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IoJioskenne 0 padoTe ¢ 3J1eKTPOHHBIM Ky PHAJIOM
oy s10 «I'aBpuioB-fAMckas MKOJa-HHTEPHAT»

1. OO0uue moJio:KeHUus

[TonoxeHue o paboTe ¢ SIEKTPOHHBIM JKypHanoM (nanee — [Tonoxenune) 'OY A0
«"aBpuoB-SIMckas MKOJIa-HHTEPHAT
1.1. (mamee — MIKOJa-UHTEpHAT) pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHU C DenepanbHEIM

sakoHOM Ne273-®3 «O6 obpasoBanum B Poccuiickoit ®enepammm» ot 29.12.2012
r.Ne273-@3.

1.2. DIeKTpOHHBIH KypHAI SBISETCS TOCYIapCTBEHHBIM HOPMAaTHBHO-(UHAHCOBBIM
JIOKyMEHTOM. BejieHne 37eKTpOHHOTO XypHana 00s3aTebHO Ui KaXIOoro y4uTeNs U
KJIACCHOTO PYKOBOJUTEJI.

1.3. Kareropmuecku 3ampelmaercss [OIycKaThb oOydarommxcs K pabore ¢
3JIEKTPOHHBIM JKyPHAJIIOM.

2. O0s13aHHOCTH aAMHHHCTPATOPa CHCTEMBbI

2. 1. OrtBeuaer 3a pabOTy CUCTEMBL.
2.2. Koutpomupyer paboTy CHCTEMBI, O HEHCIIPABHOCTH COOOIIAET 3aMECTHTEINIO
JEpeKTopa Mo yueGHO-BocIUTaTeNbHOI paboTe (nanee — YBP).
2.3. Tlpu noiydYeHWH HOBOM BEPCHU CUCTEMBI COODIIAET 3aMECTUTENIO AUPEKTOPA IO
VBP 0 He0OXOAMMOCTH OOHOBIIEHUS CUCTEMBI.
2. 4. BBOIUT HOBBIX IIOJB30BATEIEH B CUCTEMY.
2.5. B mepsoii ueTBepTH (10 15 ceHTAOps) BEIAAET MAPOJX U JIOTHHBI TOJIb30BATETISM.
2. 6. TIpOBOAWUT MpPE3EHTALMIO CHCTEMBI Ha POAUTENECKHAX COOpaHUSIX.
2.7. O6y4aeT paGoTe B CHCTeMe yuuTeled, poAuTelel (3aKOHHBIX MPeACTAaBATENEH)
HECOBEPIIEHHOJIETHUX 00y4aroIIMXC .
2.8. BemeT MOHHTODHMHT HCIONB30BAaHUSI CHCTEMBI POJMTENSAMH (3aKOHHBIMU
IpeICTaBUTEISIMU ) HECOBEPIIEHHONIETHUX YYAIlIUXCS U yIaIlllUMHCS.
2.9. CucreMaTWuecKd KOHTPOJMPYET pETYISIDHOCTH BHECEHHs MH(OpMalyy
IIOJIB30BATENSIMA CUCTEMBI.
2.10. OTkpbIBaeT y4eOHBIM roj B NepBylo Helemo CeHTA0ps. B cooTBeTcTBUM C
rHpopMaIiei, IOJIy4YeHHOU OT 3aMECTUTEINS TUPEKTOpa 110 VYBP, BBOIUT B CUCTEMY:
— Ha3BaHMS KJIACCOB;
—  CBEIEHHS O KIIaCCHBIX PYKOBOAMTEIAX, 3aKPEINIEHHBIX 32 KIIaCCaMH,
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Положение о работе с электронным журналом
ГОУ ЯО «Гаврилов-Ямская школа-интернат»
1. Общие положения

Положение о работе с электронным журналом (далее – Положение) ГОУ ЯО «Гаврилов-Ямская школа-интернат»
1.1.  (далее – школа-интернат) разработано в соответствии с Федеральным законом №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г.№273-ФЗ.

1.2. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение электронного журнала обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 
1.3. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным журналом.

2. Обязанности администратора системы

2. 1.  Отвечает за работу системы.

2. 2.  Контролирует работу системы, о неисправности сообщает заместителю директора по учебно-воспитательной работе (далее – УВР).
2. 3.  При получении новой версии системы сообщает заместителю директора по УВР о необходимости обновления системы.

2. 4. Вводит новых пользователей в систему.

2. 5. В первой четверти (до 15 сентября) выдает пароли и логины пользователям.

2. 6. Проводит презентацию системы на родительских собраниях.
2. 7. Обучает работе в системе учителей, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.

2. 8. Ведет мониторинг использования системы родителями (законными представителями) несовершеннолетних учащихся и учащимися.

2. 9. Систематически контролирует регулярность внесения информации пользователями системы.

2. 10. Открывает учебный год в первую неделю сентября. В соответствии с информацией, полученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему:

· названия классов;

· сведения о классных руководителях, закрепленных за классами;

· учебный план;

· список учителей для каждого класса;
· расписание уроков.

В соответствии со списками, предоставленными классными руководителями, распределяет учащихся в системе  по подгруппам.

2.11. После открытия учебного года оповещает заместителя директора по УВР о необходимости внесения расписания уроков на учебный год.

3. Обязанности заместителя директора по УВР

3.1. Не позднее первой недели сентября передает администратору системы:

· названия классов;
· список классных руководителей;

· расписание каникул и праздничных дней;

· учебный план школы-интерната;

· список учащихся по классам;

· список преподавателей по классам.

3.2. В течение одной недели после получения сообщения от администратора системы об открытии учебного года вносит в систему расписание уроков.

3.3. Вносит изменения в расписание уроков на протяжении учебного года.

3.4. Контролирует работу учителей в системе (не реже одного раза в месяц).

3.5. Проверяет тематическое планирование на учебный год.

3.6. Получает отчеты от педагогов и классных руководителей за учебный период (один раз в четверть).

3.7. Использует встроенные отчеты для административных целей школы-интерната. 
4. Обязанности  учителя-предметника
4.1. Получает пароль и логин у администратора системы.

4.2. Создает в сентябре тематический план по учебному предмету и заносит его в электронный журнал.

4.3. Заполняет электронный журнал по учебному предмету.

4.4. Записывает домашние задания и выставляет оценки в электронном журнале по учебному предмету.

4.5. Своевременно корректирует тематические планы.

4.6. В конце четверти выставляет итоговые оценки по учебному предмету.

5. Обязанности классного руководителя
5.1. В первую неделю сентября предоставляет администратору системы список класса по подгруппам.

5.2. Во второй половине сентября проверяет и вносит следующие данные по ученикам класса:
· фамилия, имя, отчество;

· дата рождения;

· фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося;

· электронная почта родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося.

Адреса и телефоны не вносятся в соответствии с требованиями законодательства о защите прав персональных данных.

5.3. Приглашает на родительское собрание администратора системы для ее презентации (в начале учебного года).
5.4. Сообщает администратору системы о необходимости ввода данных ученика в систему (по прибытии нового ученика).

5.5. Вводит данные о родителях (законных представителях) несовершеннолетнего учащегося и краткую информацию о новом ученике. 

5.6. Получает логин и пароль для родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося от администратора системы.

5.7. Распечатывает и передает информационное письмо родителям (законным представителям) несовершеннолетнего учащегося об успеваемости учащегося (один раз в две недели).

5.8. Распечатывает для работы отчет об успеваемости класса (в конце четверти).

5.9. Контролирует выставление педагогами оценок учащимся класса. В случае нарушения педагогами своих обязанностей информирует заместителя директора по УВР.

5.10. Заполняет и своевременно корректирует сведения об учениках и родителях (законных представителях) несовершеннолетнего учащегося.

6. Обязанности делопроизводителя
Делопроизводитель заполняет и своевременно корректирует сведения о сотрудниках школы-интерната.

7. Контроль выполнения обязанностей по работе 
с электронным журналом

7.1. Работу администратора системы, заместителя директора по УВР контролирует директор школы-интерната.

7.2. Администратор системы контролирует технические моменты работы системы, регулярность и своевременность занесения информации пользователями системы.

7.3. Заместитель директора по УВР контролирует работу учителей, внесение изменения в расписание, контролирует регулярность и своевременность занесения информации администратором системы, учителями-предметниками, классными руководителями.

8. Порядок разработки, приема и утверждения Положения 
о работе с электронным журналом
Данное Положение разрабатывается директором школы-интерната, принимается на педагогическом совете школы-интерната и утверждается приказом директора школы-интерната.
