






4.5.1 .Формирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного года. При 
необходимости проводит корректировку расписания. Обеспечивает данными администратора ЭЖ. 
4.5.2Получает от администратора ЭЖ своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с 
электронным журналом.
4.5.3Анализирует данные по^результативности учебного процесса, корректирует его, при необходимости 
формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных периодов:

-  Динамика движения обучающихся по Школе;
-  Наполняемость классов;
- Итоговые данные по учащимся;

Отчет о посещаемости класса (по месяцам);
-  Отчет классного руководителя за учебный период;
-  Итоги успеваемости класса за учебный период;
-  Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса;
-  Сводная ведомость учета посещаемости.

4.5.40существляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ:
-  Активность учителей в работе с ЭЖ;
-  Наполняемость текущих оценок;
-  Учет пройденного материала;
-  Активность родителей и учащихся в работе с ЭЖ.

5. Выставление итоговых оценок
5.1 Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.
5.2 Для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие необходимо наличие 

количества оценок в установленном порядке с обязательным учетом качества знаний обучающихся по 
письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, 
как русский язык, литература, математика, окружающий мир, физика, химия. Итоговая отметка по этим 
предметам выставляется в соответствии с требованиями.

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

5.4 Итоговые отметки выставляются не позднее 2-х дней до окончания учебного периода.

6. Контроль и хранение
6.1 Директор Школы, заместитель по учебной работе, администратор ЭЖ обеспечивают

бесперебойное функционирование ЭЖ.
6.2В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание объективности выставленных текущих и 
итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ.
6.3 Результаты проверки ЭЖ заместителем директора Школы доводятся до сведения учителей и классных
руководителей.
6.4 Данные ЭЖ из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и 
заверяется в установленном порядке.
6.5 Школа обеспечивает хранение:

-  журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет.
-  изъятых из журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости - 25 лет.

7. Отчетные периоды
7.1 Отчет по активности пользователей при работе с ЭЖ создается один раз в месяц.
7.2 Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании каждой четверти, 

полугодия, в конце года.

8. Права и ответственность пользователей
8.1 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ.
8.2 Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно.
8.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять ЭЖ на уроке или в 

специально отведенных местах (кабинеты информатики, учительская).
8.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и отметок о

посещаемости обучающихся.




