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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ВЕДЕНИИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДНЕВНИКОВ 

(ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА)

1. Общие положения
1.1. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом. 
Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя-предметника и 
классного руководителя школы 2-4 классов.
1.2. Электронный журнал школы находится на сайте Телекоммуникационная 
образовательная сеть «Образование» http://web2edu.ru/ .
1.3. Пользователем электронного дневника являются: администрация школы, учителя, 
классные руководители, ученики и родители.
1.4. Электронный журнал школы служит для решения следующих задач:

• Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся ттткольт в электронном 
виде;
• 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, ученикам, 
учителям и администрации;
• Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей- 
предметников, классных руководителей и администрации;
• Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их детей.
• Обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, 
родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения.

1.5. Функционирование и информационное наполнение электронных журналов в рамках ОУ 
обеспечивается рабочей группой.
1.6. Состав рабочей группы по информационному наполнению электронных журналов и 
план работы по их функционированию утверждаются приказом по учреждению.
1.7. Ответственный за функционирование электронных журналов назначается приказом по 
учреждению.
1.8. Функционирование электронных журналов ОУ регламентируется действующим 
законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 
местного самоуправления, уставом ОУ, настоящим Положением.

2. Правила и порядок работы с электронным журналом
2.1. Системный администратор, назначенный приказом директора школы, из числа 
учителей, свободно владеющий компьютером, устанавливает программное обеспечение, 
необходимое для работы электронного журнала, обеспечивает надлежащее 
функционирование созданной программно-аппаратной среды и своевременное создание 
архивных копий.
2.2. Пользователи получают персональные реквизиты доступа к электронному журналу в 
следующем порядке:
2.2.1.Учителя-предметники, классные руководители получают под личную роспись 
реквизиты доступа у директора школы;
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2.2.2.Родители получают под личную роспись реквизиты доступа в начале учебного года на
классном собрании или в течение учебного года через классных руководителей;
2.2.3.Учащиеся получают под личную роспись реквизиты доступа в начале учебного года
или при зачислении в школу через классных руководителей;
2.3. Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих
реквизитов доступа.

3. Права и обязанности учителя-предметника
Учитель-предметник имеет право:

• Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным 
журналом у Администратора электронного журнала;

• Обсуждать на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса 
и процесса управления школой;

• Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным 
дневником;

• При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала 
формировать отчеты по работе только в электронном виде:

• Итоги успеваемости по предмету за учебный период;
• Отчет учителя-предметника по окончании учебных периодов и итоговый;
• Отчет и график «Динамика среднего балла по предмету».

Учитель-предметник обязан:
• Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов 

работы с электронным журналом;
• Заполнять электронный журнал в день проведения урока, а в случае болезни 

учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в 
установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения 
уроков);

• Систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать 
посещаемость в электронном журнале;

• Выставлять итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год и итоговые не 
позднее сроков, оговоренных приказом по школе по завершении учебного периода;

• Оповещать родителей неуспевающих учащихся и учащихся, пропускающих 
занятия;

• Вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному 
языку) на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем 
заданий по уроку;

• Определять состав подгрупп, при делении класса по предмету на подгруппы. Записи 
вести индивидуально каждым учителем, ведущим группу.

• На странице электронного журнала «Домашние задания» вводить выполняемые 
задания и тип этих заданий.

• При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок не 
допускается запись «н/а». В случае отсутствия текущих оценок по предмету из-за 
болезни учащегося или по иной причине рекомендуется продлить сроки обучения 
данного учащегося с последующей сдачей текущего материала. В случае наличия у 
учащегося справки о медицинской группе здоровья на уроках физической культуры 
оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в 
журнале не допускается.

4. Права и обязанности классного руководителя
Классный руководитель имеет право:

• Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным 
журналом у Администратора электронного журнала;



• Обсуждать на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса 
и процесса управления школой;

• При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала 
учителями-предметниками формировать отчеты по работе только в электронном 
виде:

• Отчет о посещаемости класса;
• Предварительный отчет классного руководителя за учебный период;
• Отчет классного руководителя за учебный период;
• Итоги успеваемости класса за учебный период;
• Сводная ведомость учета успеваемости учащихся класса;
• Сводная ведомость учета посещаемости;
• Формировать при необходимости «Информационное письмо для родителей».

Классный руководитель обязан:
• Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов 

работы с электронным журналом
• В первую неделю сентября вносят следующие данные по учащимся класса: 

реквизиты доступа, фамилию, имя, отчество, дату рождения, пол, а также реквизиты 
доступа, фамилию, имя, отчество, e-mail, по крайней мере, одного из его родителей;

• Заполнять и следить за актуальностью данных об учащихся своего класса и их 
родителях;

• Вносить в электронный журнал факты пропуска занятий учащимися по 
уважительной причине;

• Контролировать своевременное выставление текущих и итоговых оценок 
учителями-предметниками, в случае нарушения педагогами своих обязанностей 
информируют об этом заместителя директора по УВР;

• Оповещать родителей неуспевающих учащихся и учащихся, пропускающих занятия 
по неуважительной причине;

• Вести переписку с родителями об успехах и проблемах в учебе ребенка.

5. Права и обязанности заместителя директора по УВР
Заместитель директора по УВР имеет право:

• Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с 
электронным журналом у Администратора электронного журнал;

• Обсуждать и предлагать для обсуждения на форуме школы любую тему, 
касающуюся учебно-воспитательного процесса, и процесса управления школой;

Заместитель директора по УВР обязан:
• Формировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале 

учебного года. При необходимости проводить корректировку расписания;
• В начале каждого учебного периода, совместно с учителями-предметниками и 

классными руководителями проводит методическое консультирование по ведению 
электронного дневника (журнала).

• Контролировать своевременность заполнения электронного журнала учителями- 
предметниками и классными руководителями с помощью «Отчетов»;

• Проводить презентацию системы на общешкольных родительских собраниях и 
педагогических советах;

• Организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным 
журналом администрации, классных руководителей, учителей, в соответствии с 
графиком, по мере необходимости;

• Формировать необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных 
периодов:

• Наполняемость классов;
• Итоговые данные по учащимся;



• Отчет о посещаемости класса;
• Отчет классного руководителя за учебный период;
• Итоги успеваемости класса за учебный период;
• Сводная ведомость учета успеваемости учащихся класса;
• Сводная ведомость учета посещаемости.

6. Права и обязанности директора школы
Директор школы имеет право:

• Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с 
данным положением;

• Обозначать на форуме темы для обсуждения, касающиеся учебно-воспитательного 
процесса, и процесса управления школой.

Директор школы обязан:
• Создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы 

электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления 
школой;

• Предусматривать денежное вознаграждение Администратора, учителей и классных 
руководителей в случае должного исполнения правил и порядка работы с 
электронным журналом при начислении стимулирующих коэффициентов, с учетом 
их нагрузки при работе с системой по согласованию с комиссией по установлению 
коэффициентов стимулирования и материального поощрения работников школы и 
Управляющим советом школы.

• В случае ненадлежащего исполнения правил и порядка работы с электронным 
журналом, по итогам отчета за период, допускается снижение оплаты услуги по 
приказу директора школы до 50 %.

7. Права и обязанности Администратор электронного журнала
Администратор электронного журнала в ОУ имеет право:

• права доступа к различным категориям пользователей на уровне ОУ;
Администратор электронного журнала обязан:

• обеспечивать функционирование системы в ОУ;
• открывает учебный год в последнюю неделю августа: в соответствии с 

информацией, полученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему 
перечень классов, сведения о классных руководителях, список учителей для 
каждого класса, режим работы школы в текущем учебном году;

• ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными 
руководителями, учителями;

• ежедневно просматривает доску объявлений и сообщения внутренней почты, при 
необходимости отвечает на письма и рассылает письма;

• по указанию директора или завуча размещает необходимые объявления, в т.ч. 
сообщения о важнейших документах, приказах со ссылками на них;

• при приёме новых сотрудников добавляет в систему новых пользователей, вводит 
основные данные о них.

8. Отчетные периоды
8.1. Отчет по активности пользователей при работе с Электронным дневником создается
один раз в месяц.
8.2. Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются каждую четверть, а также в
конце года.
8.3. В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации.


