

ПОЛОЖЕНИЕ

об электронном классном журнале

ГАОУ РМЭ «Лицей Бауманский»
Настоящее Положение определяет  цели, задачи,  содержание деятельности и единые требования к  организации и работы с Электронным журналом и электронным дневником учащегося ( далее ЭЖ и ЭД)  ГАОУ РМЭ «Лицей Бауманский».

Положение разработано в соответствии с  методическими рекомендациями Министерства образования РФ от 1 июня 2011 года «Системы ведения журналов успеваемости учащихся в электронном виде в общеобразовательных учреждениях Российской Федерации».
1.Общие положения
 Электронным журналом называется комплекс программных средств, включающий базу данных успеваемости учащихся, базу данных предметно-тематического планирования, домашних заданий, уроков и тем, а  так же  средства доступа к этим базам, обработки и представления данных в среде локальной школьной сети, а так же обезличенных персональных данных (отметок, домашних заданий, пройденных на уроке тем) в персональном кабинете учащегося на школьном сайте в сети Интернет. 

Электронный журнал является частью программного комплекса – автоматизированной системой управления (АСУ) образовательным учреждением «1С: ХроноГЭлектронный журнал является частью программного комплекса – автоматизированной системой управления (АСУ) образовательным учреждением «1С: ХроноГраф Школа 3.0 ПРОФ». Программным продуктом учителя – системой ведения электронного журнала является система «3Т:ХроноГраф Журнал». 

Информация по обучающемуся выгружается из баз данных Электронного журнала в базы данных официального сайта ГАОУ РМЭ «Лицей Бауманский», программным обеспечением которого формируется Электронный дневник обучающегося.
Электронный журнал  является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.
1. Задачи, решаемые ЭЖ
ЭЖ используется для решения следующих задач:
1.1. Ввод и хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся.

1.2. Оперативный доступ пользователей ЭЖ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время.

1.3. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости  детей.
2.4.Автоматизация формирования отчетов учителей и администрации ГАОУ «Лицей Бауманский» (мониторинга учебного процесса).
2.5.Контроль за выполнение образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий год.
2.6.Информирование родителей и учащихся о домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам.
2. Порядок работы  и правила и доступа к базе данных  ЭЖ и ЭД
2.1. Специалисты службы ИКТ ГАОУ РМЭ «Лицей Бауманский»   устанавливают ПО, необходимое для работы с электронным журналом, и обеспечивают надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды в учебных классах, бесперебойный доступ  пользователей к базе данных ЭЖ.
2.2. Пользователи получают реквизиты доступа к ЭЖ и ЭД в следующем порядке:
a) учителя, классные руководители, администрация получают личные реквизиты доступа у специалистов службы ИКТ Лицея;

b) классные руководители получают реквизиты доступа для родителей и учащихся своего класса у сотрудника лицея, наделенного функционалом администратора ЭЖ

c) родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.
2.3. Пользователи при  работе с ЭЖ руководствуются Инструкцией  работы пользователей с электронным журналом (Приложение  №1 к Положению об электронном классном журнале, далее  Инструкция).
2.4. Родители  получают доступ  только к данным своих детей; используют ЭД для просмотра, ведут переписку с классным руководителем, педагогами и администрацией посредством школьной системы электронной почты. 

2.5. Обучающиеся получают доступ к собственным данным, используют ЭД для просмотра, ведут переписку с классным руководителем, педагогами и администрацией.
2.6. Все пользователи ЭЖ/ЭД несут ответственность за сохранность своих персональных реквизитов.
3. Права и обязанности пользователей ЭЖ

4.1.Классный руководитель : 

Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при наличии таких изменений информирует о них заместителей директора поУВр соответствующей ступени.
Еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректирует сведения о пропущенных уроках учащихся.

В начале каждого учебного периода, совместно с учителями предметниками проводит разделение класса подгруппы. 
Информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через автоматизированные отчеты, сформированные на основе данных ЭЖ.

Классный руководитель:

Несет ответственность за достоверность списков обучающихся  класса и информации об обучающихся и их родителях. 
Устраняет в трехдневный срок замечания по ведению ЭЖ, отмеченные заместителем директора по УВР.

4.2.Учитель-предметник 
Заполняет электронный журнал учителем в день проведения урока. 
Выставляют текущие отметки ежедневно непосредственно на уроке или отсрочено – до 17.00 часов каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ/ЭД. Оценки за контрольные, проверочные, самостоятельные работы выставляются согласно положению об отметки ГАОУ РМЭ «Лицей Бауманский».

На «странице темы уроков и задания» учитель обязан вводить тему, изученную на уроке, выполненные задания и тип этих заданий и домашнее задание по предмету .

Составление календарно-тематического плана учителем осуществляется до начала учебного года. Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать учебному плану.

Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) ведутся  русском языке с обязательным указанием тем уроков, тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.
При делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы определяют учителя этих групп, совместно с классным руководителем. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу.

В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков)
Учитель-предметник 
Несет  ответственность за регулярное и достоверное заполнение оценок успеваемости и отметок о посещаемости обучающихся.
Устраняет в трехдневный срок замечания по ведению ЭЖ, отмеченные заместителем директора по УВР.

4.3.Заместители директора по УВР 1-2 ступени:
Вносят изменения в базы данных учащихся и их родителей через секретарей учебной части .

Проводит закрытие/открытие нового учебного года и электронный перевод обучающихся из класса в класс на основании  приказа  генерального директора Лицея. 

Еженедельно контролирует ведение учителями ЭЖ
· наполняемость текущих оценок
·  учет пройденного материала
·  запись домашнего задания;

·  процент участия родителей и учащихся

По окончании каждой  проверки  размещает результаты контроля на доске информации для учителей.
Анализирует выполнение учебных программ в рамках  плана административного контроля

По окончании каждого учебного периода проводит анализ ведения ЭЖ, формирует базу данных , необходимую для мониторинга образовательного процесса ступени.
Заместитель директора по УВР:

Несет ответственность за регулярный контроль актуальности заполнения учителями и классными руководителями журналов.
4.4.Администратор службы ИКТ: 

Организует постоянно действующий пункт для обучения и консультирования работе с ЭЖ учителей, классных руководителей и родителей по мере необходимости.

Обеспечивает бесперебойное функционирование ЭЖ, регулярное (не реже 1 раза в день) выгрузку базы данных журналов на школьный сайт) .

Обеспечивает бесперебойную работу ПК с доступом в ЭЖ для учителей- предметников и классных руководителей

Создает резервные копии базы данных, не реже 1 раза в неделю/в две недели.

Администратор службы ИКТ: 

Несет ответственность за сохранность баз данных ЭЖ и ЭД
Несет ответственность за защиту персональных данных баз данных ЭЖ и ЭД

4.5.Секретарь (делопроизводитель):
Ведет базы данных на учащихся школы и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов, заполняют анкетные данные об учениках и их родителях

Вносит   соответствующие поправки в базу данных по обращению заместителей директоров  и классных руководителей.

По окончании четвертей архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) твердые копии электронных журналов
Обеспечивает вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства.
5.Правапользвоателей ЭЖ и ЭД:

5.1.Пользователи имеют право доступа к ЭЖ  ежедневно и круглосуточно, кроме установленных технических перерывов.

5.2.Все пользователи имеют право на консультации по вопросам работы с ЭЖ   у специалистов службы ИКТ Лицея

6. Контроль и хранение ЭЖ.

6.1. Контроль за ведением электронного журнала осуществляется директором и заместителем директора и не реже 1 раза в месяц.

6.2. В конце каждой  учебной четверти электронный журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).

6.3. В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации.

7.Ответственность пользователей

7.1.Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ.

7.2.Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних, в соответствии с Законом РФ № 152 «О персональных данных».

8.Срок действия  и порядок внесения изменений

8.1.  Срок действия данного Положения не ограничен.

8.2. Изменения и дополнения в Положение вносятся в соответствии с Уставом лицея.
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