
 



 защита данных, содержащихся в ЭЖ, от неправомерных и противоправных 

действий. 

1.7. Ведение электронных форм учета образовательной деятельности и результатов 

образовательной деятельности (ЭЖ) является составной частью работы по ведению 

электронного документооборота в лицее. 

1.8. ЭЖ является частью информационной системы Лицея. 

1.9. Функционирование и использование ЭЖ осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством РФ, в том числе Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.10. Ответственность за функционирование ЭЖ и контроль за правильностью его 

ведения возлагаются на директора лицея и технического специалиста. 

 

2. Назначение ЭЖ 

ЭЖ используется для решения следующих задач: 

2.1. Создание/ввод, систематизация, использование и хранение данных о ходе 

образовательной деятельности в лицее, в том числе об успеваемости и 

посещаемости учащихся. 

2.2. Оформление информации, хранящейся в базе данных, в виде документа на 

бумажном носителе. 

2.3. Обеспечение оперативного доступа родителей (законных представителей) 

обучающегося, администрации Лицея (директора Лицея, заместителей директора), 

учителей, классных руководителей к отметкам за весь период ведения журнала по 

всем предметам в любое время. 

2.4. Автоматизация создания отчетной документации учителей и администрации. 

2.5. Своевременное информирование родителей (законных представителей) по 

вопросам успеваемости, индивидуальных результатов и посещаемости их детей. 

2.6. Информирование учащихся о ходе образовательной деятельности посредством 

данных в ЭЖ. 

2.7. Контроль за реализацией образовательных программ, в том числе учет: 

– проведенных занятий; 

– домашних заданий и объема нагрузки на обучающихся; 

– результатов освоения образовательной программы учащимися (успеваемость); 

– посещаемости занятий учащимися; 

– динамики успеваемости учащихся; 

– реализации образовательной программы. 

 

3. Правила работы с ЭЖ 

3.1. Ведение ЭЖ обязательно для каждого педагога, классного руководителя, а 

также тех работников лицея, в чьи функциональные обязанности это включено. 
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3.2. Поддержание в актуальном состоянии информации, хранящейся в базе данных 

ЭЖ, является обязательным. 

3.3. Учет реализации образовательных программ и осуществления образовательной 

деятельности ведется всеми педагогическими работниками лицея. 

3.4. Распределение занятий по предметам и закрепление их за учителями 

осуществляется на основании учебного плана и распределения педагогической 

нагрузки. 

3.5. Ввод в ЭЖ дат проведения занятий в соответствии с расписанием занятий, тем 

уроков, заданных домашних заданий, отметок обучающихся и сведений об 

отсутствии учащихся на уроках осуществляется учителями ежедневно. 

3.6. Внесение в ЭЖ информации об отметках обучающихся и сведений о 

присутствии/отсутствии учащихся должно производиться в день проведения 

занятия. 

3.7. Лицей гарантирует учащимся и их родителям (законным представителям) 

возможность оперативно получать информацию о текущей успеваемости и 

посещаемости учащегося через ЭЖ. 

3.8. При ведении ЭЖ каждым педагогом (учителем) должно соблюдаться 

единообразие заполнения журналов в части тем проведенных уроков (в 

соответствии с рабочей программой по предмету), выставленных отметок, 

пропусков уроков и записей о домашнем задании. 

3.9. Пользователям ЭЖ запрещается передавать свои персональные реквизиты 

доступа к ЭЖ другим лицам. 

3.10. Сотрудникам лицея запрещается допускать учащихся лицея к работе с ЭЖ. 

 

4. Правила ведения учета успеваемости и посещаемости учащихся 

4.1. Работа учителя по ведению данных текущей успеваемости учащегося 

осуществляется в разделе «Журнал». 

4.2. Учитель в соответствии с расписанием занятий вносит в ЭЖ следующие 

данные: тему урока, отсутствие учащихся, домашнее задание (при наличии) в день 

проведения урока. 

4.3. Учитель вносит в ЭЖ учетную запись о проведенном занятии по факту в день 

проведения. Производить запись уроков заранее недопустимо. 

4.4. Учитель, заменяющий отсутствующего учителя, на время (дату) замены 

получает доступ к ЭЖ на странице отсутствующего учителя и заполняет его в 

установленном порядке. 

4.5. Учет результатов успеваемости учащихся: 

– результаты учебной деятельности оцениваются на основании устных ответов 

(выступлений) учащихся, письменных работ, практической деятельности учащихся; 

– отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, 

когда проводилась работа; 



– в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих 

символов: «1», «2», «3», «4», «5», «Н». Допустимо ставить несколько отметок в 

одну графу; 

– при контрольных мероприятиях, проводимых учителем в соответствии с 

тематическим планированием, обязательным условием проведения контроля 

является выставление отметок всем учащимся, присутствующим на уроке 

(исключая случаи, когда учащийся долгое время отсутствовал по уважительной 

причине (например, по болезни), подтвержденной соответствующими 

документами); 

– отметки выставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа; 

– информация о результатах оценивания выполненных обучающимися устных  

заданий в ходе урока (текущие отметки) – в день проведения урока; 

–  информация о результатах оценивания выполненных обучающимися  

письменных работ (отметка) – не позднее 10 рабочих дней со дня проведения таких  

работ по русскому языку и литературе, не позднее 5 рабочих дней со дня  

проведения таких работ по другим учебным предметам. 

4.6. Учет посещаемости учащихся: 

- классный руководитель отмечает отсутствующих в начале учебного дня; 

– учитель-предметник обязан на каждом уроке отмечать отсутствующих учащихся; 

– при отсутствии учащегося на уроке учитель проставляет «Н»; 

– учащиеся, имеющие медицинскую справку об освобождении от физических 

нагрузок, должны присутствовать на уроках физической культуры и выполнять 

индивидуальные задания. 

4.7. Оформление темы урока: 

– работа учителя по ведению учета выполнения учебных программ и проведенных 

занятий  осуществляется в разделе «Темы уроков и задания»; 

– в начале учебного года учитель вносит тематическое планирование по предмету в 

раздел «Тема урока» на срок от одной учебной четверти до года; 

– учитель вносит в ЭЖ учетную запись о теме урока по факту в день проведения; 

– учетная запись в ЭЖ должна соответствовать теме пройденного на уроке 

материала. 

4.8. Домашнее задание: 

– учитель вносит в ЭЖ информацию о домашнем задании в день проведения 

занятия до 17:30; 

– в графе «Домашнее задание» фиксирует содержание задания, страницы, номера 

задач и упражнений с отражением специфики домашней работы (повторить..., 

составить план, таблицу, вопросы и т. д.); 



– оформляет домашнее задание творческого характера, например, сделать рисунки, 

написать сочинение, в графе «Домашнее задание» следующим образом: 

«Творческое задание: выполнить рисунок к сказке…»; 

– вносит запись «Индивидуальное задание» в графу «Домашнее задание», если 

предлагает учащимся индивидуальные задания; 

– не задает домашнее задание и оставляет поле «Домашнее задание» пустым (после 

проведения контрольной работы или в крайний учебный день перед каникулами); 

4.9. Выставление итоговых отметок: 

– учитель выставляет отметки за отчетный период учащимся в раздел ЭЖ «Годовая 

отметка»; 

– в конце отчетных периодов выставляет отметки учащимся за четверть, полугодие, 

год в сроки, определенные директором лицея, но не позднее чем за два дня до 

окончания учебного периода; 

– для объективной аттестации обучающихся за четверть учитель обязан выставить в 

ЭЖ не менее трех отметок, а для аттестации за полугодие – не менее шести 

отметок с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, 

лабораторным и практическим работам. 

- при учебной нагрузке 2ч/неделя необходимо наличие 5 отметок в четверти; 

- при учебной нагрузке 3ч/неделя необходимо наличие 6 отметок в четверти; 

при учебной нагрузке 0,5ч/неделя необходимо наличие 2 отметок в четверти (с 

выставлением оценки в пользу ученика). 

- информация о результатах государственной итоговой аттестации  

по общеобразовательным программам основного общего образования (ГИА-9) –  

не позднее 3 рабочих дней со дня официального объявления результатов,  

установленного Государственной экзаменационной комиссией Республики  

Башкортостан; 

- информация об итоговых отметках обучающимся 9 классов – в течение  

3 рабочих дней после внесения информации о результатах ГИА-9. 

 

5. Функции и деятельность пользователей ЭЖ 

5.1. Пользователями ЭЖ являются: 

– администрация лицея: директор лицея, заместители директора; 

– учителя-предметники; 

– классные руководители; 

- диспетчер образовательной деятельности; 

– администратор ЭЖ; 

- работники медицинской службы лицея; 

– специалист кадровой службы Лицея. 



5.2. Учащиеся и их родители (законные представители) являются пользователями 

электронного дневника. 

5.3. Директор лицея утверждает: 

– учебный план не позднее 15 июня предшествующего учебного года; 

– педагогическую нагрузку на четверть (полугодие/учебный год) не позднее чем за 

две недели до начала учебного периода; 

– расписание занятий на учебный период не позднее чем за одну неделю до его 

начала; 

– списочный состав учащихся классов Лицея не позднее 31 августа; 

– список классных руководителей не позднее 31 августа. 

Директор школы: 

 просматривает электронный журнал без права редактирования; 

 распечатывает страницы электронного журнала — при необходимости; 

 заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью 

школы. 

5.4. Заместитель директора по УВР имеет доступ ко всем страницам электронного 

журнала с функциональными возможностями учителей-предметников и классных 

руководителей, а также: 

 распечатывает страницы электронных журналов — при необходимости; 

 формирует сводные ведомости успеваемости на электронном и бумажном 

носителе; 

 переносит информацию из электронного журнала в стандартные формы 

данных для анализа и/или формирования отчетных форм; 

 проверяет журналы на своевременность и правильность заполнения 

классными руководителями и учителями в соответствии с разделами 3-4 

настоящего Положения. 

– осуществляет непосредственное руководство системой работы по ведению ЭЖ; 

– по окончании учебного года получает у администратора копии ЭЖ в 

распечатанном виде и на электронном носителе; 

5.5. Технические специалисты: 

 настраивает системные параметры электронного журнала; 

 вводит (создает и редактирует) учетные записи пользователей; 

 редактирует профили пользователей при необходимости; 

 настраивает права доступа у разных пользователей; 

 еженедельно осуществляет резервное копирование данных электронного журнала 

на двух внешних носителях и восстанавливает их (при необходимости); 

 ежемесячно архивирует данные электронного журнала на двух внешних 

носителях; 



 осуществляет импорт и экспорт данных между электронным журналом 

и внешней информационной системой, используемой в образовательной 

организации; 

 формирует необходимые отчеты в электронном журнале и выводит 

их в электронном и печатном виде по просьбе пользователей. 

– своевременно предоставляют диспетчеру образовательного учреждения данные 

для заполнения ЭЖ: схему обучения, список изучаемых дисциплин (предметов) для 

каждого класса/группы, сведения о периодах обучения и аттестации и т. д.; 

– по окончании четвертей и полугодий составляют отчеты по работе учителей с 

ЭЖ; 

– по окончании учебного года контролируют распечатку данных ЭЖ с результатами 

обучения в учебном году (итоговыми отметками) по классам и правильность их 

оформления классными руководителями; 

– информируют педагогов о выявленных ошибках, допущенных ими при работе с 

ЭЖ; 

– осуществляют контроль за реализацией ФГОС НОО, ООО и СОО; за 

выполнением учебных планов; прогнозированием хода, развития и результатов 

образовательной деятельности по классам; правильностью ведения ЭЖ; 

своевременностью отражения в журнале расписания; заполнением журнала 

педагогами; своевременностью выставления отметок и результатов занятий; 

наполняемостью отметок; отражением посещаемости занятий; своевременным 

заполнением раздела домашних заданий; соответствием домашних заданий 

требованиям по содержанию и объему. 

5.6. Учителя-предметники имеют доступ к страницам своих предметов и занятий с 

правом редактирования. Учителя-предметники не имеют право редактировать 

электронный журнал после выставления итоговых оценок (отметок) за учебный год. 

Учителя-предметники: 

 вносят информацию о датах проведения занятий, о темах уроков, ходе 

освоения образовательной программы, и об отсутствии учеников на уроках — в 

день проведения урока или занятия; 

 выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в день 

проведения урока; 

 выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках 

промежуточной и итоговой аттестации учеников по существующей в 

образовательной организации системе оценивания; 

 вносят комментарии в отношении учебной деятельности учеников. 

– отражают в ЭЖ ход образовательной деятельности в соответствии с 

образовательной программой и учебным планом; 

–своевременно проставляет полученные учениками отметки, в том числе 

четвертные (полугодовые) и годовые; 

– отметки за письменные работы выставляет в сроки, предусмотренные нормами их 

проверки; 



– заносит своевременно данные о посещаемости учащихся, выполнении домашних 

заданий. 

5.7. Классные руководители: 

– контролируют актуальность информации об учащихся, родителях и списках 

своего класса и информируют диспетчера образовательного учреждения о любых 

изменениях, внесенных в журнал; 

– анализируют успеваемость и посещаемость уроков учащимися своего класса; 

– контролируют своевременность заполнения и внесения педагогами данных об 

успеваемости и посещаемости учащихся своего класса в ЭЖ; 

– информируют родителей об успеваемости и посещаемости детей посредством 

отчетов, сформированных на основе данных ЭЖ, в том числе по запросам 

родителей; 

– знакомят учащихся и их родителей с нормативными документами, локальными 

актами и инструкциями, регламентирующими порядок использования ЭЖ; 

– предоставляют по окончании каждой четверти заместителю директора по учебно-

воспитательной работе отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса; 

– организуют оперативное взаимодействие между учащимися класса, их 

родителями (законными представителями), администрацией лицея и педагогами с 

помощью ЭЖ; 

– контролируют ежедневно регистрацию факта присутствия/отсутствия учащегося 

на занятиях, питания в столовой. 

Изменения в списках учеников классный руководитель вносит в классный журнал 

не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего 

распорядительного акта. 

 Информацию о классных часах классный руководитель вносит в день проведения 

классного часа. 

Классный руководитель проверяет правильность оформления предметных страниц 

и актуальность сведений в иных разделах классного журнала еженедельно. 

 

5.8. Диспетчер образовательного учреждения: 

– вводит и контролирует актуальность данных учащихся лицея (Ф. И. О., год 

рождения, пол, контактные данные, добавление физического лица в группу 

«Ученики», назначение учетных данных для входа в электронный дневник) (раздел 

ЭЖ «Ученики»); 

– вводит и контролирует актуальность данных о родителях (законных 

представителях) учащихся (Ф. И. О., степень родства, контактные данные, 

добавление физического лица в группу «Родители», привязка родителя к профилю 

ученика, назначение учетных данных для входа в электронный дневник) (разделы 

ЭЖ: «Физические лица», «Ученики»); 



– вводит и контролирует актуальность данных о движении учащихся (раздел ЭЖ 

«Приказы о движениях контингента»), электронный перевод учащихся из 

класса/группы в класс/группу на основании приказов директора Лицея; 

– формирует в ЭЖ списки классов (раздел ЭЖ «Классы»); 

– формирует в ЭЖ списки учебных групп в рамках класса/параллели (раздел ЭЖ 

«Группы обучения»), отражает изменения в списках групп (зачисление, выбытие, 

перевод учащихся); 

– вводит данные для формирования в ЭЖ учебного плана; 

– назначает учителей по предметам для каждого класса/группы в соответствии с 

учебным расписанием; 

– настраивает схемы обучения для начальной, основной и средней лицея (раздел 

ЭЖ «График обучения»): список изучаемых дисциплин (предметов) для каждого 

класса/группы, период обучения, период аттестации, каникулы, учебная неделя, 

переносы праздников; 

– формирует в ЭЖ список классных руководителей и контролирует актуальность 

данных (раздел ЭЖ «Назначение классных руководителей»); 

– заполняет график экзаменов (раздел ЭЖ «График экзаменов»); 

– вводит данные об организации замен преподавателей (раздел ЭЖ «Замена 

преподавателей»); 

– заполняет тематические планирования по предметам (раздел ЭЖ «Календарно-

тематические планы»); 

– распределяет учебную нагрузку согласно учебному плану в соответствии с 

утвержденными списками учителей-предметников, классов, учебных групп (раздел 

ЭЖ «Распределение нагрузки»); 

– вводит данные и формирует в ЭЖ основное и скорректированные расписания 

занятий на учебный период (четверть, полугодие, год) (раздел ЭЖ «Расписание 

занятий»). 

5.9. Администратор ЭЖ: 

– закрывает предыдущий учебный год, открывает новый учебный год 

(установка/перевод в новый учебный год – раздел ЭЖ «Настройка программы», 

подраздел «Текущий учебный год»); 

– назначает пользователей ЭЖ, то есть наделяет правами доступа при открытии 

нового учебного года в соответствии с учебным планом, расписанием, приказами 

директора лицея; 

– устанавливает расписание звонков (раздел ЭЖ «Расписание звонков»); 

– предоставляет логины и пароли для доступа к ЭЖ (дневнику); 

– обеспечивает взаимодействие ЭЖ и смежных систем, выполняет резервное 

копирование данных; 

– консультирует пользователей ЭЖ по вопросам работы с ним; 



– осуществляет техническое обслуживание ЭЖ, в том числе устанавливает 

обновления конфигурации; ежедневно проводит резервное копирование баз 

данных; удаляет помеченные объекты; настраивает (синхронизирует) данные между 

ЭЖ и электронным дневником (раздел ЭЖ «Настройка синхронизации данных»); 

– осуществляет администрирование ЭЖ (раздел ЭЖ «Администрирование»); 

– разграничивает права доступа пользователей в соответствии с целями и задачами 

образовательной деятельности и учебной нагрузки педагогов (раздел ЭЖ 

«Настройка пользователей и прав»). 

5.10. Специалист кадровой службы вводит и контролирует актуальность данных: 

– о педагогических сотрудниках лицея: прием на работу, увольнение, перевод, 

назначение должности (основной и по совместительству), привязка к группе 

«Сотрудники» (разделы ЭЖ «Физические лица», «Прием на работу», 

«Увольнение», «Кадровые перемещения», «Сотрудники»); 

– списки сотрудников Лицея, их должности, в том числе руководителей, график 

работы (разделы ЭЖ «Подразделения», «Должности», «Графики работы»). 

5.11 Заместитель директора по учебно-воспитательной работе осуществляет 

формирование приказов о движении учащихся (зачисление, выбытие, окончание 

учебы, перевод в другой класс/группу). 

5.12. Учащиеся лицея и их родители (законные представители) имеют следующие 

возможности при пользовании электронным дневником: 

– получают информацию о домашних заданиях; 

– получают данные об успеваемости обучающихся (выставленных отметках); 

–  получают данные о счетах по питанию обучающихся; 

– получают информацию о посещении уроков, а также время входа и выхода из 

здания лицея. 

5.13. Медицинский работник: 

- листок здоровья классного журнала оформляет медицинский работник школы. 

-листок здоровья заполняется на основании сведений из медицинских карт 

учеников до начала учебного года. Изменения и дополнения в него вносят по мере 

изменения данных о состоянии здоровья учеников. 

-рекомендации медицинского работника должны быть учтены учителями во время 

организации образовательного процесса, работниками школы при озеленении 

помещений, уборке и дезинфекции помещений. 

 

6. Права пользователей ЭЖ 

6.1. Все пользователи ЭЖ имеют право использовать его в ежедневном режиме. 

Исключением является проведение технических работ, которые могут проводиться 

в срок не более суток с уведомлением пользователей за неделю до начала работ. 

6.2. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 

успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе 

данных ЭЖ, по необходимости. 



 

7. Ответственность пользователей ЭЖ 

7.1. Все пользователи несут ответственность: 

– за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

- пользователи электронного журнала не имеют права передавать персональные 

логины и пароли для входа в электронный журнал другим лицам.  

-передача персонального логина и пароля для входа в электронный журнал другим 

лицам влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

-пользователи электронного журнала в случае нарушения правил доступа в 

электронный журнал, уведомляют в течение не более чем одного рабочего дня со 

дня получения информации о таком нарушении администратора электронного 

журнала и директора школы. 

-все операции, произведенные пользователями с момента получения информации 

администратором электронного журнала и директором школы о нарушении 

условий доступа, признаются недействительными. 

7.2. Директор Лицея несет ответственность за своевременное утверждение учебных 

планов, плана распределения педагогической нагрузки и учебного расписания. 

7.3. Заместитель директора по УВР работе несет ответственность: 

– за своевременность формирования учебных планов, плана распределения 

педагогической нагрузки и учебного расписания; 

– распечатку соответствующих разделов ЭЖ в конце учебного года и их 

оформление. 

Ежемесячно заместитель директора по УВР контролирует: 

 правильность и своевременность оформления записей на предметных 

страницах классных журналов в соответствии с требованиями, установленными 

настоящим Положением, и порядком оформления классного журнала, его 

заполнения, утвержденным локальным нормативным актом школы; 

 плотность и объективность устных ответов учеников; 

 своевременность выставления отметок ученикам; 

 посещаемость занятий и ее учет; 

 объем домашних заданий. 

В конце каждой четверти (полугодия) заместитель директора 

по УВР контролирует: 

 оформление классных журналов в соответствии с требованиями, 

установленными настоящим Положением, и порядком оформления классного 

журнала, его заполнения, утвержденным локальным нормативным актом школы; 

 выполнение образовательной программы, в том числе соответствие учебному 

плану школы и рабочей программе учебного предмета; 
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 уровень успеваемости, в том числе объективность текущих, промежуточных 

и итоговых отметок; 

 соответствие текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

формам и периодичности проведения, установленным локальным нормативным 

актом школы; 

 правильность оформления записей о замене уроков; 

 оформление сведений о занятиях во внеурочное время. 

 

По окончании учебного года все классные журналы должны быть 

проверены заместителем директора по УВР в срок до 1 июля. 

 

 Дополнительно контроль за ведением классного журнала может быть осуществлен 

в сроки и в порядке, установленном планом внутрилицейского контроля. 

Проверяющий после проведения проверки заполняет страницу журнала «Замечания 

по ведению журнала». На ней фиксируется цель проверки, замечания, предложения 

по устранению недостатков. Отметку об устранении выявленных недостатков 

делает проверяющий после того, как недостатки устранены 

7.4. Администратор ЭЖ несет ответственность: 

– за бесперебойное функционирование ЭЖ, баз данных и смежных систем связи; 

– выполнение резервного копирования данных; 

– наполнение и актуальность базы данных работников Лицея. 

7.5. Технический специалист и администратор ЭЖ несут ответственность: 

– за своевременное сохранение копий ЭЖ на электронном носителе информации 

(оптическом диске) и распечатку документов на бумажных носителях; 

– соответствие учетных записей ЭЖ фактам реализации образовательной 

деятельности; 

– правильностью использования ЭЖ. 

7.6. Учителя (педагоги) несут ответственность: 

– за своевременность внесения, достоверность и актуальность данных об 

успеваемости и посещаемости учащихся; 

– ежедневное заполнение ЭЖ; 

– устранение выявленных ошибок при ведении ЭЖ; 

– сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение 

посторонних. 

7.7. Классные руководители несут ответственность: 

– за своевременность внесения, достоверность и актуальность данных об 

успеваемости и посещаемости учащихся; 

– достоверность и актуальность списков класса и информации об учащихся и их 

родителях (Ф. И. О., номер телефона, адрес электронной почты); 
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– своевременное информирование родителей о состоянии успеваемости и 

посещаемости их детей посредством ЭЖ; 

– предоставление по окончании учебных четвертей (полугодий/года) заместителю 

директора по учебно-воспитательной работе отчетов об успеваемости и 

посещаемости учащихся класса. 

7.8. Диспетчер образовательного учреждения несет ответственность за 

своевременный ввод и поддержание в актуальном состоянии данных учащихся 

лицея, расписание занятий, отражение движения учащихся, ведение журнала замен, 

актуальность отчета по заполнению журнала педагогами. 

7.09. Специалист кадровой службы несет ответственность за внесение и контроль за 

актуальностью данных о сотрудниках, участвующих в образовательной 

деятельности. 

 

8. Отчетные периоды и хранение информации 

8.1. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти (2-9 

классы), полугодия (10-11 классы) и учебного года. 

8.2. Отчет о заполнении ЭЖ и накопляемости отметок создается ежемесячно. 

8.3. По завершении отчетного периода (четверти, полугодия, учебного года) 

итоговые ведомости распечатываются на бумажном носителе, заверяются 

подписями педагогов, классных руководителей, заместителя директора по учебно-

воспитательной работе, директора. 

8.4. По окончании учебного года итоговые ведомости прошиваются, 

прошнуровываются, опечатываются и сдаются в архив для хранения в 

установленном порядке. 

8.5. Заместитель директора по УВР сохраняет электронный журнал на двух 

носителях, маркирует их по правилам организации делопроизводства и передает на 

хранение. Ответственный за архивное хранение документов обеспечивает 

сохранность носителей с электронными журналами в разных помещениях. 

8.6. Заместитель директора по УВР распечатывает данные электронного журнала и 

сводные данные успеваемости. Распечатанный журнал прошнуровывается, 

пронумеровывается, удостоверяется подписью директора и (или) уполномоченного 

им лица, заверяется печатью школы и передается на хранение в архив. 

8.7. Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с правилами 

организации делопроизводства школы. Из сводных данных успеваемости 

формируются дела со сроком хранения 50 (пятьдесят) лет. 

8.8. По истечении 5 (пяти) лет распечатанные данные электронных журналов 

уничтожаются в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом школы. 

Сводные ведомости успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока 

хранения. 

8.9. Данные электронного журнала могут быть распечатаны в иных случаях по 

распоряжению директора и (или) уполномоченного им лица. Распечатанный журнал 



оформляется и заверяется в порядке, предусмотренном пунктом 7.1 настоящего 

Положения. 

9. Контроль за целостностью и сохранностью данных электронного журнала, 

переданных на хранение в архив, несет ответственный за архивное хранение 

документов. 



Приложение к 

инструкции к  ведению 

классного журнала 

 

Требования к ведению классных журналов по отдельным 

предметам 

 

 

Русский язык и литература 

1. Уроки внеклассного чтения или литературного слушания являются 

составной частью литературного чтения, литературы и на отдельную страницу не 

выносятся. Отдельная отметка за внеклассное чтение и литературное слушание не 

ставится. 

2. Отметки за контрольные (диктанты) работы выставляются в одной 

колонке). За творческие(сочинения, изложения) работы в одну колонку, если 

работа проводится в течение одного урока. Если на выполнение творческих работ 

отводилось два часа, то за содержание оценка ставится на первый урок, за 

грамотность – на второй. 

3. Изложение и сочинение по развитию речи фиксируется следующим 

образом: 

Первый урок. Рр Подготовка к классному сочинению-размышлению 

Второй урок. Рр Сочинение-размышление 

Первый урок. Рр Подготовка к изложению с элементами   сочинения 

Второй урок. Рр Изложение «Название» с элементами сочинения  

4. При записи диктанта указывается его название: 

Контрольный диктант“В лесу”. 

5. При написании домашнего сочинения отметка за работу выставляется в 

колонку за то число, когда было дано задание по написанию домашнего 

сочинения. В графе «Домашнее задание» делается соответствующая запись. 

6. Записи по внеклассному чтению оформляются следующим образом: 

Вн.чт. Проблема… в произведении Л. Гераскиной «В Стране невыученных уроков». 

 

Башкирский язык как государственный язык Республики Башкортостан и 

родные языки 

1. Для башкирского языка как государственного и родных языков могут 

быть использованы страницы классного журнала, которые предусматривают 

деление класса на подгруппы. Предметная страница по башкирскому языку как 

государственному и родному языку заполняется на башкирском языке. Домашние 

задания в начальных классах могут быть записаны на русском языке. 



 

 

Физика, биология, химия, информатика и ИКТ,  

технология, ИЗО, ОБЖ 

1. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе делается запись 

в журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по 

технике безопасности. Инструктаж по технике безопасности проводится также 

перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается 

соответствующая запись в журнале в графе «Что пройдено на уроке». 

Например: Инструктаж по ТБ. Л.р. № 1 «Изучение строения растительной и 

животной клеток под микроскопом». 

2. В 8 и 9 классах учебный материал предмета «ИЗО» изучается как 

интегрированный курс «Изобразительное искусство с элементами черчения». В 

журнале данный курс записывается как изобразительное искусство. 

3. По окончании учебного года с юношами 10-х классов проводятся 

пятидневные учебно-полевые сборы по основам военной службы. Для данных  

занятий заводится отдельный журнал. Результаты обучения на учебно-полевых 

сборах переносятся в основной журнал класса. 

 

География 

По предмету «География» имеют место только практические и зачѐтные 

работы, проверочные тесты. Практические работы - неотъемлемая часть 

процесса обучения географии, выполнение которой способствует 

формированию географических умений. Учитель имеет право выбирать 

характер практических работ для достижения планируемых результатов, что 

обязательно отражается в календарно-тематическом планировании. 

Практические работы могут оцениваться как выборочно, таки фронтально. 

 

Иностранный язык 

1. Все записи ведутся на русском языке, кроме разделов грамматики, 

которые труднопереводимы на русский язык. 

2. В графе «Что пройдено», помимо темы, обязательно надо указать одну 

из основных учебных задач урока по аспектам языка (Формирование 

грамматических навыков. Формирование лексических навыков. Формирование 

произносительных навыков) или видам речевой деятельности (Развитие 

речевых умений), его содержание. Таким образом, работа обучающихся над 

темой фиксируется поэтапно. При этом общую тему, над которой ведется 

работа, рекомендуется указывать один раз. Надо помнить, что указывается тема 

урока, а не формы работы на уроке (лекция, семинар, тестирование, работа с 

таблицей и т.п.). Например: 

 

02.09 Времена года. Формирование лексических навыков. 

03.09 Множественное число имен существительных. Формирование 



грамматических навыков. 

06.09 Защита проектов по теме «Защита окружающей среды». Развитие 
речевых умений 

 

Контроль 3 видов речевой деятельности (аудирование, чтение, письмо) 

проводится на отдельном уроке. Контроль  Отметка по каждому виду речевой  

вида деятельности (говорение)  выставляется отдельно. Длительность проведения 

периодического контроля – до 45  минут на каждую контрольную работу. На 

контроль говорения отводится отдельный урок. По письменным работам отметки 

проставляются в графе того дня, когда проводилась письменная работа.  

Допускаются записи типа «Вводная контрольная работа», «Стартовая 

контрольная работа» (для учащихся 5-х, 10-х классов), «Контрольная работа 

№1», «Контрольная работа №1.Устная часть». 

 

Технология 

 

Учителя технологии 5-8 классов обеспечивают особенность учёта уроков при 

заполнении своих страниц в классном журнале при делении класса на две 

подгруппы. 

При организации обучения, по предмету «Технология» следует учитывать 

следующие требования: 

1. На предметной странице «Технология», в графе «Что пройдено на уроке» 

при проведении сдвоенных уроков на первой строчке прописывается тема занятия в 

строгом соответствии с календарно-тематическим планированием, на второй 

строчке прописывается тема практической работы, без слова «Практическая 

работа». Название практической работы записывается полностью. Практические 

занятия  прописываются в соответствии с утвержденным календарно-тематическим 

планом рабочей программы  учителей-предметников. 

2. В случае если,  практическая работа является лишь частью урока, то оценки 

учащимся выставляются выборочно. Если, практическая работа, занимает весь 

урок, то оценки выставляются каждому ученику.  

3.Домашние задания носят творческий характер, и оценивается выборочно. 

Оценка за выполнение домашнего задания, выставляется в первой графе. 

 4.На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе делается запись 

в журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по технике 

безопасности.  

Например: Инструктаж по ТБ. «Поведение учащихся в кабинете технологии». 

 



Физическаякультура 

1. Новая тема (легкая атлетика, баскетбол, волейбол, гимнастика и т.д.) 

начинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что пройдено 

на уроке». 

Инструктаж по ТБ на уроках легкой атлетики. Обучение метанию 

теннисного мяча. 

2. В графе «Что пройдено на уроке» указывается методическая задача 

урока согласно календарно-тематическому планированию и указывается одна из 

подвижных или спортивных игр. 

Обучение низкому старту. Народная игра“Салки“. 

Сдача контрольного норматива–бег 30м. Подвижная игра“Третий 

лишний”. 

Не допускаются следующие записи:«Прыжок через козла»,«Бег30 м». 

               3. При проведении трѐхразовых (четырѐхразовых) занятий физической 
культурой в неделю в графе «Что пройдено на уроке» каждый третий (четвертый)урок 
записывается согласно календарно-тематическому планированию с 
учѐтомпрохожденияпрограммногоматериаласледующимобразом:«Урок-игра…», 

«Соревнование…». 

         4.В графе «Домашнее задание» записывается домашнее задание согласно 

календарно-тематическому планированию, начиная с глагола. 

Составить комплекс общеразвивающих упражнений. 

Повторить низкий старт. 

Пример заполнения классного журнала 11 класса по физической культуре. 

 

Число и месяц Что пройдено на уроке Домашнее задание 

15.02. Волейбол.Совершенствованиетех

никиподачмяча.Вариантыподачм

яча.Учебнаяиграв 
волейбол. 

Прыжкисоскакалкойза30сек. 

Приседаниенаоднойноге(спо

ддержкой). 

17.02. Совершенствование 

 техникинападаю

щего удара. Учебная 
игравволейбол. 

Прыжки вверх

 изполуприсед

а. 

19.02. Соревнование с элементами 
волейбола. 

Функциональныепробына 
ЧСС. 

22.02. Волейбол.Совершенствованиетех

никикомбинацийизизученныхэле

ментовтехники 
волейбола. 

Карточка

 самостоятельных

заданий №17. 



 5.Программой по физической культуре предусмотрено блочное 

изучение материала. В связи с этим в журнале записываются сначала темы 

одного блока, затем другого. Например, в 5 классе в I четверти 

записываются все 12 уроков по легкой атлетике, затем 15занятий 

спортивных игр. 

 6.Напротив фамилии обучающегося, освобожденного от уроков 

физкультуры, на странице предмета никаких записей не производится. 

Освобождение обучающихся от занятий физической культурой не 

освобождает их от посещения данных уроков, если к тому нет медицинских 

противопоказаний. Данная категория обучающихся оценивается на 

основании устных ответов по теоретическому материалу. 

 7.Итоговая отметка успеваемости за четверть, (триместр), 

полугодие и год выводится с учетом всех отметок, полученных 

школьником за этот период. Годовая оценка должна отражать успеваемость 

школьника по всей программе данного класса. Например, ученик получил 

следующие четвертные отметки:«4», «3», «2» и «5», годовая отметка может 

быть не более «3», так как не усвоен один из разделов программы (лыжная 

подготовка). 
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