
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СМОЛЕНСКА 

муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение 

«Средняя школа № 22» города Смоленска 

(МБОУ «СШ № 22») 

 

ПРИКАЗ 

 

11.01.2021г.                   №_____ 

 

О внесении изменений в приказ  

«Об утверждении положения  

по ведению электронного журнала, 

регламента по предоставлению услуги  

"Предоставление информации  

о текущей успеваемости учащегося,  

ведение дневника и журнала успеваемости" 

 

          В соответствии с Уставом МБОУ «СШ «22», во исполнение 

Постановления Администрации города Смоленска от 15.06.2012г. №1011-адм 

с изм. от 28.02.2017г. «Об утверждении административного регламента 

муниципальных бюджетных образовательных учреждений города 

Смоленска по предоставлению услуги "Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала 

успеваемости"(в редакции постановлений администрации города 

смоленска от 30.07.2012 n 1359-адм, от 21.10.2013 n 1831-адм, от 04.02.2015 

n 151-адм, от 04.02.2016 n 240-адм, от 28.02.2017 n 516-адм), в связи с 

назначением на должность заместителя директора по УР Зуевой В.Н. 

 

            

          п р и к а з ы в а ю: 

 

1. Приказ «Об утверждении положения по ведению электронного журнала, 

регламента по предоставлению услуги "Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала 

успеваемости" читать в следующей редакции: 

2. Утвердить Положение по ведению электронного журнала, 

аддминистративный регламент МБОУ «Средняя школа № 22» города 

Смоленска по предоставлению услуги " Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала 

успеваемости". 

3. Организовать предоставление информации о текущей успеваемости 

учащихся, ведение дневника и журнала успеваемости МБОУ «Средняя 

школа № 22» города Смоленска в соответствии с «Административным 
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регламентом муниципальных бюджетных образовательных учреждений 

города Смоленска по предоставлению услуги "Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и 

журнала успеваемости"(в редакции постановлений администрации 

города смоленска от 30.07.2012 n 1359-адм, от 21.10.2013 n 1831-адм, от 

04.02.2015 n 151-адм, от 04.02.2016 n 240-адм, от 28.02.2017 n 516-адм)  

4. Ввести  электронный обмен данными между специалистом, 

ответственным за ведение журнала и дневника, и пользователями 

(педагогическими работниками). 

5. Назначить специалистом, ответственным за ведение электронного 

журнала и дневника учителя информатики Иванову Л.В. 

6. Специалисту, ответственному за ведение журнала и дневника Ивановой 

Л.В.: 

6.1. Установить программное обеспечение, необходимое для ведения 

журнала и дневника, и обеспечивать надлежащее функционирование 

созданной программно-аппаратной среды. 

6.2. Формировать базу данных журнала и дневника,  

6.3. Вести переписку с пользователями по возникающим вопросам в 

соответствии с регламентом работы в журнале и дневнике. 

6.4. Поместить ссылку «Электронный дневник» на сайте школы.  

6.5. Назначить администратора для организации подключения 

пользователей, и управления работой школы с журналом и дневником 

заместителя директора по учебной работе Зуеву В.Н.. 

7. Зуевой В.Н.: 

7.1. Ознакомить с Положением и Регламентом всех участников 

образовательного процесса. 

7.2. Осуществлять:  

7.2.1. Совместно с другими административными сотрудниками 

разработку нормативной базы учебного процесса для ведения 

ЭлЖура для размещения на сайте Школы. 

7.2.2. Интеграцию  журнала и дневника в образовательный процесс. 

7.2.3. Взаимодействие  всех пользователей, 

7.2.4. Плановый контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению услуги. Результаты проверки оформлять в виде 

справки, в которой отмечать выявленные недостатки и 

предложения по их устранению. 

7.3. Провести разъяснительную работу среди родителей и педагогов о 

необходимости введения электронного дневника и электронного журнала. 

7.4. Обеспечить необходимое количество рабочих мест педагогам для 

свободного доступа в Интернет с качественным и бесперебойным 

подключением сети Интернет. 

7.5. Провести педагогический совет на тему: «Перспективы внедрения 

электронных дневников и электронных журналов успеваемости в 

деятельности школы». 
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7.6. Организовать обучение педагогов с помощью специалиста,  

ответственного за ведение журнала и дневника учителя информатики 

Ивановой Л.В. 

7.7. Формировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в 

начале учебного года. При необходимости проводить корректировку 

расписания.  

 Анализировать данные по результативности учебного процесса, 

корректировать его, при необходимости формировать 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. 

7.8. Осуществлять периодический контроль за работой сотрудников по 

ведению ЭЖ: 

7.9. Активность учителей в работе с ЭлЖур; 

7.9.1. Наполняемость текущих оценок; 

7.9.2. Учет пройденного материала; 

7.9.3. Запись домашнего задания;  

7.9.4. Активность родителей и учащихся в работе с ЭЖ. 

8. Учителям, классным руководителям:  

8.1. Аккуратно и своевременно вносить следующие данные: 

8.1.1. сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том 

числе годовой календарный учебный график, расписание занятий 

на текущий учебный период, перечень изучаемых тем, домашние 

задания; 

8.1.2. результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающегося, включая сведения об оценках 

успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по 

результатам которых получены оценки; 

8.1.3. сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий 

учебный период. 

8.2. Своевременно (не менее чем за две недели до начала текущего учебного 

года) предоставлять специалисту, ответственному за ведение журнала и 

дневника, базу данных своего класса. 

8.3.  В течение учебного года следить за актуальностью данных об учащихся 

и их родителях. 

8.4.  Вести переписку в соответствии с регламентом работы в журнале, 

дневнике и функциональными обязанностями классного руководителя. 



8.5. Своевременно обращаться за  консультациями по вопросам работы с 

журналом, дневником: 

8.5.1. по вопросам ввода данных – к  ответственному за ведение 

журнала и дневника Ивановой Л.В.; 

8.5.2. по регламенту работы, по содержанию материалов, 

размещенных в журнале и дневнике – к  заместителю директора 

Зуевой В.Н.;  

8.6. Классным руководителям: 

8.6.1. Еженедельно контролировать посещаемость учащихся через 

сведения о пропущенных уроках в системе. 

8.6.2. Контролировать выставление педагогами-предметниками оценок 

учащимся класса. В случае нарушения педагогами своих 

обязанностей информирует заместителя директора. 

8.6.3. В начале каждого учебного года, совместно с учителями - 

предметниками проводить разделение класса на подгруппы. 

8.6.4. Систематически информировать родителей о развитии 

учащегося, его достижениях через  просмотр электронного 

дневника. 

8.6.5. Сообщать администратору ЭлЖура о необходимости ввода 

данных ученика в систему (по прибытии нового ученика) или 

удалении (после его выбытия). 

8.6.6. Выверять правильность анкетных данных об учениках и их 

родителях. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет 

изменение фактических данных и при наличии таких изменений 

вносит соответствующие поправки. 

8.6.7. Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ выверять 

правильность сведений о  пропущенных уроках обучающимися, и 

при необходимости корректирует их с учителями-предметниками. 

8.6.8. Предоставлять реквизиты доступа родителям и обучающимся 

Школы к ЭЖ и  осуществляет их контроль доступа. 

При своевременном, полном и качественном заполнении 

электронного журнала формировать отчеты по работе в 

электронном виде: 

 -Отчет о посещаемости класса (по месяцам); 

-Предварительный отчет классного руководителя за учебный 

период; 

-Отчет классного руководителя за учебный период; 

-Итоги успеваемости класса за учебный период; 

-Сводная ведомость учета успеваемости учащегося класса; 

-Сводная ведомость учета посещаемости; 

-Сводная ведомость учета движения учащихся. 

8.6.9.  Вести мониторинг использования системы учащимися и их 

родителями. 

8.6.10. Получать своевременную консультацию у администратора 

ЭлЖура по вопросам работы с электронным журналом. 



8.6.11. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с 

электронным журналом под логином и паролем классного 

руководителя. 

9. Учителям-предметникам: 

9.1. Заполнять ЭЖ в день проведения урока, отсрочено – до 20.00 часов 

каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ. 

9.2. Систематически проверять и оценивает знания  учащихся, отмечает 

посещаемость. 

9.3. В случае болезни основного учителя заменяющему его учителю 

заполнять ЭЖ  в установленном порядке. Подпись и другие сведения 

делаются в журнале замещения уроков. 

9.4. Оповещать классных руководителей и родителей неуспевающих 

учащихся и учащихся, пропускающих занятия. 

9.5. Ежедневно заполнять данные по домашним заданиям. 

9.6. Выставлять итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год, 

экзамен и итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по школе, 

по завершении учебного периода. 

9.7. Создавать учебно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ в 

соответствии с расписанием. Количество часов в учебно-тематическом 

планировании должно соответствовать учебному плану. 

9.8. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного 

языка) вести  на русском языке с обязательным указанием не только тем 

уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ. 

9.9. В начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем 

проводить разделение класса на подгруппы. Записи вести индивидуально 

каждому учителю, ведущим группу. Перевод обучающихся из группы в 

группу может быть произведен администратором ЭлЖура  в соответствии 

с приказом по школе. 

9.10. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ 

контролирующего характера выставлять не позднее суток после 

получения результатов. 

При своевременном, полном и качественном заполнении электронного 

журнала формировать отчеты по работе в электронном виде:  

-Предварительный отчет за учебный период; 

-Отчет по итогам успеваемости класса за учебный период, итоговый; 

-Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; 

9.11. Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с ЭлЖура. 

9.12. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с 

электронным журналом под логином и паролем учителя. 

1. Секретарю Логиновой О.И.: 

1.1.1. Предоставлять списки классов (контингента Школы) и список 

учителей администратору ЭлЖура в срок до 5 сентября каждого 

года.  



1.1.2. Передавать администратору  ЭлЖура информацию для внесения 

текущих изменений по составу контингента учащихся, учителей и 

т.д. (еженедельно). 

2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на заместителя 

директора по учебной работе Зуеву В.Н.. 

 

 

Директор школы                                                                           В.Е.Левченков 

 

С приказом ознакомлены: 

 


