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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

в целях обеспечения использования автоматизированной информационной 

системы «Электронный журнал» в ГБПОУ МО «Серпуховский колледж» 

(далее – колледж), которая представляет собой распределенную систему 

хранения и обработки данных, функционирующую на основе протоколов 

общедоступной сети Интернет.  

1.2. Автоматизированная информационная система предназначена для 

стандартизации делопроизводства; перевода услуг в электронный вид; 

сокращения бумажных потоков документооборота и перехода на безбумажное 

делопроизводство; повышения эффективности процесса управления за счет 

оперативности в получении более достоверной информации и сокращения 

времени принятия решения, постановки задач, контроля исполнения. 

1.3. Электронный журнал – это комплекс программных средств, включающий 

базу данных и средства доступа к ней, размещенный в сети Интернет.  

1.4. Электронный журнал учебных занятий является частью информационной 

системы колледжа и основным документом учета учебной работы группы. 

1.5. Заполнение журналов в автоматизированной информационной системе 

вводится для всех учебных групп колледжа. 

1.6. Ведение журналов в автоматизированной информационной системе 

является обязательным для каждого педагогического работника колледжа, 

использующего данную форму педагогической документации по должности. 

1.7. Записи в электронном журнале признаются как записи в бумажных 

журналах. 

1.8. Пользователями автоматизированной информационной системы являются 

все участники образовательного процесса. 

1.9. Поддержание информации, хранящейся в автоматизированной 

информационной системе, в актуальном состоянии является обязательным для 

всех пользователей. 

1.10. Внедрение автоматизированной информационной системы обеспечивает 

возможность:  

- автоматизации процесса управления качеством образования на всех уровнях;  

- создания полной региональной базы данных на всех участников 

образовательного процесса в сфере профессионального образования;  

- получения данных для формирования статистической и аналитической 

отчетности любого уровня;  

- оценки качества деятельности органов управления и профессиональных 

образовательных организаций, педагогических работников;  



- получения информации для построения портфолио обучающихся и 

работников профессиональных образовательных организаций;  

- проведения широкомасштабного мониторинга различной направленности. 

1.11. Автоматизированная информационная система используется для 

решения следующих задач:  

- автоматизация учета и контроля процесса успеваемости, хранение данных об 

успеваемости и посещаемости обучающихся;  

- контроль выполнения рабочих программ;  

- оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем 

дисциплинам, междисциплинарным курсам, профессиональным модулям;  

- повышение объективности промежуточных и итоговых отметок;  

- автоматизация создания периодических отчетов педагогических работников 

и администрации;  

- прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и группы в целом;  

- оперативное информирование родителей и обучающихся об успеваемости, 

посещаемости, домашних заданиях по различным дисциплинам, 

междисциплинарным курсам и профессиональным модулям в режиме on-linе. 

 

2. Правила работы в автоматизированной информационной системе 

2.1. Все действия по работе в автоматизированной информационной системе 

ведутся в соответствии с политикой в отношении обработки персональных 

данных. 

2.2. Заведующие структурными подразделениями контролируют заполнение 

руководителями групп реестров в автоматизированной информационной 

системе.  

2.3. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к 

автоматизированной информационной системе в следующем порядке:  

- педагогические работники, руководители групп, администрация получают 

реквизиты доступа у администратора автоматизированной информационной 

системы;  

- родители (законные представители) и обучающиеся получают реквизиты 

доступа (логин и пароль) через заведующего структурным подразделением. 

2.4. Педагогические работники ежедневно аккуратно заполняют данные о 

проведенных учебных занятиях (записывают темы занятий), об успеваемости 

(указывают виды работ на занятии и отметки по каждому виду работ), о 

посещаемости обучающимися учебных занятий, домашних заданиях 

(коллективных и индивидуальных). 

2.5. Заместитель директора по учебной работе организует регулярный 

контроль за ведением электронных журналов.  



2.6. Заместитель директора по учебно-производственной работе организует 

регулярный контроль за ведением электронного журнала учета обучения по 

учебной и производственной практикам. 

2.7. Обучающемуся доступна для просмотра информация только об его 

успеваемости, посещаемости и расписании. 

2.8. Родителям (законным представителям) доступна для просмотра 

информация об успеваемости, посещаемости и расписании только своего 

ребенка.  

2.9. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

автоматизированной информационной системой под логином и паролем 

педагогического работника или другого пользователя.  

 

3. Права и обязанности участников образовательного процесса при 

работе с автоматизированной информационной системой 

3.1. Администратор автоматизированной информационной системы имеет 

право:  

- создавать логины и пароли всем участникам образовательного процесса для 

доступа в личный кабинет;  

- производить настройку системных параметров, в том числе подключение 

или импорт внешних массивов данных, экспорт внутренних массивов данных 

(списочные составы пользователей, обучающихся, предметов и т.д.);  

- вести учетные записи (создание и редактирование) пользователей; 

- редактировать профили пользователей;  

- осуществлять администрирование в части базовых настроек основных 

разделов, характеризующих образовательный процесс. 

3.2. Администратор электронного журнала обязан:  

- организовать систему консультационной поддержки пользователей;  

- обеспечивает право доступа различным категориям пользователей;  

- обеспечивает функционирование автоматизированной информационной 

системы;  

- открывает учебный год: вводит в систему перечень групп, сведения о 

руководителях групп, список педагогических работников, режим работы;  

- организует обучение работе с автоматизированной информационной 

системой.  

3.3. Заместители директора по учебной и учебно-производственной работе 

имеют право:  

- просматривать журналы теоретических занятий и учета обучения по 

профессиональным модулям групп без права редактирования;  

- распечатывать страницы журналов теоретических и практических занятий;  



- обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с 

автоматизированной информационной системой. 

3.4. Родители (законные представители) обучающихся имеют право:  

- на свободный доступ к электронному журналу;  

- получать реквизиты доступа (логин и пароль) у заведующего отделением;  

- получать консультативную помощь 

3.5. Родители (законные представители) обучающихся обязаны:  

- нести персональную ответственность за сохранность своих реквизитов 

доступа к системе (логин и пароль);  

- своевременно сообщать об изменении своих персональных данных и данных 

ребенка;  

- просматривать успеваемость и посещаемость своего ребенка, сведения о 

домашних заданиях;  

- осуществлять контроль за выполнением домашних заданий и заданий для 

самостоятельной работы; 

- своевременно информировать руководителя группы о причине отсутствия 

обучающегося.  

3.6. Педагогический работник имеет право:  

- просматривать и фиксировать сведения в автоматизированной 

информационной системе только в тех группах и по тем 

дисциплинам/междисциплинарным курсам/профессиональным модулям, в 

которых преподает;  

- получать своевременную консультацию по вопросам работы с 

автоматизированной информационной системой; 

- обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с 

автоматизированной информационной системой.  

3.7. Педагогический работник обязан:  

- пройти обучение по работе в автоматизированной информационной системе;  

- аккуратно и своевременно заполнять данные о проведенных учебных 

занятиях, успеваемости, посещаемости обучающимися учебных занятий, 

домашних заданиях;  

- заполнять электронный журнал в день проведения учебного занятия в 

соответствующей группе;  

- систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также 

отмечать посещаемость в электронном журнале в день проведения учебного 

занятия в соответствующей группе; 

- вести все записи домашних заданий по всем учебным дисциплинам 

(профессиональным модулям, междисциплинарным курсам) на русском языке 

понятно, полно, своевременно и корректно для обучающихся и их родителей 



(законных представителей) с обязательным указанием не только тем занятий, 

но и практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий;  

- указывать виды работ на учебном занятии;  

- записывать содержание домашнего задания и характер его выполнения, 

страницы, номера задач и упражнений, практические работы;  

- обеспечивать накопляемость оценок обучающимися;  

- при делении группы на подгруппы записи вести индивидуально каждым 

педагогическим работником, ведущим подгруппу;  

- нести персональную ответственность за сохранность своих реквизитов 

доступа, исключающую подключение посторонних.  

4. Общие правила ведения учета 

 Работа с электронным журналом в колледже проводится на основе 

распределенных прав и обязанности участников образовательного процесса 

при работе с информационной системой. 

 Ведущий программист, ответственный за техническое сопровождение 

электронного журнала в срок до 5 сентября каждого учебного года 

осуществляет в информационной системе формирование разделов, 

характеризующих образовательный процесс. 

 Заведующие структурными подразделениями в течение года 

контролируют правильность ведения ЭЖ и достоверность в нем данных. 

 Преподаватель работает в информационной системе в своем личном 

кабинете на страницах электронных журналов учебных групп, учебных 

потоков, обучающихся по индивидуальным учебным планам. 

 Классный руководитель (куратор) контролирует результаты 

образовательного процесса, просматривая журнал своей группы по всем 

предметам без права редактирования. 

 Преподаватель ежедневно отмечает посещаемость, проверяя и оценивая 

знания обучающихся, выставляет оценки в электронный(-ые) журнал(-ы). 

Оценки за урок должны быть выставлены во время проведения урока или в 

течение текущего учебного дня. Оценки за контрольную работу выставляются 

преподавателем в соответствии с разработанными требованиями. В случае 

пропуска обучающимся урока по  болезни или иным уважительным причинам 

зачет пропущенных тем проводится преподавателем, и на основании 

протокола сдачи оценка выставляется в Электронный журнал в 

соответствующую тему, при этом информация о пропуске урока остается 

зафиксированной в комментариях (особых отметках). 

 Преподаватель заполняет темы уроков, в соответствии с календарно- 

тематическим планированием, указывает виды работ, за которые 

обучающийся получает оценку (отметку). 



 Преподаватель в графе «Домашнее задание» записывает содержание 

домашнего задания и характер его выполнения, страницы, номера задач и 

упражнений, практические работы (в случае, если домашнее задание 

задается). Внесение в журнал информации о домашнем задании должно 

производиться во время проведения урока или в течение 1.5 часа после 

окончания занятий в данной конкретной группе. 

 Внесение информации об обучающихся, отсутствующих на уроке, 

должно производиться каждым преподавателем по факту в день проведения. 

 В том случае, если урок проводился другим преподавателем вместо 

основного, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной 

записи. 

 Преподаватель выставляет оценки за контрольную работу в рамках 

внутреннего мониторинга качества образования (внутреннего контроля) в 

течение 3 дней со дня ее проведения. 

 Преподаватель выставляет оценки за письменную работу   в течение 

одной недели со дня ее проведения. 

 Преподаватель выставляет оценки в рамках промежуточной аттестации 

обучающихся каждому обучающемуся своевременно в соответствии с 

графиком учебного процесса. 

 Сводная ведомость учета результатов промежуточной и итоговой 

аттестации обучающихся формируется автоматически в режиме реального 

времени. Для использования данных из электронной формы в качестве 

документов сводные ведомости выводятся на печать, заверяются и 

архивируются в установленном порядке. 

 Архивное хранение учетных данных в электронном виде 

предусматривает контроль за их целостностью и достоверностью на 

протяжении всего срока эксплуатации информационной системы. 

 Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная 

ведомость должна быть передана в архив сразу по завершении ведения учета 

в соответствующем журнале успеваемости. 

5. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на 

бумажных носителях 

 В случае необходимости использования Данных ЭЖ из электронной 

формы в качестве печатного документа информация выводится на бумажном 

носителе и заверяется в установленном порядке. Архивное хранение учетных 

данных на бумажных носителях должно осуществляться в соответствии с 

действующим Административным регламентом Рособрнадзора, 

утвержденным приказом Минобрнауки России от 21 января 2009 года № 9 «Об 



утверждении Административного регламента исполнения Федеральной 

службой по надзору в сфере образования и науки государственной функции 

по осуществлению надзора за полнотой и качеством осуществления органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации полномочий 

Российской Федерации в области образования, переданных для 

осуществления органам государственной власти субъектов Российской 

Федерации». 

 Сводная ведомость итоговой успеваемости группы за учебный год 

выводится из системы учета в том виде, который предусмотрен 

действующими требованиями архивной службы. Если данные по учебному 

году хранятся в электронном виде, сводная ведомость может быть передана в 

архив сразу по завершении ведения учета в соответствующем классном 

журнале. 

 Директор колледжа обязан обеспечить хранение: 

 журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных 

носителях - 5 лет, в целях хранения на бумажных носителях - один раз в год, 

по окончании учебного года, но не позднее 30 июня выводить на печать 

электронную версию журнала успеваемости, прошивать и скреплять 

подписью руководителя и печатью организации; 

 изъятых из электронных журналов успеваемости обучающихся сводных 

ведомостей успеваемости на электронных и бумажных носителях - 25 лет, в 

целях хранения на бумажных носителях - один раз в год, по окончании 

учебного года, но не позднее 30 июня выводить на печать электронную версию 

сводных ведомостей успеваемости, прошивать и скреплять подписью 

руководителя и печатью организации. 

6. Общие ограничения для участников образовательного процесса при 

работе с информационной системой, обеспечивающей предоставление 

услуги. 

6.1 Участники образовательного процесса несут личную ответственность за 

дискредитацию своих учетных записей и не имеют права передавать   

персональные логины и пароли для входа в ЭЖ другим лицам. Передача 

персонального логина и пароля для входа в информационную систему другим 

лицам влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

6.2 Участники образовательного процесса соблюдают конфиденциальность 

условий доступа в свой личный кабинет (логин и пароль). 

6.3 Участники образовательного процесса, в случае нарушения 

конфиденциальности условий доступа в личный кабинет, уведомляют в 

течение не более чем 1 часа с момента обнаружения факта нарушения 



заместителя директора по учебно-воспитательной работе, службу технической 

поддержки и информационно-коммуникационных систем. 

6.4 Все операции, произведенные участниками образовательного процесса с 

момента получения информации директором колледжа и службой 

технической поддержки о нарушении, указанном в п.6.3., признаются 

недействительными путем составления Акта о фиксации нарушения 

конфиденциальности. 
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