Положение
 о ведении электронных дневников и журналов успеваемости 
Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения средняя общеобразовательная школа №6 г. Канска
1. Общие положения

1.1 Положение о ведении электронных дневников обучающихся и журналов успеваемости  МБОУ СОШ № 6 г. Канска определяет назначение, понятие, цели, задачи, требования, организацию, работу электронного журнала успеваемости образовательного учреждения и принципы предоставления электронного дневника получателю, а также регламентирует их функционирование и информационное наполнение.
1.2 Электронный журнал успеваемости является программным комплексом для хранения и обработки информации об успеваемости обучающихся, содержания и ходе образовательного процесса, включающим базу данных и средства доступа к ней и ориентированный для применения в МБОУ СОШ № 6 г. Канска. 

1.3 Контроль над функционированием и информационным наполнением электронных журналов успеваемости обеспечивается рабочей группой: администратор электронного журнала; заместитель директора по УВР, учителя.
1.4. Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного дневника учащегося и Электронном классном журнале в актуальном состоянии, является обязательным для каждого учителя и классного руководителя;
1.5. Результатом работы по информационному наполнению электронных журналов успеваемости МБОУ СОШ № 6 г. Канска является предоставление пользователю актуальной и достоверной информации в форме электронных дневников обучающихся. Актуальность и достоверность информации, предоставляемой получателю электронного дневника, обеспечивается регулярным обновлением. 
1.6 Пользователями Электронного дневника учащегося являются: администрация школы, учителя-предметники, классные руководители, ученики и родители. 

1.7. Электронный дневник содержит информацию, не противоречащую законодательству Российской Федерации.
1.8. Конфиденциальность предоставляемой информации обеспечивается за счёт авторизированного доступ к информации в электронном дневнике, ограниченной сведениями об обучающемся, для которого получатель является родителем (законным представителем).

1.9. Ответственность за содержание информации, представляемой в форме электронного дневника, несёт руководитель МБОУ СОШ № 6  г. Канска.

1.10. Информирование родителей (законных представителей) о возможности получения информации о текущей успеваемости обучающихся в форме электронного дневника производится классным руководителем. 

     2. Электронный классный журнал служит для решения следующих задач:

2.1. Целью ведения электронных дневников и электронных журналов успеваемости является оперативное и объективное информирование родителей (законных представителей) о ходе и содержании образовательного процесса, а также о результатах текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся.

2.2. Электронный журнал успеваемости и электронный дневник используются для решения следующих задач:

2.2.1. Формирование единой инфраструктуры информационных ресурсов школы.

2.2.2. Формирование дополнительных информационно-коммуникационных компетенций участников образовательного процесса.

2.2.3. Создание условий для взаимодействия участников образовательного процесса.

2.2.4. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся.

2.2.5. Обеспечения оперативного доступа к отметкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время.

2.2.6. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.

2.2.7. Систематическое и своевременное информирование родителей (законных представителей) обучающихся о ходе образовательного процесса, об успеваемости и посещаемости их детей.

2.2.8. Обеспечение оперативного контроля над успеваемостью обучающихся и посещением ими учебных занятий со стороны родителей (законных представителей).

2.2.9. Контроль выполнения образовательных программ согласно учебного плана школы на текущий учебный год.
3. Правила и порядок работы с Электронным дневником учащегося и Электронным классным журналом

3.1. Правила и порядок работы с электронным дневником:

3.1.1. Электронный дневник обучающегося представляет совокупность сведений:

· сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание занятий на текущий учебный период; 

· перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на учебных занятиях текущего учебного периода; 

· результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об отметках, сведения о тематике занятий и видов работ, по результатам которых получены отметки; 

· сведения о посещаемости учебных занятий обучающихся за текущий учебный период.

3.1.2. Родители (законные представители) обучающихся получают реквизиты доступа к электронному дневнику своего ребенка у классного руководителя.

3.1.3. Родители (законные представители) обучающихся имеют доступ только к собственным данным и используют электронный дневник для его просмотра.

3.2. Правила и порядок работы с электронным журналом успеваемости:

3.2.1. Администратор электронного журнала устанавливает ПО, необходимое для работы электронного журнала успеваемости, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно- аппаратной среды.

3.2.2. Пользователи Системы, имеющие право оценивать образовательные результаты обучающихся, члены рабочей группы по контролю над функционированием и информационным наполнением электронных журналов успеваемости получают реквизиты доступа к электронному журналу успеваемости у Администратора электронного журнала.

3.2.3. Учителя своевременно заносят темы учебных занятий, данные об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях.

3.2.4. Заместитель директора по УВР осуществляет периодический контроль над ведением электронного журнала успеваемости.
4. Права и обязанности, ответственность сторон

4.1. Права:

4.1.1. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно.

4.1.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом успеваемости.

4.1.3. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала успеваемости.

4.1.4. В случае выполнения (невыполнения) данного Положения администрация МБОУ СОШ №6 г. Канска оставляет за собой право применения мер поощрительного и дисциплинарного характера в соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными актами.

4.2. Обязанности:

4.2.1. Учитель обязан:

а) Заполнять электронный журнал в день проведения учебного занятия.

б) В случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замены учебных занятий).

в) Обеспечивать накопляемость отметок, которая зависит от недельной нагрузки учителя и должна соответствовать порядку указанному в приложении №1 данного Положения.

г) Ежемесячно и по окончании четвертей устранять замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по УВР.

д) Своевременно выставлять отметки в графе того дня (числа), когда проведено учебное занятие. Отметки за письменные работы выставлять в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ (в течение 3-х дней).

е) Систематически заносить в электронный журнал задание на дом в соответствии с порядком описанном в Приложении №1 данного положения.

ж) Нести ответственность за реализацию программы учебного предмета в полном объёме.

з) Отмечать в электронном журнале отсутствие обучающегося (Н).

и) Нести ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.

4.2.2. Администратор электронного журнала обязан:

а) Нести ответственность за техническое функционирование электронного журнала, а так же резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае необходимости.

б) Организовать постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным журналом учителей, классных руководителей и родителей по мере необходимости.

в) Ежемесячно проводить анализ ведения электронных журналов и передавать его для дальнейшей обработки заместителю директора по УВР.

г) Своевременно вносить изменения фактических анкетных данных обучающихся, их родителей (по информации от классных руководителей) и учителей в электронный журнал.

д) Своевременно вносить изменения расписания (замены) в электронный журнал.

е) Своевременно вносить изменения состава групп и классов в электронный журнал.

ж) Осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и электронный перевод учащихся из класса в класс по приказу директора.

з) регулярно производить резервное копирование электронного журнала и сохранение копий на сервере.

4.2.3. Заместитель директора по УВР обязан:

а) Осуществлять периодический контроль над ведением электронного журнала успеваемости.

б) До 20 числа каждого месяца передавать специалисту по кадрам лицея информацию о фактически отработанном рабочем времени учителей в соответствии с тарификацией и с учетом замен.

в) Регулярно составлять отчеты по работе учителей с электронными журналами успеваемости учащихся на основе анализа ведения электронных журналов, предоставленного администратором электронного.

4.2.4. Специалист по кадрам:

а) Ежемесячно составляет табель рабочего времени в соответствии с полученной информацией.

4.2.5. Классный руководитель обязан:

а) Нести ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся и их родителях. Должен предоставить анкетные данные родителей и учащихся администратору электронного журнала. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений информировать администратора электронного журнала.

б) Еженедельно с помощью инструмента «Журнал за неделю» проставлять в электронном журнале пропуски по болезни учащихся своего класса. Пропуск по болезни отмечается строчной буквой «б».

в) предоставлять по окончании четверти заместителю директора по УВР отчеты об успеваемости и посещаемости обучающихся класса на бумажных носителях.

г) Нести ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.

4.2.6. Руководитель МБОУ СОШ №6 г. Канска обязан:

а) Организовать постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, по мере необходимости.

5. Отчетные периоды

1. Один раз в месяц проводится анализ ведения электронных журналов успеваемости.

2. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце каждой четверти и года.
Приложение № 1

Инструкция по ведению электронного журнала.

1. Организация работы с журналом.

1.1. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.

1.2. В случаях проведения с учащимися занятий в санаториях, больнице (при наличии справки с текущими отметками за обучение) классный руководитель ставит в известность учителя-предметника, который учитывает результаты обучения при выставлении итоговых отметок. Классный руководитель хранит данную справку у себя до конца текущего учебного года.

2. Ведение журнала учителем - предметником.

Учитель - предметник заполняет журнал в день проведения урока. Запрещается записывать темы уроков заранее на предстоящий период времени, а также записывать их задним числом. Урок, не зафиксированный в журнале, считается не проведенным и может быть не зачтен при оплате работы педагога.

2.1. Формулировка тем должна соответствовать календарно-тематическому плану рабочей программы по предмету. Сокращения допускаются: ТБ (техника безопасности), ОРУ (общеразвивающие упражнения), ОФП (общефизическая подготовка).

2.2. В графе «Домашнее задание к следующему уроку» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы, например: «Повторить...»; «Составить план к тексту «_», «Составить (или) заполнить таблицу __», «Выучить наизусть _», «Ответить на вопросы _», «Домашнее сочинение __ », «Реферат _», «Сделать рисунок» и др. Столбец «Домашнее задание к следующему уроку» не должен содержать незаполненных строк, возможна запись «не задано».

При сдвоенных учебных занятиях домашнее задание записывается следующим образом: на первом учебном занятии в графе «Домашнее задание к следующему уроку» записывается «не задано», на втором учебном занятии в графе «Домашнее задание к следующему уроку» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений.

2.2.Отметки за устный ответ выставляются в день их получения. Не допускается выставление неудовлетворительных отметок за один урок по текущей теме более 1/3 от числа учащихся. Отметки за письменную работу выставляются в графу, соответствующую дате ее проведения. Не допускается выставление отметки «2» после «н».

2.3. Между контрольными работами и зачетами обязателен текущий контроль успеваемости учащихся по изучаемой теме путем устного опроса. Педагог-предметник обязан планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки в журнале на каждом уроке. В случае оценивания знаний обучающегося отметкой «2», учитель обязан повторно опросить его в течение 2-3 ближайших уроков по пройденной теме и зафиксировать отметку в журнале рядом с отметкой «2» . Следует помнить, что выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после отсутствия обучающихся (трех и более уроков), после болезни или по другой уважительной причине формирует негативное отношение к учению и учебным предметам и снижает мотивацию к учебно-познавательной деятельности.

2.4. Каждый учитель несет ответственность за полное прохождение программы по предмету и выполнение практической части. В конце каждого зачетного периода учитель-предметник представляет отчет о степени реализации учебной программы. В случае несоответствия количества часов по учебному плану и фактически проведенных часов учитель-предметник составляет объяснительную записку о причинах этого несоответствия.

2.5. Итоговые отметки за каждый зачетный период (четверть, полугодие) выставляются, по показателю «Средний взвешенный балл» по следующим критериям выставления отметок (согласно правилам арифметического округления):

«Средний взвешенный балл» ниже 2, 55 = отметка «2»

«Средний взвешенный балл» равный 2, 55 и выше = отметка «3»

«Средний взвешенный балл» ниже 3, 55 = отметка «3»

«Средний взвешенный балл» равный 3, 55 и выше = отметка «4»

«Средний взвешенный балл» ниже 4, 55 = отметка «4»

«Средний взвешенный балл» равный 4, 55 и выше = отметка «5»

Отметка «н/а» («не аттестован») выставляется только в случае пропуска учащимся более 2/3 учебных занятий.

2.6. Для предметов НРК, программы которых рассчитаны на одно полугодие, отметка ставится по четвертям, в конце изучения курса выводится годовая отметка.

2.7. В конце учебного года учитель-предметник на предметной странице выставляет отметки следующим образом:

- во 2-8-х классах: 4 четверть, год;

- в 9-х классах: 4 четверть, год, экзамен, итог;

- в 10-11 классах: 2 полугодие, год;

3. Заполнение журналов по отдельным предметам.

При заполнении журнала по отдельным предметам следует учитывать следующие особенности:

3.1. По иностранному языку, технологии, информатике класс делится на две подгруппы. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.

3.2. Если программа и календарно-тематический план по предмету предполагают проведение лабораторных, практических, контрольных работ, то они записываются в следующей формулировке (возможны сокращения):

* Лабораторная (практическая) работа по теме «…»; / Л.р. № 1 «…..»/ Пр.р. № 1 «…..»

* Контрольная работа № 1 по теме «…»;

* Зачет по теме «…»;

* Диктант по теме «……»;

*Обучающее (контрольное) изложение (сочинение) по теме…;

Аналогично записывается:

*Обобщение по теме «….»

* Повторение по теме «….».

3.3. По предметам Литература (за сочинение) и Русский язык (за контрольный диктант с грамматическим заданием) допускается запись в одной клетке двух отметок в графе, соответствующей дате записи урока.

Отметки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в одну колонку, а в графе «Тема урока» делать запись в соответствии с календарно-тематическим планированием и фиксацией чтения наизусть, например: «Чтение наизусть. Изображение природы в стихотворении Ф. И. Тютчева».

