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- повышения уровня соблюдения прав всех участников образовательных 

отношений (совершенствования контроля ввода и изменения информации); 

- технологического развития учебного процесса. 

2.2. Обеспечение предоставления образовательной организацией 

государственной услуги «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного 

журнала успеваемости». 

2.3. Учёт выполнения образовательных программ, в том числе: 

- учёт проведенных занятий с отражением тематики, занятости 

педагогических работников ОУ, отклонений от ранее запланированного 

графика; 

- учёт домашних и иных учебных заданий; 

- учёт результатов выполнения образовательной программы обучающимися 

(успеваемость); 

- учёт посещаемости занятий обучающимися. 

 

3. Описание типовых задач учета успеваемости и посещаемости 

обучающихся в лицее 

3.1. Учёт реализации учебных программ ведется распределенным 

образом всеми педагогическими работниками ОУ. В начале года воспитатели 

должны внести на все предметные страницы журнала списки учебных групп 

своего класса. 

3.2. Распределение предметных страниц по журналу и закрепление их за 

педагогическими работниками ОУ осуществляется на основании учебного 

плана и распределения нагрузки между педагогическими работниками ОУ. 

3.3. Педагоги осуществляют заполнение классных журналов в части 

информации о датах проведения занятий (в соответствии с расписанием 

занятий), о темах уроков, домашних заданиях, оценках обучающихся и об 

отсутствии обучающихся на уроках. 

3.4. В конце отчётных периодов педагогические работники ОУ подводят 

итоги учебного процесса. Каждому ученику должны быть выставлены 

итоговые оценки (или отметки), должна быть проведена статистическая 

оценка проведенных занятий на соответствие учебному плану, по типам 

занятий, по полученным результатам. В случае болезни ученика может быть 

назначена отсрочка выставления ему итоговой оценки.  

3.5. Итоговые оценки дублируются в сводную ведомость в конце 

классного журнала. Сводная ведомость должна быть передана в архив через 

5 лет хранения журнала в ОУ. По итогам года составляется сводная 

статистическая таблица успешности учебного процесса.  

3.6. Контроль ведения учёта учебно-педагогической документации и 

хранение журналов осуществляет администрация ОУ. При наличии кадровых 

ресурсов работа распределяется между несколькими сотрудниками учебной 

части. Контроль подразумевает несколько направлений: 
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- проверка своевременности отражения в журнале занятий; 

- проверка своевременности выставления отметок; 

- проверка наполняемости отметок (в течение отчетного периода); 

- проверка отражения посещаемости занятий; 

- проверка выполнения учебной программы; 

- проверка заполнения раздела домашних заданий; 

- проверка домашних заданий на соответствие возрастным особенностям 

обучающихся, требованиям по содержанию и объему; 

- учет замененных и пропущенных уроков (занятий); 

- ведение табеля учёта рабочего времени педагогических работников. 

 

4. Общие правила ведения учета 

4.1. Учителя, проводящие уроки, заполняют предметные страницы в 

день проведения урока. Делать записи об уроках заранее запрещено. 

Количество часов на предметной странице должно соответствовать 

учебному плану лицея и рабочей программе учебного предмета. 

4.2. Учителя своевременно вносят в классный журнал оценки 

успеваемости обучающихся и сведения о посещаемости на странице 

преподаваемого предмета. 

4.3. Оценки успеваемости за устные ответы выставляют в классный 

журнал в день проведения урока. Оценки за письменные работы, выставляют 

в следующие сроки: 

− во 2–11-х классах – к следующему уроку; 

− в начальных классах – не позднее чем через два рабочих дня с даты 

проведения работ; 

− в 5–9-х классах – не позднее чем через пять рабочих дней с даты 

проведения работ; 

− в 10, 11-х классах – не позднее чем через пять рабочих дней с даты 

проведения работ. 

Оценки за письменные городские, республиканские работы выставляют 

в классный журнал в случаях и порядке, предусмотренном локальным 

нормативным актом лицея, не позднее следующего рабочего дня с даты 

объявления результатов. 

4.4. Результаты промежуточной аттестации выставляют в классный 

журнал не позднее, чем за два рабочих дня до окончания четверти. 

4.5. Результаты итоговой аттестации выставляют в классный журнал не 

позднее следующего рабочего дня с даты объявления результатов итоговой 

аттестации или даты объявления результатов апелляций о несогласии с 

результатами итоговой аттестации. 

4.6. Сведения о домашнем задании по предмету учителя отражают в 

соответствующих графах предметных страниц классного журнала в день 

проведения урока не позднее, чем через один час после окончания всех 

занятий данных обучающихся. 
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4.7. В случае замены урока соответствующие записи в классном 

журнале делает учитель, который проводит замену урока. 

4.8. В случае если доступ к электронному журналу невозможен по 

техническим причинам, журнал должен быть заполнен в течение рабочего 

дня с момента возобновления доступа к нему. 

4.9. При организации обучения на дому текущие, промежуточные и 

итоговые отметки выставляют в журнале обучения на дому. В конце 

четверти, года учителя, проводящие уроки для обучающихся на дому, 

выставляют в классный журнал результаты промежуточной и итоговой 

аттестации в порядке, предусмотренном пунктами 4.4, 4.5 настоящего 

Положения. 

4.10. При организации обучения в медицинской организации текущие, 

промежуточные и итоговые отметки из справки об обучении с результатами 

успеваемости переносят в классный журнал. Оригинал справки об обучении 

подшивают в личное дело обучающегося. 

4.11. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать 

контроль их целостности и достоверности на протяжении всего 

необходимого срока. Электронное хранение архивных данных должно 

осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных 

помещениях. 

  

5. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на 

бумажных носителях 

5.1. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной 

формы в качестве печатного документа информация выводится на печать 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 21.01.2009 №9. 

5.2. Сводная ведомость итоговой успешности класса за учебный год 

выводится из системы учёта 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. 

5.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода 

данных на печать для использования в качестве документа определяется 

соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 15489-

1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Управление документами. Общие требования». 

 

https://mini.1obraz.ru/#/document/99/902148622/XA00LVA2M9/
https://mini.1obraz.ru/#/document/99/902148622/XA00M6G2N3/
https://mini.1obraz.ru/#/document/99/902148622/XA00M6G2N3/


5 

 

6. Примерный регламент предоставления услуги ЭД (информирования 

обучающихся и их родителей (законных представителей) о результатах 

обучения) 

6.1. При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ 

обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается 

возможность оперативного получения информации без обращения к 

сотрудникам ОУ (автоматически). 

6.2. Для родителей (законных представителей), которые заявили о 

невозможности или нежелании использовать доступ к электронным формам 

предоставления информации, должно быть обеспечено информирование о 

результатах обучения не реже, чем один раз в неделю с использованием 

распечатки результатов. 

6.3. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их 

родителей (законных представителей) о прогнозе итоговой успешности 

обучающихся за отчетный период (четверть, полугодие и пр.).\ 

6.4. Информация об итоговом оценивании и конкурсных 

(экзаменационных) испытаниях должна быть доступна обучающимся и их 

родителям (законным представителям) не позже суток после получения 

результатов. 

6.5. Доставка информации обучающимся и их родителям (законным 

представителям) может осуществляться в согласованной форме, в частности, 

по указанным ими контактным данным либо введенным самостоятельно. 

Передача контактных данных должна осуществляться родителями письменно 

или с применением электронных систем передачи документов электронной 

подписью. 


