма (Пршtоэrенuе М 1).

2. Использовать )лектронного ж)рнала для фиксачии всех видов урочной и внеурочной

деятельности, в том чисJIе уроков, факультативов, круr(ков, занятий группы продленного дня.

4. Залцестителю директора по учебно-воспитательной работе Фурсенко А.В. обеспечить контроль

за выполн9нием Графика работ по внедрению электронного журнала.

5. Заместителям директора по УВР Вовченко О.А., Стукан О.А., Фурсенко А.В. обеспечить

информационное наполнение электронного журнала по модулю "Учебный процесс",

организовать контроль за своевременностью и правильностью работы учителей-предметников и

классных руководителей по информационному наполнению электронного журIrirла и
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lIрч_поэк:еttuе М 1

УТВЕРЖДЕНО

ШДСN, l5

'У n 6.tl.i-

Сос,гав рабочсй группы

по Bllc/lpcIIrIIo элеt(троIIIIоI о журIIа,па

1. Фурсенко А.В., заместитель директора по УВР

2. Вовченко О.А.., заместитель директора по УВР

З. Стукан О.А., учитель русского языка

4. Очкан Р.А., информатики



Прtлоасенuе Nэ 2

УТВЕРЖДЕНО

СОШ,ЩС Nl 15

Симферополя

.Потемкина

J ", ./g.еГ

Плап рабоr, МБОУ СОtПДС NЪ 15г. Симферополя

по внедреIIиIо эJIектронrIого журнала

}фп/
п

Мероприятия Этап Сроки О,гветствсIIIIые

Работа с калрами

l Ознакомление сотрудников и
органов самоуправления ОО с
особенностями ведения ЭЖ и
предстоящими
соответствующими
изменениями в деятельности
преподавателей,

подготовительн
ый

fio 28
августа

Зам. дир. по УВР
по кругу
полномочий

2 Организация неформального
обсуждения и согласование
подходов участников
образовательного процесса к
вЕедрению и использованию
эж

подготовительн
ый

,Що 28
августа

Зам. дир. по УВР
по кругу
полномочий

.) Проведение аЕализа уровня
икт - компетентности
сотрудников ОО, ее

соответствие требованиям,
необходимым для работы с
эж

подготовит9льн
ый

flo 28
августа

Зам. дир. по УВР
по кругу
полномо.tий

4 Проведение анализа
психологической готовности
сотрудников ОО к
инновационной деятельности
и повышениIо квалификации

подготовительн
ый

!о 25
августа

Стаенная о.А,

5 Распределить обязанности по

работе с ЭЖ мехсду
сотрудниками ОО,
участвующими во внедрении,
способы их взаимодейс,гвия и
стимулирования

подготовительн
ый

До1
септября

Фурсенко А.В.



\
6 Составить график

консультаций сотрудников
ОО для работы с ЭЖ.

согласование и
принятие
Ilормативного и

регламентацион
ного
обеслечения

До1
сентября

Фурсенко А.В.

'гехническое обеспечение

1 Провести анализ выбранного
программного обеспечения
для работы с ЭЖ на
соответствие разработанным
функциональным
требованиям к
информационным системам
ведения ЭЖ

подготовительн
ый

До 01.09 очIсан Р.А.

2 Проведение анализа
техпического осrrащения ОО,
определить состав
технических средств)
задейс,гвованных в работах по
внедрению ЭЖ

подготовительн
ый

До 01.09 очкан Р.А.

J составить план
дополнительного выделения
ресурсов для достиr(ения
оптимального и желательного

уровней внедрения ЭЖ в ОО

подготовительн
ый

Фурсенко А.В.

1 Опрсделить насr,ройки ЭЖ,
l1орядок заполнения исходных
п,lассивов данных и т.д.

согласоваIIис и
принятие
нормативIIого и

регламен,гациоII
ного
обесttечеIIия

!о 01.09 очкан Р.А.

5 Назначить администратора
ЭЖ, ответственного за
комплекс работ по
техническому использоваЕию
ЭЖ сотрудниками ОО,
организацию
консультирования
сотруд!{иков и оказания
необходимой помощи в ходе

согласование и
принятие
IIормативного и

регламен,гациоп
ного
обесле.rения

До 01.09 Фурсенко А.В.



работы с ЭЖ

6 Провести анаJIиз наJIичия
минима,rьного набора
необходимых функций в
части учета выполнения

учебной программы и
необходимо обеспечить
инструментарий для
отражения их в электронной
форме в выбранной с истсм с
ЭЖ для прилIятия решения о
полной замене традиционного
документооборота ОО на
бумажных носителях на
электронный.

начало
использования
эж

!о 01.09 Фурсенко А.В.

Разработка локмьной нормативной базы введения ЭЖ и Э,Щ

1 Формирование группы
разработки (ГР) нормативлlого
и регламентационного
обеспечения.

Издание прикава

руководителя или принятие

решения Управляtощего
совета (УС) о составе ГР

подготовительн
ый

До 20
августа

Фурсенко А,В.

2 Апализ уlастниками рабочей
группы имеIощейся
нормативной базы ОО и
подготовка проектов
локаJIьпых актов

проектирование
нормативного и

регламентацион
ного
обеспечения

!о 01.09 Члены рабочей
группы

3 Организация и проведение
общественного обсуждения
разработанвых проектов
документов.

Провести:

- административное
совещание,
- собрание трудового
коллектива,
- собрание родителей,
- классные ученические
собрания
и ДР.

проеIсирование
норма[ивного и

регламеItтацио}I
IIого
обеспечения

До 01.09 Стукан О.А.



4 Проведение педагогического
совета по рассмотрению и
оогласованию
подготовлеtIных рабочей
группой документов (в
соответствии с Уставом ОО)

согласование и
принятие
нормативного и

регламентацион
ного
обеспечепия

!о 01.09 Фурсенко А.В.

5 Проведение заседаtrия Совета
школы по рассмотрению и
согласованию
подготовлепных рабочей
группой документов (в
соответствии с Уставом ОО)

согласование и
принятие
flормативного и

регламентацион
ного
обеспечения

!о 01.09 Клочttова А.С.

6 Подготовка и заключение
договоров, регулирующих
отношения по использованию
ЭЖ, в том числе
определяющих юридически
обязывающую
ответственность сторонней
организации за сохранность
данных

согласование и
принятие
IlормативIIого и

регламентацион
ного
обеспечения

',Що 
01.09 Фурсенко А.В.

7 Утвердить Регламент ведения
ЭлЖур

согласование и
принятие
нормативного и

регламентацион
ного
обеопечения

flo 01.09 Стукан О.А.

8 Утвердить Регламент
предоставления услуги
электронный дневник.

согласование и
lIринятие
нормативного и

регламентацион
ного
обеспечения

!о 01.09 Стукан О.А.

9 Организация знакомства и
обучения учащихся с работой
эж/эд

начаJIо
использовалlия
эж

!о 01.09 Классные
руководители

1 Организация знакомства и
обучения родителей
(законньгх представителей) с

работой ЭЖ/ЭД

начало
использования
эж

!о 01.09 Классные
руководители

1 !оведение до сведения всех
заинтересованных сторон
приказа директора ОО об

Еачало
использования

!о 01.09 С],гчкаrr о-д.



/
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утверждеции и введении в
деЙствие принятых локальных
актов

эж

l Разместить на официальном
сайте ОО в подразделе
<ЭлекrроIrный журлIал)
информацию о локаlльных
нормативных правоI]ых актах
ОО, обеспечиваIощих перехо/{
к использованию Эж

IIачаJIо

использования
эж

!о 01.09 Стукан О.А.

l Подготовка информации для
базы данньж ЭЖ

подготовительн
ый

Классные
руководители

2, Заполнение базы данrrых в
соответствии с

разработанным регламентом

подготовительн
ый

очкан Р.А.

Классные
руководители

з Проведение коtIтроля
правильности заполнеIIия
информации в ЭЖ

начало
использования
эж

очкаIл Р.А.

Классные
руководители

Информационное обеспечение ЭЖ



Прuлолtсенuе М З

УТВЕРЖДЕНО

СОIlIЛС N9 l5
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.Потемкина
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Инструкция по ведению учета уrlебной деяT ельности с помощью

1. Общие полоя(ения

1.1. Электронный журнал является государственным норматив[Iо-финансовьiм документом, и

ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя.

12. Электронным классным журналом нtlзьвается комплекс програI\4мных средств,

включающий базу данных и средства доступа к ней,

1.3. Электронный классный я(урнал служит дJIя решения задач, описанных в п,2 настоящей

Инсrрукции. l

14. Настоящая Инструкция определяет понятия, цели, требования, организацию и работу

электронного классного журнала МБОУ СОШДС Nэ 15 города Симферополя.

1.5. Электронный журнал должен поддерживаться в aKTyaJIbEoM состоянии.

16. Пользователями электронного ж}рнала явriяются: администрация школы, у{итеJuI,

классные руководители, ученики и их родители (законные представители).

2. Задачи, решаемые электропным классным ,курналом

Электронный журнал используется для решения следующих задач:

2.1 , Хранение данньrх об успеваемости и посещаемости обуlающихся.

2.2. Вывод информации, хрzlпящейся в базе давньтх, Еа бумажньlй Еоситель для оформления в

виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства.

2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения я(урнала по всем предметам в любое

время.

2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.

2.5. Своевременное информирование родителей по Boпpocarr,r успеваемости и посещаемости их

детей.

2.6. Контроль выполнения образоватепьньж программ, утвержденных r{ебньIм планом на

текущий учебный год.

3. Правила и порядок работы с электронным классным я{урналом

3.1. Системный администратор устанавливает ПО, необходимое для работы электронного

журнал4 и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратяой

среды.



3.2. Пользователи IIоJIучают реквизиты доступа к электронному журнarлу в следующем порядке:

а) Учителя, классные руководители, администраIlия получаю,[ реквизиты доступа у системного

админис,гратора.

б) Родители и обуrающиеся получаtот реквизиты доступа у классных руководителей.

3.3. Класспые руководители своевременно заполняют журнал и сJIедят за достоверностью

данЕых об обучающихся и их родителях в соответствии с инструкtlией,

З.4. Учителя аккуратIIо и своевремепно залIосят данные об учебных программах и их

прохоrltдении, об успеваемости и посещаеlчlости обучаIощихоя, домашних заданиях в

cooTBel стви и с инсIрукцией.

3.5. Заместители директора школы осуществляют периодический контроль над ведением

электронного журнала, содерllсашций процент уtlастия в работе, процент обучающихся, не

имеIощих оценок, процент обучающихся, имеющих одну оценку, запись домашнего задания,

учет пройденного учебного маrериала, процент участия родителей и обучающихся.

3.6. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют

электронный журflал для его IIросмотра в соответствии с инструкцией.

4. Права, ответственность

4.1 , Права:

а) Пользователи имеют право доступа к электронно;у )курнаJIу с)t9лнеtsнt-l и круl)l00у,l,очнt-l.

б) Все пользоватеJIи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с

электронным журнfulом.

в) Классные руItоводители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и

посещаемости их детей через отчеты, сформироваrпrые на основе данных электронного

журнала.

г) В случае IIевыполнения настоящей ИIIструкции администрация оставляет за собой право

адмиIlистративttого и фиrtаrrсового наказания в рамках Законов РФ.

4.2. ответственность:

!ИРЕI(TОР:
а) Утвердить учебный план,

б) Утверлить педагогическую нагрузку на следующий учебный год.

в) Утверлить расписание.

г) Издать прикiв по тарификации до 1 сентября.

ЗАМЕСТИТЕJIЬ ДИРЕКТОРА ГIО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ,накоторого

возложены обязанности по администрированию ЭЖ и Э!:
Организует постоянно действуюrций пунItт для обучения работе с электронным журнаrrом

учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, по мере

необходимости.



ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО УЧЕБНО_ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ:

Осуществляет закрытие учебного года, начtlло нового учебного года и электронный перевод

обучающихся из класса в класс по приказу директора.

УЧИТЕЛЬ:

а) Электронный журнirл заполIlяется учителем в день проведения урока.

б) В слуlае болезви учителя продметник, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал

в устаЕовленном порядке.

в) Несет ответственность за еr(едЕевное и достоверное заполнеЕие электронных ж}т)налов.

г) В случае проведения письменньIх контрольных (тестовых) работ, проверка работ учителем и

выставление отметок обучающимся за работу осуществляется в соответствии с

кПоложением о сист9ме оценок текущей, промехtуточной и итоговой аттестации

обучающихся>.

д) Отвечает за нtжопляемость отметок обучающимися, котораJI зависит от недельной нtгрузки

учитеJIя и должца соответствовать <Инструкции .rо 
"".d"""ю 

классного журнала>.

,Щля объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) необходимо налитме не

менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5 отметок (при уrебной

нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом качества знаниЙ обу{ающихся по

письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работа}4.

е) Устраняет замечания в электронном ж}рнarле, отмеченные заместителем директора по УВР, в

установлонные сроки.

з) Своевременно выставляет отметки в графе того дЕя (числа), когда проведен урок или

письменнаrI работа. Отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные

нормами проверки письменных работ.

и) Вносит в электронный журнalл отметки за административные контрольные работы с

указаЕием типа заданий в соответствии с графиком ВШК.

к) Систематически фиксирует в электронном журнале задание на дом в соответствии с

инструкцией.

л) Несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно-

тематического планироваЕия.

м) Отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося (Н).

н) Несет ответствеЕность за сохранность своих реквизитов доступа, искJIючающую

подключенио посторонних.

о) Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным }курналом.

КЛАССНЫЙ РУКОВО!ИТЕЛЬ:

а),Щолжен отраr(ать в электронном журнале на странице <Посещаемость) в случае отсутствия

ученика на уроке увокительнlто или неуважительную причину (УП и НП),

б) Несет ответственность за достоверЕость списков класса и информации об обучаюцихся и их



родителях. ,Щолrкелt заполнять анкетные даIIные родителей и обучаIощихся, Регулярно, не реже

ОднОгО рaва в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений

вносить соответствуIощие поправки.

В) !ОлЖен информировать родителей, которые заявили о невозможлIости или нежелании

использовать доступ к элеI(Tронным формам представлеЕия информации о состоянии

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

электропLIого журнarла.

г) Fiесет ответственность за coxpaltпocTb своих реквизитов доступа, исклIочаlощую

подключение посторонних.

д) Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом.

5. Отчетные периоды

5.1. Отчет о заполнении электронного журfiала и накопляемости отметок создается ежемесячно

и по итогам учебного года.

52 Отчеты по успеваемости и посещаемости соз.цаются в коIIце учебного периода и года.



Прчлtlэtсеlrче Nэ 1

УТВЕРЖДЕНО

У С()IlIЛС Л'9 15

Сiимфсрополя

, Поl,еп,lк иltа

I'сглitмсIIт ока ]aH]lrI IIoNIolIlIl IIр
i)лсIt l,ронпr,rм журналоrr/Э;lек,гроIIIIыNl

I. Общие положения,

Регламент подразумевает описание графика и условий оказания помощи, вклкlчаJI

распределение обязанностей и необходимую для окiвания помощи информацию.

введение электронных форм учета хода и результатов учебной деятельн(lсти

является составной частью работы по внедрению Икт в процесс управления оу, введения

электронного док}ъ.{ентооборота,

При подготовке реглаI4ента окaвания помощи при работе в ЭЖ учитывались
следующие характеристики :

1.уровень ИКТ - компетентности сотрулникOв школы, ее соответствие

требованиям, необходимым для работы с ЭЖ;

2. техническое оснащение школы и возможность дополнительного оснащения;

З. распололсение компьютеров в школе и организация доступа к ним.

Учитель-предметник, классный руководитель осуществляет ввод данных по

проведенным за текущий день урокам в соответствии с Руководством пользователя Эж.
Обязательными для ввода являются след}тощие данные:

. Тема урока

. !омашнее зада}Iие

. Вид контроля

. отметrtи, в том числе за проведенные работы, зачеты и т,д.

. Пропуски урока обучающимися

. ФИО учителя, проводившего урок (указывается автоматически, изменяется

в случае замены)

II. Обучение (коrrсультирование) псдагогов технологиям работы с ЭЖ.
ответственныЙ за внедрение сервиса <Электронный журЕал) составляет График

оказания помощи при работе в Эж и проводит консультации по следующим

направлениям:

2.1. Обучение педагогов школы технологиям работы с ЭЖ на базе школы.

ц@-
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