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1. Общие положения

1.1 Щанное положение разработано на основании действующего
з€rконодательства Российской ФедераIши о ведении докумептоборота и )цета
уrебно-педагогическоЙ деятельности, в частности:

- Федерапьного закона Российской Федерации JЪ 273 - ФЗ от 29 декабр я 2012
года <Об образовании в Российской Федерации>> (с изменениями);

- Федера-пьного закона Российской Федерации от 27 июля 200б г. N 152- ФЗ (О
персональных дaшньD()> (с изменениями и дополнениями);

- Федераrrьного закоЕа Российской Федерации от 27 июля 2006 года Ns 149-ФЗ
<Об информации, информационных технологиJIх и о защите информации> (с
изменениями и дополнениями);

- Приказа IVIинистерства образования и науки Российской Федерации от l4 июня
2013 года Ns 4б4 <Об утвержлении порядка организации и осуществлениrI
образовательной деятельности по образовательным программам средЕего
профессионального образованиrI));

- Письма Министерства образования идауки РФ от 15 февршrя 201'2r, NAII-
|47107 "О методических рекомендациях по внедрению систем ведеIlия журнЕuIов

успеваемости в электронЕом виде".
1.2 Элекmронный сtqlрнал - црограммное обеспечение или электронЕые сервисы,

обеспечивающие учет выполнеIIиJI образовательной програл,rмы, в том числе

успеваемости и посещаемости обучающегося.
1.3 Щанное Положение устанавливает единые требов ания

ЭлекТронноГо Журнала успеваемости в ОГБПОУ (НовгородскиЙ
Колледж))|| (далее - Колледж).

по ведению
строительный

1.4 Функционирование и информационное наполнение электронных журналов

успеваемости в Колледже обеспечивается администрацией, цреподавателями,
мастерап,rи производственного об1.,rениrl, к)aраторами групп.

1.5 Электронный журнал успеваемости является государственным нормативно-

финансовым докуп{ентом.
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1.6 Электронный журнал успеваемости является частью Информационной
системы Колледжа, его ведение обязательно дIя каждого преподаватеJIя, мастера
производственного обl"rения и куратора.

1.7 Поддержание информации, хранящейся в базе данных электронного журнала

УСпеВаеМости, в акц/Е!льном состоянии является обязательным.
1.8 Пользователями элекгронного ж)4)нЕIла успеваемости являются:

администрация, цреподаватели, мастера цроизводственцого обуrения, кураторы.
1.9 ПользоватеJIями элекlроIIного дневника явJuIются: обl"rающиеся и их

родители (законные представители).
1.10 Электронный журнал содержит информацию, не противоречащую

закоцодательству Российской Федерации.
1.11 Электронные журнаJIы успеваемости обучаощихся находятся на сайте

h ttp s : //s с h оо ls.д н ев н и к. рф/s с h о ol. а s рх ? s с h оо l:1 00 0008 б2 3 8 8 8

1.12 Срок д€шIЕIого Положения це ограничеЕ. Положение действует до принятия
Еового.

2. ЗАДАЧИ, РЕШАЕМЫЕ В ПРОЦЕССЕ ИСПОЛЪЗОВАНИЯ
ЭЛЕКТРОННОГО Ж).РНАJIА

Электронный журнЕuI используется для решениrI следrющих задач:
2.1 . Автоматизация )пrета и контроJIя цроцесса успеваемости.
2.2. Храненпе данньй об успеваемости и посещаемости обl"rающихся в

электронЕом виде.
2.3. Создание единой базы календарно-тематического плаЕироваЕия по всем

предметам, дисциIшинам, междисциплинарным курсам и 1"rебным группап,I.

2.4. Внесение текущиr(, промежуточньD( и итоговых оценок уrебньп< достижений
обl"rающихся в соответствии с нормативными локЕUIьными акт€tми.

2.5. ,Щоступ зарегистрироваЕньIх пользователей колледжа к оценкu!I\4 за текущий
уrебный год по всем предметап4, дисциплиЕ,!м, междисциплинарным курсам в любое
времJI.

2.6. Вывод информации, содержащейся в электронном журнале, на бумажный
носитель дrя оформлеЕия в виде док)rмеЕта в соответствии с требованияuи
Российского законодательства.
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2.7. Оперативный досryп к оценкам за весь период ведения журЕ€Iла, по всем
предметЕrм, дисциплиIIам, междисциплинарным курсап,r в любое время всем

участникам образовательцого цроцесса - родителям (законным представителям) -
только в отношеЕии их детей фебенка), обучаrощимся (только в отношении их
самих), педагогическим работникам, администрации колледжа.

2.8. Автоматизация создания промеж)дочЕьтх и итоговых отчетов
преподzвателей, кураторов, администрации.

2.9. Повьтшение объективности выставлениrI итоювьIх оценок.
2. 10.Прогнозирование успеваемости отдельньD( обучающихся и группы в целом,

включая результаты демоЕстрационного экзttплена и запшты дипломньтх работ
(проектов).

2.I|. Своевременное информирование родителей (законных представителей)
по вопросам успеваемости и посещаемости их детей, о ходе выпоJIнения
самостоятельной работы и црохождения программы по различным предметаI\4,

дисциIUIинЕлп{, междисциплинарIIым к)рсам.
2.|2. Обеспечение возможности прямого общения между преподаватеJIями,

администрацией, родителями (законными представитеrrями) и обучающимися вЕе
зависимости от их местоположения.

2.1З, Осуществление KoHTpoJuI за выполнением рабочих прогрЕIмм согласно
учебному плану, выполIIением плана внутреЕнего контроля.

3. Правила п порядок работы с электронЕым журналом успеваемостш для
сотрудциков Колледжа

3.1. Ответственное лицо, назначенIIое прикЕlзом дцректора за администрирование
и ведение электроцного журнал1 устанавливает программЕое обеспечение,
необходимое для работы электронItого журнаJIа, и обеспечивает Еадлежащее

функционирование созданной программно-аппаратной среды.
3.2. Адr,rинистратор элекц)онного журнЕUIа заполняет основные аспекты,

связанIIые с расписанием, делением группы на подгруппы и 1..rебные нагрузки
преподавателей,

3.3. Пользователи пол)лают реквизиты доступа (логин и пароль) к электронному
журнаIry в следrющем порядке:
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'шреподаватели, кураторы, администрациrI колледжа получ€lют реквизиты
доступа у администратора электронIlого журнала;

'родители (законпые представители) и сryденты пол)лают реквизиты доступа
(логин и пароль) через куратора у ответственного за внедреЕие электронЕого
журнала.

3,4. Кураторы своевремеЕно заполЕяют элекгронный журнЕuI и следят за
актуtшьЕостью данных об обучающихся и их родителях (законных представителях),
ведут переписку с род{телями в соответствии с инструкцией.

3.5. Преподаватели ежедневно заполЕяют данные о тематике учебного
занятия, успеваемости (с yreToM норматива (требования к ответу, видам работ,
срокам проверки) оценивания по каждому предмету) и посещаемости студентами
учебных занятий, самостоятельных работах (коллективных и индивидуа,rьных) в
соответствии с инструкцией.

З,6. Заведующие отделениями ос)дцествJuIют периодический контроль (l раз
в 2 недели) за ведением электронЕого журнЕIпа.

З.7, При возЕикЕовении сбоев системы админисц)атор, модератор
электронного журнаJIа направляет запрос разработчикал,t програп{много обеспечения
о необходимости усц)анения возникшей нештатной ситуации в работе системы.

3.8. Родителям (законным представитеJIям) и обучающимся доступна для
просмотра информация об успеваемости, посещаемости и расписаЕии только своего
ребёнка, а также информация о событиях колледжа как внутри группы, так и общего
характера.

З.9. Кураторы ведут переписку с родитеJuIми и студентами по вопросам
образовательIlого процесса (ответ на консультативный вопрос родителей (законньп<
представителей) дается в течение 3-х дней).

4. Основные правила веденпя Элеrсгронного журнала
4.1. Элеrгронньтй rкурнап успеваемости рассчитан на уrебный год и ведется в

каждоЙ группе с ук€ванием наименования группы (аббревиатуры).
4.2. Нмменование 5rчебных дисциплин и профессиоIIаJIьных модулей (МЩК) в

оглавлеЕии и на предметЕьD( страницах записывalются в соответствии с учебным
планом на текущий }^rебный год.
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4.З. Фамилия, имя, отчество цреподавателя записыв€цотся полностью
(сокращения не допускаются).

4.4. Страницы Электронного журнала успеваемости при распечатке на
бумажный носитель обязательно нумеруются. Нумерачия страниц указывается в

р€вделе <<Оглавление>>.

4.5. Тема пройденного Еа занjIтии материЕша записывается строго в соответствии
с рабочей программой. При проведении сдвоенных занятий записываются темы
кЕDкдого занятия отдельно. Не допускается сокращение слов при записи тем урока. Не
допускаются такие записи, как <<Повторение>, <<Решение задач> и др. без указания
конкретной темы. При проведении контрольных, самостоятельных, лабораторЕых и

практических работ указывается их тема и (или) номер работы.
4.6. В графе (Домашнее задание), если задание не задано, графа остается пустой.
4.7. Преподаватель обязан систематиtlески проверять и оценивать зЕания

)Еащихся, а также отмечать отсугствующих.
4.8. В KrreTKax дJIя отметок Еа занятии преподаватель имеет право записывать

следующие символы: 1,2,З,4,5, Е, о, п, сп, rr/a.

4.9. Отметки за устные и письменные ответы выст(вляются в колонку за то
число, когда проводилась работа.

4.10. Вьтставление в одной клеточке двух отметок допускается только на
занятиях русскою языка и литературы. Отметка в этом случае выставляются двумя
символами дробью в одноЙ клетке (5l4,4l3).

4.|l. Оценки за промежуточЕуIо атгестацию студеIIтов записывЕlIотся
символа ,lи: 2,3,4,5, зачет, незачет.

4.12. Заrrись замены занятий производится администратором системы: на
странице заменяемого урока записывается тема, предусмотреннм рабочей
программой, после этой записи в дишIоговом окпе <<Замена>> прост€!вляется <флажок>
и из раскрывающегося списка выбирается Ф.И.О. преподЕrватеJuI, проводившего
замеЕу и )aрок, коmрый был заменен.

4.|З. При обучении по индивиду€tльному графику, преподаватели, ведуIцие
занятиrI, текущие отметки выставJUIют в ЭЖ соответствующего обучающегося.
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4.|4. Контроль за ведецием Элекгронного ж)фнЕrла 4 осуществляется
заведующим учебной частью и зап,rестителем дцректора по у^rебно-методической
работе еженедельно.

5.

5.1.

Обеспечение процесса функционирования Электронного журнала
Организацию бе сперебойного функционир ования Электронно го журн ап а

успеваемости и надJIежатцего формированшI первичЕьтх баз данных осуществляет
администратор системы.

5.2. Ежегодно, в срок до 5 сентября учебного года, осуществляется

формирование баз данньtх:
- учебные периоды на всех ступенях обучения;
- график каникул на текущиЙ учебныЙ год;
- расписaш{ие звоIlков;
- расписание занятий дIя всех видов образовательных услуг на основе уrебньтх

планов;
- список работников (1^lетные записи преподавателеЙ и кураторов);
- распределение rIебной нагрузки педагогических работников;
- занятия преподавателя/мастера производственного обуlения;
- список групп;
- список студентов групп;
- перечень учебных

соответствии с Оп;
дисциплин/профессион€Lпьных модулеЙ(МДК) в

- учебныЙ план с у{етом его специфики в соответствии с требованиями ФГОС
СПО по специ€tльности/профессии;

5,3. Ответственный секретарь приемной комиссии выгружает списки
первокурсников из системы АИС IIРИЕМ. Специалист по студенческому составу
приводит в соответствие списки студеЕтов 2-4 курсов.

5.4. Электронный журIIЕшI успеваемости заполняется преподавателем в деЕь
проведения заIUIтия. В слl"rае болезни преподzватеJIя педагог, замещающий коJIJIеry,
заполIuIет Электронньй журнЕ[л успеваемости в уст€rновленном порядке.

5.5. Все записи в Электронном журн€rпе успеваемости ведутся на русском
ЯЗЫКе. ПО Всем 1"rебным предметам (вшrючая уроки по иностранному языку) записи
также должЕы вестись на русском языке.
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Наlд.rенование документа: <<Потrоrкение о в€дении эJIектlюнного ryрнала успевоемосIп ОГБПОУ
(Новгородскпй строптеJrьный колледх())
Условное обозначение: СМК-П- l35
Соотве'IчвусгГОСТ РИС0 9001-2015 (4.4.le 5.3), ГОСТР 526142-2006 (п. 5.5. l )

5.6. При делении группы Еаподцруппы зiшиси ведутся по каждой подгруппе.
5.7. В конце учебного года осуществJuIется перенос данных Электронного

}qaрнала на бумахный носитель (с двух сторон Листа), отображая списки группы,
оценки, посещаемость, пройденные темы и задzrЕие на дом, результаты аттестации.
На предметной странице, где записывается пройденный материал, преподаватель

цроизводит запись: <Програп/rма выполнеЕa>) и укЕвывает число проведеЕных заrrятий
(по IIJIaHyD и <фактически>> или <<Не пройдены следующие темы...> и заверяет это
личной подписью.

6. Права п ответственноgIь
б.lПрава:

- пользователи имеют прaво доступа к электронЕому журнаJry успеваемости
ежедневно и цруглосуточЕо;
_ все пользователи имеют право на своевремеЕные консультации по вопросalм

работы с электронным журнапом успеваемости;
кураторы имеют право информироватъ родителей о состо янии успеваемости и

посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данньD(
электронного журнЕша успеваемости.
- в сJIr{ае выполЕения (невыполнения) данного Положения админисц)ация
Колледка ocT€lBJuIeT за собой право примеЕения мер пооцрительного и

дисциIшиЕарЕого характера в соответствии с законодательством Российской
Федерации, локаJIьными актами Колледда.

6.2. ответственность:
- ответствеЕность за своевременIIое утверждение учебного плаЕа,
педaгогической нагрузки на следующий 1^rебный год, тарификационной ведомости,

расписаЕия, а также заверение бумажньп< копий электронцых журЕ€uIов успеваемости
возлагается Irа директора;

ответственностъ за своевременное формирование отчётности и проведение
аЕаJIиза качества работы преподавателей с Электронным журнаJIом успеваемости, а
также за правильность переноса по окончании учебного года данных электронного
яýaрнала успеваемости на бумажный носитель и передачу бумажных копий
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Наш,rенование документа: (Поло]кенпе о веденп1l тIектрошшого жypнaJla успеваемостп ОГБПОУ
<<Новгородскпй строптеJrьныИ колледrк))
Условное обозначение: СМК - П - 135

СоотвеЕrв}mГОСГРИСО9001_2015 (44.1е, 53), ГОСТР 52614.2-2Фб (п. 5.5.1)

электронных журналов в установленном порядке для архивного храненIбI,
возлагается Еа заведующего 1"rеббной частью;
- ответственность за организацию об1..rения и проведение консультаций (при
необходимости) по работе с элекц)онным журнаJIом успеваемости преподавателей,
кураторов и родителей несёт администратор системы;
- ответственность за ЕерЕвглашение персональньIх данных пользователей
электроЕIIого журнала успеваемости и электронного дневника несут все уlастники
обрщовательного процесса;
- ответственность за осуществление систематической проверки и оцениваЕие
знаний обуrающихся, отметку отсутствующих в электронном журнапе успеваемости,
своевременное и в полном объёме прохождение плЕIнирования рабочих проlрЕлI\,Iм, а
также своевременное устранение замечаний по ведению электронного журнЕшIа

успеваемости, возлЕгается на преподаватепя;
- ответственность за достоверность и акту€шьность списков групп и информации
о студентах их родитеJUIх (законных представителях), своевременное

родителеЙ (законных представителеЙ) обучающихся обинформирование

успеваемости и посещаемости через отчёты, сформированные на основании данньж
электронного журнarла, а также о возможности поJryчения данной информации в
элекц)онном виде возлагается на администратора системы и 1..rебную часть
Колледда;
- ответственность за хрaлнение реквизитов доступа в электронный журна.п в
недоступIIом дJUI других JIиц месте, а также за утрату выданных реквизитов,
повлекrrц/ю доступ в систему других лиц, несёт пользователь (владелец реквизитов).

7. Хранение журнала

7,|. Хранение Электронного журнала успеваемости осуществляется на
элекц)онном и буплахном носителе.

7.2. Выгрузка Электронного журн€ша успеваемости из системы на
элекгронный носитель и послед/ющ€ш его распечатка осуществляется по окончЕlнии

уrебного года.
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7 .з. Выгрузка и распечатка Электронного журнала успеваемости по
окоIгIании учебного года осуществJIяется админисц)атором системы после проверки
журнала заместителем дцректора по уrебно-методической работе, но не позднее 10

июJIя тек)дцего года.
7.4. После проверки Электронного журнала успеваемости заместитель

директора по уrебно-методической работе цроизводит з.шись: <Журнал проверен и
принrIт для сдачи в архив. ,Щата. Подпись).

7.5. Распечатанный Электронный журнал успеваемости по окоЕчании

1"rебного года црошивается документоведом, с указанием количества пропмтьD(,
пронр{ерованных и скрепленных печатью листов в прошитом документе (<Прошито,
прону!(еровано и скреплено печатью листа(ов).>). .Щанная запись заверяется печатью
и подписью директора Коrтледжа с указанием даты подписания. Подпись должЕа
быть отчетлива и рarзJIичима. Печать должЕа охватывать как стикер, так и сам лист
переплета.

7,6. Хранение Электронных х(урЕЕллов на электронных и бумахньuс носителях
осуществляется в течение 5 лет в архиве Коrшеджа.

7.7. По истечении 5 лет из журЕалов изымаются сводные ведомости

успеваемости, брошюруются, скрешшются подписью директора и печатью

)чреждения, и храшIтся в архиве не мецее 25 лет.
7.8. Электронrrое храЕение архивньIх данных осуществляется минимум на

llByx р€r}личных носителл(, храIUIщихся в разных помещеIIиJIх.
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