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об о р г а н и з а ц и и  ра б оты  с э л е к т р о н н ы м  ж у р н а л о м

1. О б щ и е  пол ож е ния
1.1. Настоящее ^положение об организации работы с электронным журналом 
в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении средней 
общеобразовательной школе № 4 г. Сальска (далее -  Положение) разработано в 
соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 №  273-ФЗ «Об образовании в 
Российск ой Федерации».
! .2. I (сложение определяет правила работы и единые требования по ведению электронного 
журнала в МБ О У COI1I № 4 г. Сальска (далее -  Школа).
Пл. Электронным журналом (далее -  ЭЖ) называется комплекс программно-аппаратных 
среде IB. включающий базы данных и средства доступа и работы с ними (программно­
аппаратную инфрас труктуру, сервисы информационного взаимодействия).
1А  Электронный дневник -  раздел ЭЖ, представляющий собой индивидуализированную 
выоорку данных из ЭЖ о ходе и результатах обучения конкретного ученика.

^  средеIво индивидуального учета результатов освоения образовательных
upoipa.MM. Он относится к учебно-педагогической документации. Аккуратное, точное и 
своевременное ведение его обязательно для каждого сотрудника Школы, в обязанности 
ко I opoi о входит работа с )Ж. Доступ к персональным страницам дневника имеют родители 
(законные представители) обучающегося, обучающийся, администрация Школы (директор 
Школы, заместители директора), учителя, классные руководители; администратор ЭЖ.
1.6. Принципами работы с ЭЖ являются:
- соолюдеппе прав и свобод участников образовательных отношений;
- достоверность и полнота информации, содержащейся в ЭЖ;
- \пификацпя данных, содержащихся в ЭЖ. и документированной информации Школы; 

киши а данных, содержащихся в ЭЖ. от неправомерных и противоправных действий.
^ сдснис -нейронн ы х форм учета образовательной деятельности и результатов 

образовательной деятельности (ЭЖ) является составной частью работы по ведению 
электронного документооборота в Школе.
1.8. ЭЖ является частью информационной системы Школы.
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 Школы и технического специалиста.
2. На зн а ч ен и е  ЭЖ
0Ж используется для решения следующих задач:
2.1. Создани с/ввод, систематизация, использование и хранение данных о ходе
ооравоваюдыюп и внезр, ой деяге.дьмости в Школе, в том числе об Успеваемости и
11 о с е т а  е ч о с т и v ч а I ц и х е я.



2.2. Оформление информации, хранящейся в базе данных, в виде документа на бумажном 
носителе.
2ы>. Обеспечение оперативного доступа родителей (законных представителей) 
обучающеюся, администрации Школы (директора Школы, заместителей директора), 
учи 1 слеп, классных руководителей к отметкам за весь период ведения журнала по всем 
предметам в любое время.
2.4. Лыомагизацмя создания отчетной документации учителей и администрации.
2.5. С вое времен нос информирование родителей (законных представителей) по вопросам 
успеваемости, индивидуальных результатов и посещаемости их детей.
2.6. Информирование учащихся о ходе образовательной и внеурочной деятельности 
посредс твом данных в ЭЖ.
2.7. Контроль за реализацией образовательных программ, в том числе учет: 

проведенных занятий, в т.н. занятий внеурочной деятельности; 
домашних заданий и объема нагрузки на обучающихся:

-  резулы аю в освоения образовательной программы учащимися (успеваемость); 
посещаемости занятий учащимися; 
динамики успеваемости учащихся; 
реализации образовательной программы.

7. П р а в и л а  р а б о т ы  с Э Ж

.4 К Ведение ЭЖ обязательно для каждого педагога, классного руководителя, а также тех 
работников Школы, в чьи функциональные обязанности это включено.

Поддержание в актуальном состоянии информации, хранящейся в базе данных ЭЖ 
является осязательным. 5

' чс! | х и | | ™ 1ШИ «Ф а-ювитоьных программ и осуществления образовательной 
(олельносгп всд сся  всеми пела, 01 плоскими работниками Школен

6.4. Распределены сн ятий  по предметам и закрепление их за учителями осуществляется 
ты основании учебного плана и распределения педагогической нагрузки. 
j .5 Ввод в ЭЖ дат проведения занятий в соответствии с расписанием занятий, тем уроков 
и занятии внеурочной деятельности, заданных домашних заданий, отметок обучающихся и 
сведении оо отсутс твии учащихся на уроках осуществляется учителями ежедневно
J,()- Инсссиие в ' )Ж информации об отметках обучающихся и сведений о 
11рису гствии/отсутствии учащихся должно производиться в день проведения занятия не 
позднее I /щи.

-'■л Школа гараншруе, > чап.и.мся и их роли, елям (законным представителям) возможность
I’" L'pa | ' ! l|i!10 1к’:1>’чи,ь •■"Формап.по о Iек\шей успеваемости и посещаемости учащегося через ЭЖ.

" р" liaiclimi J/K 1'ТГ,клым пелаюгом (учителем) должно соблюдаться единообразие 
" llkuhu,ml -. 'риалов в пае,п ,ем приведенных уроков, занятий внеурочной тсятс ,внести

С Ра00ЧСЙ "Р” » ™ *  по предмету, в т.п. внеурочной деятельности), 
ыиавленных огмею к, пропусков уроков И записей о домаш нем  задании

•М Пользователям ЭЖ запрещается передавать свои персональные реквизиты доступа к 
ЭЖ другим лицам.

..’.10. Сотрудникам Школы запрещается допускать учащихся Школы к работе с ЭЖ. 
. П р а в и л а  ведения  учета  успеваемости  и посещ аем ости  у ч а щ и х с я

4 аоота учителя по ведению данных текущей успеваемости учащегося осуществляется 
в разделе «Классный журнал».

С ' Ж " '  1; С001ЬСТС1 с Рас|" |са|,пем занял,й вноси, в ЭЖ следующие данные: тему
л  0ГС> 1С1ВИС у ч ащ и х ся ;  отметки  учащ ихся ; д о м аш н е е  задание.

1,роВедсния!Ь ВН0СИ1 В ЗЖ  УЧСТНУЮ 3а11ИСЬ °  пР°веДенном занятии по факту в день



4.4; Учитель, заменяющий отсутствующего учителя, на время (дату) замены получает
досчуп к ЭЖ на странице отсутствующего учителя и заполняет его в установленном 
порядке.
4.5. 5 чет 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; 5

ia tlK ;ly . i > u " w i i , i ; учитель имеет право записывать только од   следующих

чЭфу'-1015 ' 4 "' <<Н>>' <<Вй- " ||>>- Лопустимо ставить несколько отметок'в одну

при контрольных мероприятиях, провидимых учителем в соответствии с тематическим 
планированием, осязательным условием проведения контроля является выставление 
отметок всем учащимся, присутствующим на уроке (исключая случаи, когда учащийся
Л а " 0С ВрОМЯ Д тсУтс'П!овал по .уважительной причине (например, по болезни).
|Ю; 11 вержденнои соо тветствующими документами);

от выставляются в графе того дня. когда проводилась данная работа-
- отметки та письменную заботу проставляются в срок не более грех рабочих дней с 

момен 1 а ее написания учащимися:

,фД ,Я; !;1 К 0 | ° Р 0 С  учащийся должен ликвидировать задолженность, не превышает о шоп 
уыоноп недели при у с л о в и и  присутствия учащегося в Школе, в течение которой
рет> штаты оценивания   ту заданий должны быть выставлены учите,ет, в  ЭЖ
4.0. > чеч посещаемости учащихся:

учиюдь обязан на каждом уроке отмечать отсутствующих учащихся;
при о ю щ е в п и  учащеюся на уроке учитель,троставляет « Ш п о  неуважительной причине 

«Ь»> - по оолезни. «11» -,ю уважительной причине; ричитю,

- учащиеся, имеющие медицинскую справку об освобождении о т  физических нагрузок
" Р" С> 1с||,(Шать па уроках физической культуры и вь„,ол,!ять индивидуальныезадания. •

4.7. Оформление темы урока, занятия внеурочной деятельности:

" °  ВеДеНИт  УЧеТа выполнения У ^бны х программ и проведенных занятий слщсс твдяс с я в разделе «1 смы уроков и задания»;
б В начале учебного года учи « ель вносит тематическое планирование по  предмету в раздел
-Э йпшированис Уроков,, на срок о, одной учебной четверти до тола. Г е н  у ч и л и

1,и,ь1" ' ,наа| ‘Р>->"ОС111 "Р" внесении в журнал тематического планирования, он может
7 / ;  Ф:ШЛ Mka''-'-sulT bxeel „о установленной форме и передать администратору ЭЖ 
для импортирования в ЭЖ;

уши ель вноси 1 в ЭЖ у,тс, нею хшись о теме урока по факту в денытрове тения-

, "Э1<1|1,11СЬВ гвглушт еоот вс ,е , нова,в теме пройденного на уроке материала 4.x. домашнее задание:

Ж А " ’ Ш" ’С1!1 ЭЖ 1,аФ'’Р ' 'а '1'„о о лоуташнем задании в день проведения занятия до 

Э " - ' ,а,Ш,0С !алан,,'ы. фиксирует содержание задания, страницы, ноу.ера задач и

ф г ; : : ' э г        ра5° ™ (пов1орить-  —  щ,а„.

, офорли,1е1 ю ш    зала" " а творческого характера, например, сделать рисунки

^ r u B ) ^ U r ' r ! b ^ , 2 ;,0K ^ ^ K r T Ce !aiWm,C' ’ СЛСЛ>ТОЩ,Ш ° бра30м: «Т - Р - с к о ;

> к  —  —  —

;;Д '  -;mkaaaaa Л1Лаааа » внос,,-, в поле ..Домашнее задание, запись «Не требуется»- 
lk домашнее задание „осле кон,рольных мероприятий, на каникулы.



4.9. Выставление итоговых отметок:
учитель выставляет отметки за отчетный период учащимся в раздел ЭЖ «Годовая 

отмен ка»;

в конце отчетных периодов выставляет отметки учащимся за четверть, полугодие год в
сроки, определенные директором Школы, но не позднее чем за два дня до окончания 
учебного периода;

' ыя обьск| 111311011 аттестации обучающихся за четверть учитель обязан выставить в ЭЖ не
менее грех отметок, а для аттестации за полугодие -  не менее пяти отметок с обязательным
учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным и практическим 
раоотам.
щ Ф у н к ц и и  II д е я т е л ь н о с т ь  пол ьзова т ел е й  Э Ж
5.1. Пользователями ЭЖ являются:

администрация Школы: директор Школы, заместители директора-
-  педагоги; ’

классные руководители;
-  администратор ЭЖ;

работники медицинской службы Школы; 
специалист кадровой службы Школы.

х2. 5 чащиеся и их родители (законные представители) являются пользователями 
ыектроипо1 о дневника.
5.0. Директор Школы утверждает: 

учебный план;

, " у ш и ,1 |, |“ к>-'о нагружу на четверть (полугодие/учебный год) не позднее чем за две 
недели до начала учеоного периода:

“  pacmicamic !аня гнй " а > ''ебнып черно.i не позднее чем за одну неделю до его чача га- 
списочный сослав учащихся классов Школы не позднее 31 августа; 
список классных руководителей не позднее 31 августа. 

х 4 - Ь м ссп п сл ь  директора Школы но учебно-воспитательной работе:
- ОС) ществдяет непосредственное руководство системой работы но ведению ЭЖ-

" °  ° К0Нча" " "  Учобчою юда по.,) чает > администратора копии ЭЖ на гаек тронном 
носи,еде информации -  оптическом диске „о классам; ->-,ск,ропном

проверенные „а работоспособность твердь,е копии ЭЖ запечатывает в конверты заверяет 
подписью, расшифровкой подписи и датой: заверяв,

:т '),„сюаа,,о, контроль за своевременностью отражения в журнале расписания и счетом 
ымещишых и пропущенных уроков (занятий).

^своевременно предоставляю, администратору ЭЖ данные для заполнения ЭЖ- схему
к'НИ51- С,ШС° К 11 з> чаемых дисциадин (предметов, для каждого класса/гренпь, све ;сн„я 

о периодах ооучсния и ат гесагшн и т.д.; -сведения

чо окончании четвертей и полугодий составляю, отчеты по работ е учит спей с ЭЖ'
“ анни учсопого гола контролируют распечатку данных” ЭЖ с резсаыатлми

7 " СШ1Я “ > " ™    !|,гми огмегками) п о ” классам и прав , вн
оформления классными руководителями; уавильноиь их

и:

осуществляют контроль за реализацией ФГОС НОО ООО и ООО- Эя ’

 -
Лея ,с.Iьнос I н КО классам, правильностью ведения ЭЖ: своевременностью отпа-генш, «

Ф Г б к  Г 'п б З п 'г -п  Г О 11”  Ж>рна-,а "сдагога.ми: своевременностью в ы с е л е н и я  
занятий-  е , Ш  , , аШП,Ш: , , a" 0 a t “ b,o отметок; отражением посещаемости

с ременным заполнением раздела домашних заданий- соответствием 
д : мап" ||,х адщ 'чп  фсбованиям „о содержанию „ обвеме. итогве , с , „нем
■*о. у чигель (педагогический работник):



^о I ражае i в )Ж ход образовательной и внеурочной деятельности в соответствии с 
образовательной программой и учебным планом;
-  ежедневно вносит в журнал сведения о занятиях по предмету (темах уроков, заданных 
домашних заданиях);

оценивает эффективность и результативность обучения учащихся по предмету (курсу, 
программе), учитывая освоение знаний, овладение умениями, развитие опыта творческой 
деятельности, познавательного интереса учащихся:

вносит данные об успеваемости учащихся, своевременно проставляет полученные 
учениками отметки, в том числе четвертные (полугодовые) и годовые;

отметки за письменные работы выставляет в сроки, предусмотренные нормами их 
проверки, по не позднее грех дней с момента проведения работы; 

ыноеи I своевременно данные о посещаемости учащихся, выполнении домашних заданий; 
заполняет )Ж как замещающий учитель (вводит данные о проведенном уроке) в 

установленном порядке при осуществлении замены.
5.6. Классные руководители:
-  контролируют ак i сальность информации об учащихся, родителях и списках своего класса 
и информируют технического специалист о любых изменениях, внесенных в журнал;
-  анализируют успеваемость и посещаемост ь уроков учащимися своего класса;

контролируют своевременность заполнения и внесения педагогами данных об 
успеваемости и посещаемости учащихся своего класса в ЭЖ;

информируют роди телей 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 инструкциям и. регламентирующими порядок использования ЭЖ;
- предоставляют по окончании каждой четверти заместителю директора по учебно- 

воспитательной работ е отчеты об успеваемости и посещаемос ти учащихся класса;
OPI анизуют оперативное взаимодействие между учащимися класса, их родителями 

(законными представителями), администрацией Школы и педагогами с помощью ЭЖ;
контролируют ежедневно регистрацию факта присутствия/отсутствия учащегося на 

занятиях.
5.7. Администратор ЭЖ образовательного учреждения:

вводит и контролирует актуальность данных учащихся Школы (Ф. И. О.. год рождения, 
пол, контакт ные данные, добавление физического лица в группу «Ученики», назначение 
учетных данных для входа в электронный дневник) (раздел ЭЖ «Ученики»);

вводи I И контролирует актуальность данных о родителях (законных представителях) 
учащихся (Ф. И. О.. с тепень 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 кон тролирует актуальнос ть данных о движении учащихся (раздел ЭЖ «11риказы 
о движениях контингента»), электронный перевод учащихся из класса/группы в 
класс/группу на основании приказов директора Школы:
-  формирует в ЭЖ списки классов (раздел ЭЖ «Классы»);
- формирует в -)Ж списки учебных групп в рамках класса/параллели (раздел ЭЖ «Группы
ооучсния»). отражает изменения в списках групп (зачисление, выбытие, перевод 
учащихся);

Ы'-0Л"|   с им формирования в ЭЖ учебного плана (раздел ЭЖ „Учебный план»,:
-  назначает учителей по предметам для каждого класса/группы в соответствии с учебным 
расписанием:

" ис1,1а1шаф' ехемы обучения гчя начальной, основной и средней школы (раз тез ЭЖ 
рафик ооучсния»): список изучаемых дисциплин (предметов,, курсов внеуронон

ДСя Iединое '"для к:ьмо10 класса гру ппы, период обу чения, период аттестации, каникулы
} копая неделя, переносы праздников: ’



формирует- в ЭЖ список классных руководителей и руководителей внеурочной 
лея IедыIости 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»);

заполняю юматические планирования по предметам (раздел ЭЖ «Качендарно- 
темаI ические планы»);

распределяет учебную нагрузку еогдасно учебному плану в соответствии е
>‘ДРЛгйенными списками учигелей-предметников. классов, учебных групп (раздел ЭЖ 
«1 асиредсление нагрузки»);

вводит данные и формирую в ЭЖ основное и скорректированные расписания занятий на 
у чеоныи период (четверть, полугодие, год) (раздел ЭЖ «Расписание занятий»),

',К'р,'ШаУ  " |v  1М ■- учебный гол. открываю новый учебный год (установка перевод в
" 0liLi" >ча,,1ЫИ к 'л Ра! |а 1 6/К -Настройка программы», подраздел «Текущий учебныйюд»);

• на-ик'часд пользова.елей ЭЖ. го есть наделяю правами доступа при открытии нового 
П|Ф ф °  UUd В t0H1BCTCIBI,H с учеопыы планом, раеписанием, приказами директора

-  у ю аиавливаю расписание звонков (раздел ЭЖ «Расписание звонков»)- 
"релоегавляю логины и пароли для доступа к ЭЖ (дневнику) (раздел ЭЖ «Физические

сливает взаимодейю вис ЭЖ и смежных систем, выполняет резервное копирование

лица»
- - обеспе 
данных;

- консультирует пользователей ЭЖ по вопросам работы с ним;
исущес юхчичеекое обслуживание ЭЖ. в том числе устанавливает обнов ,селя

ко"ф " | урации:_ ежедневно проводит резервное копирование баз данных: удаляю 
помеченные ооьекты: настраивает (синхронизирует) данные между ЭЖ и электронным 
дневником (раздел ЖЖ «Пасгройка синхронизации данных»): " " « - « Р и н ы м

осу т с с ,  в (яю адмшпюгрирование ЭЖ (раздел ЭЖ «Администрирование»):
. ра,1ра " " !аД  " р:ша u,CT-vna 1,0-’1ьзовате.лей в соответствии с целями и задачами

! ю Ф Г Ф Ф е й 1н 'п ф в ф 1ЬИиСП' М  .....   На' РУ;КИ 1,еЛаГ0Г01! <РаЗЛСа ЭЖ «Настройка
O.S. Работники медицинской службы Школы:

за|юлн>|101 11 начал0 учебного года раздел «Лист здоровья»: сведения об
а|1 (роиому фнческн.ч данных ооучающихея. гру ппе здоровья, медицпнекой группе для
р Ф ^ Ф н ты  1" " Се1':и11 К-'ЛЬ’| УР011- номере необходимой учебной мебели, а гакже медицинские
[Ту  1 \ и М 0 п Д а 1  Ц1 И .

_ обеспечиваю, акгулишююъ данных раз теза ЭЖ «Лию здоровья» в течение го ,а 
«ЛЮ пецнадню кадровой службы вводили кон филирую актуальною в данных:
' ° " СЛ;" ° Г"'"ССКИХ С0'Ф)’.'Ииках Школы: прием на работу, увольнение, перевод, назначение 

А Ж 1” (0с" 0,шои и по совмеюпгсльетву). правя ид, к группе «Сотрудники» (разделы 

Л" ,и,В- "  На ра5° ,у>а «Ува,1Л)а” на»- «Кадровые перемещения».

списки счнру пшков Шкоды, их доджиоюп. в H I M  числе руководителей, график работы
. ' \ * /к  <( 0ЛР<идсл^ния>>’ «Должности», «1 рафики работы»).
выбытие РГ ! РЬ ° СуЩествляет Формирование приказов о движении учащихся (зачисление 
выоы I ие. окончание учеоы, перевод в другой класс/группу).

1  \- У~ СЯ 111колы и их родители (законные'представители) имеют следующие 
ВО 5МОЖПОСТН при пользовании электронным дневником: У

получают информацию о домашних заданиях:
-  получаюг данные об успеваемости обучающихся (выставленных отметках).



6. Права пользователей )Ж
(1.1. Нее пользователи ЭЖ имею, право использовать его в ежедневном режиме.
Исключением является проведение технических работ, которые могут проводиться в срок
не более су юк 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. О т в е т с т в е н н о с т ь  пол ьзова т ел е й  Э Ж
7.1. Все пользователи несут ответственность:

за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных»:

разглашение своих учетных данных (логин, пароль);
-  нарушение требований нормативных правовых документов, в том числе локальных актов 
п инструкций, определяющих порядок использования ЭЖ в соответствии с 
законодательством РФ.

. Дм рек юр Школы несет ответственность за своевременное утверждение учебных 
планов, плана распределения педагогической нагрузки и учебного расписания.

Замес ти тель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность-
- за своевременность формирования учебных планов, плана распределения педагогической 

nai рузки и учебного расписания;
- за своевременный ввод и поддержание в актуальном состоянии данных учащихся Школы, 
расписание занятии, отражение движения учащихся, ведение журнала замен, актуальность 
отчета по заполнению журнала педагогами.
-  распечатку соответствующих разделов ЭЖ в конце учебного года и их оформление.
/.4, Администратор ЭЖ несет о тветственность:

за оссперобоиное функционирование ЭЖ, баз данных и смежных систем связи;
выполнение резервного копирования данных;
наполнение и актуальность базы данных работников Школы.

7.г. Технический специалист и администратор ЭЖ несет ответственность-
у»‘Н.*.,реме,»,ое сохранение копий ЭЖ на электронном носителе информации 

(с шнчсском диске) и распечатку документов на бумажных носителях;
соответствие учетных записей ЭЖ фактам реализации образовательной деятельности- 
правильностью использования ЭЖ.

7.6. \  чиюля (педагоги) несу] ответственность:
за своевременность внесения, достоверность и актуальность данных об успеваемости и 

посещаемости учащихся;
-  ежедневное заполнение ЭЖ;

устранение выявленных ошибок при ведении ЭЖ:

Z Ж Ра,,Н0СТЬ СВ0" Х реквизитов Доступа, исключающую подключение посторонних.
/■/. классные руководи тели несут ответственность:

ж своевременность внесен; я. лосювсрносгь и икчуальноегь данных об \сиевасмос! и и 
посещаемости учащихся;
~̂  достоверность и актуальность списков класса и информации об учащихся и их родителях 
(ф. И. о . ,  номер шлефона, адрес электронной почты)-

 m » , , , ™ . , , , ™   .................................................

1'Л " ЫШНп уЧ0ЙНВ,х ВВГВВР ВВЙ (полы одиитола; гаместителю 
у - к в п ^ б к б б ю к  Ь,!0СПИ,а,С' 1ЫК'П РабШС ° Т"еГ0В 05 Ф ™ . о с т п  и посещаемости

Д ж б н Ж Д п ,  ' Т ' т  П0 УВ1> " СССТ 0ТШГГСТВСН,,0СТЬ 7РЛ Рвботиики медицинской- Школы несу ответственность за своевременность заполнения паз-теиа
1 здоровья» и актуальность данных в нем. заполнения раздела



7.9. Специалист кадровой службы несет ответственность за внесение и контроль за 
акреальностью данных о сотрудниках, участвующих в образовательной деятельности.
8. Отчетные периоды и хранение информации
8.1. ( ) I чсI ы по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти, полугодия и 
учебного года.

8-~- ^ 1 Чс 1 0 заполнении ЭЖ и накопляемое™ отметок создается ежемесячно.
8,J ' 110 завершении отчетного периода (четверти, полугодия, учебного года) итоговые 
ведомости распечатываются на бумажном носителе, заверяются подписями педагогов,
классных руководителей, заместителя директора гю учебно-воспитательной работе*
директора. ’
8.4. По окончании учебного года итоговые ведомости прошиваются, прошнуровываются, 
опечач ываются и сдаются в архив для хранения в установленном порядке.
8.5. По окончании учебного года полная версия ЭЖ переносится на электронный
п о с те л ь  информации -оптический диск, опечатывается, заверяется подписью заместителя
директора по учебно-воспитательной работе и расшифровкой подписи и хранится в архиве 
1з установленном порядке.
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