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ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

”ДОРОЖНО-ТРАНСПОРТНЫЙ ТЕХНИКУМ“ 

PACCMOTPEHO 

Педагогическим советом 

«20» марта 2024 г. Протокол № 3 

 УТВЕРЖДЕНО              

приказом директора техникума 

«20» марта 2024г. № 154  

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении электронного журнала/электронного 

дневника 

 

1.Общие положения 

1.1 Настоящее Положение о ведении электронного журнала/электронного 

дневника (далее — Положение) в областном государственном автономном 

профессиональном образовательном учреждении «Дорожно-транспортный 

техникум» (далее — Техникум) разработано на основе: 

-Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

-Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» с изменениями и дополнениями от 25 ноября, 27 
декабря 2009 г., 28 июня, 27 июля, 29 ноября, 23 декабря 2010 г., 4 июня, 25 
июля 2011 г., 5 апреля, 23 июля, 21 декабря 2013 г., 4 июня, 21 июля 2014 г., 
3 июля 2016 г., 22 февраля, 1, 29 июля, 31 декабря 2017 г., 27 декабря 2019 
г., 24 апреля, 8, 30 декабря 2020 г., 11 июня, 2 июля 2021 г., 14 июля 2022 г., 
6 февраля 2023 г. 

-Федерального закона от 04.08.2023 № 457-ФЗ «О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации» внесены изменения в 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

-Федерального закона от 31 июля 2023 года № 408-ФЗ "О внесении 
изменения в Федеральный закон "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации" 

-Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 24.08.2022 №762 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по образовательным 
программам среднего профессионального образования»; 

-Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 

05.08.2020 № 882/391 «Об организации и осуществлении образовательной 

деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ». 

-Федеральных государственных образовательных стандартов среднего 
профессионального образования (далее - ФГОС СПО); 
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-Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 
15.02.2012 № АП- 147/07 «О методических рекомендациях по внедрению 
систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»; 

-Устава областного государственного автономного профессионального 

образовательного учреждения «Дорожно-транспортный техникум» и другие 

локальные нормативные акты Техникума. 

1.2 Данное Положение устанавливает единые требования по 
ведению электронного журнала/электронного дневника учебных занятий 
(далее электронный журнал) в техникуме. 

1.3 Электронным журналом/электронным дневником называется 

комплекс программных или технических средств, включающий базу данных и 

информацию, отражающую ход и результаты образовательного процесса, а 

также средства доступа к ним через сеть Интернет. 

1.4 Электронный журнал/электронный дневник является частью 
цифровой образовательной среды Техникума и неотъемлемой частью 
учебно-педагогической и отчетной документации по программам среднего 
профессионального образования и профессионального обучения. 

1.5 Ведение электронного журнала/электронного дневника и 
поддержание информации, хранящейся в системе в актуальном состоянии, 
является обязательным для каждого педагогического работника 
Техникума включённого в учебный процесс (администрация, 
преподаватели, мастера производственного обучения, социальные 
педагоги, кураторы) 

1.6 Пользователями электронного журнала являются все участники 
образовательного процесса Техникума: администрация, преподаватели, 
мастера производственного обучения, кураторы, обучающиеся и родители 
обучающихся или их законные представители (далее - Пользователи). 

1.7 Ведение и оформление электронного журнала/электронного 

дневника для обучающихся Техникума осуществляется ежедневно лицом 

преподающим учебные дисциплины. 

1.8 Срок данного Положения не ограничен. Положение действует 
до принятия Нового Положения. 

2.Задачи, решаемые в процессе использования 
электронного журнала/электронного дневника 

2.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение 

данных об успеваемости и посещаемости обучающихся в электронном виде. 

2.2 Внесение текущих, промежуточных и итоговых оценок учебных 

достижений обучающихся, в соответствии с установленным Положением о 

текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. 
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2.3 Доступ зарегистрированных Пользователей к оценкам за текущий 

учебный год по всем дисциплинам (курсам, модулям) в любое удобное время. 

2.4 Создание единой базы календарно - тематического планирования по 

всем дисциплинам (курсам, модулям) и учебным группам. 

2.5 Вывод информации, содержащейся в электронном журнале, на 

бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с 

требованиями законодательства (при технической возможности). 

2.6 Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем 

дисциплинам (курсам, модулям) участникам образовательного процесса: 

родителям (законным представителям) только в отношении их детей 

обучающихся; администрации Техникума, педагогическим работникам, 

кураторам, техническим специалистам - по направлению их работы. 

2.7 Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов 
преподавателей, мастеров производственного обучения, кураторов групп, 
администрации Техникума. 

2.8 Прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и группы 
в целом. 

2.9 Своевременное информирование родителей (законных 
представителей) по вопросам успеваемости и посещаемости обучающихся. 

2.1 О Обеспечение возможности прямого общения между 
преподавателями, администрацией, родителями (законными 
представителями) и обучающихся вне зависимости от их места 
нахождения. 

2.11 Информирование родителей (законных представителей) и 
обучающихся о домашних заданиях и прохождении образовательных 
программ по различным предметам, дисциплинам (междисциплинарным 
курсам, профессиональным модулям). 

2.12 Осуществление контроля за выполнением образовательных 
программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год, и 
планом внутритехникумовского контроля. 

3. Правила и порядок работы в информационной 

системе 

«Электронный журнал/электронный дневник» 

3.1 Ответственное лицо, назначенное приказом директора за 
администрирование и ведение электронного журнала (далее системный 
администратор), который осуществляет следующие функции: 

3.1.1 Контроль и верификацию версий установленного программного 
обеспечения, необходимого для работы электронного 
журнала/электронного дневника; 
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3.1.2 Контроль за надлежащим функционированием созданной программно-
аппаратной среды; 

3.1.3 Своевременно вносит в систему расписание, замены учебных 

занятий; 

3.1.4 в начале каждого учебного года организует распределение 

обучающихся в системе по группам; 

3.1.5 Архивирует базу данных и сохраняет ее на нескольких электронных 

носителях с целью предотвращения утери базы банных. 

3. 1.6 Осуществляет связь со службой технической поддержки; 

3.1.7 Консультирует и обучает (при необходимости) участников проекта 

основным приемам работы с программным комплексом. 

3.1.8 Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к 

электронному журналу/электронному дневнику в следующем порядке: 

-преподаватели, мастера производственного обучения, кураторы учебных групп, 

администрация получают реквизиты доступа у ответственного за 

администрирование и ведение электронного журнала; 

  родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у куратора учебной 

группы. 

 

3.2. Обязанности заместителя директора по учебно-производственной 

работе: 

3.2.1 Вводит в систему перечень групп, сведения о кураторах групп, 

мастерах производственного обучения; 

3.2.2 В начале каждого учебного года, совместно с преподавателями, 

кураторами учебных групп проводит разделение на подгруппы; 

3.2.3 Ведёт базу данных контингента обучающихся очного и заочного 

отделения, по мере движения контингента обучающихся в течение 3-х рабочих 

дней вносит обновления в базу данных (отчисление, академический отпуск, 

перевод). 

3.2.4 Несет ответственность за качество ведения электронного журнала 

педагогическими работниками. 

3.3 Обязанности заместителя директора по учебной работе: 

3.3.1 При приёме новых сотрудников добавляет в систему новых 

пользователей, вводит основные данные о них; 

3.3.2 Осуществляет проверку своевременного заполнения электронного 

журнала в течение всего учебного года, но не реже 1 раза в месяц (учет 

проведенных занятий с отражением тематики, домашних заданий); 

3.3.3 Контролирует выставление педагогами оценок обучающимся групп. 

3.3.4 Контролирует своевременное внесения расписания учебных занятий 

и изменений. 

3.З.5 Контролирует своевременное архивирование документов. 

3.3.6 Несет ответственность за качество ведения электронного журнала 

педагогическими работниками. 



5 

3.4. Обязанности куратора группы: 

3.4.1.В первую неделю сентября заполняет раздел: «Личные данные 
обучающегося» (фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, СНИЛС, 

паспортные данные и т.д.); 

3.4.2.Информирует родителей (законные представителей) о существовании 

электронного журнала/электронного дневника и сервисах системы (SMS 

рассылка оценок, информирование по электронной почте); 

3.4.3.Следит за актуальностью данных об обучающихся и их родителях 

(законных представителях) в системе и при наличии таких изменений вносить 

соответствующие поправки; 

3.4.5.Регенерирует и выдает обучающимся и родителям реквизиты доступа 

(логин и пароль) в систему; 

3.4.6.Еженедельно в разделе «Пропуски» контролирует и корректирует 

сведения о пропущенных занятиях обучающимися 

3.4.7.Ведет портфолио, обучающихся группы; 

3.4.8.Несет ответственность за внесение достоверной информации об 

обучающихся и их родителей (законных представителей), своевременное 

ведения электронного журнала/электронного дневника. 

3.5 Обязанности педагогических работников: 

3.5.1.Ведение электронного журнала является обязательным для каждого 

педагогического работника. 

3.5.2.Электронный журнал заполняется педагогическим работником 

непосредственно на день проведения занятий. В случае болезни основного 

преподавателя, преподаватель, замещающий коллегу, заполняет электронный 

журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в 

журнале замещения уроков). 

3.5.3.Педагогические работники обязаны: 

-аккуратно и своевременно заполняют данные тематического планирования в 

соответствии с рабочей программой не позднее даты проведения занятий; 

-вносить информацию о домашнем задании к следующему занятию; 

-систематически проверять и оценивать, знания обучающихся, а также  

-отмечать посещаемость в день проведения своего занятия в соответствующей 

группе; 

-обеспечивать накопляемость оценок обучающимися; 

-выставлять итоговые оценки обучающимся за семестр, год, экзамен и 

итоговые не позднее сроков, оговоренных приказом по Техникуму по 

завершению учебного периода;   .Внесение учетной записи о занятии, отметок и 

об отсутствующих обучающихся должны производиться по факту в день 

проведения занятий. 

3.5.4 Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны 

выставляться не позднее 1 недели со дня их проведения. 

3.5.5 Несут ответственность за своевременное и достоверное заполнение 

электронного журнала/электронного дневника. 
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3.6 Родителям и обучающимся доступна для просмотра информация об 

успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребёнка в режиме 

просмотра, а также информация о событиях Техникума как внутри группы, так 

и общего характера. 

3.7 Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

электронным журналом под логином и паролем педагогического работника или 

иного сотрудника Техникума. 

3.8 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за 

сохранность своих персональных  реквизитов в электронном 

журнале/электронном дневнике. 

 

4. Выставление итоговых оценок 

4.1 Итоговые оценки обучающихся за семестр, учебный год должны 

быть обоснованы. 

4.2 Для объективной аттестации обучающихся по 

общепрофессиональным дисциплинам, профессиональным модулям (МДК) за 

семестр и год необходимо наличие не менее трех-четырех оценок с 

обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, 

лабораторным и практическим работам и посещение более 70 % учебных 

занятий 

4.3 В случае наличия у обучающихся справки о медицинской группе 

здоровья на уроках физической культуры оцениваются положительно 

теоретические знания по дисциплине. Запись «освобожден» в журнале не 

допускается. 

4.4 Итоговые оценки за учебный период выставляются на странице 

«Итоговые отметки», следующей непосредственно за столбцом даты последнего 

урока. 

4.5 Итоговые оценки за семестр, год выставляются во вкладке «Оценки 

за учебный период». 

4.6 Итоговые оценки выставляются не позднее 3-х дней после окончания 

учебного периода. 

5. Контроль и хранение базы данных 

5.1 Директор Техникума и системный администратор обязаны 

обеспечить доступ к электронному журналу на рабочем месте преподавателя, 

мастера производственного обучения. 

5.2 Контроль за ведением электронного журнала/электронного дневника 

осуществляется заместителем директора по учебно-производственной работе, 

заместителем директора по учебной работе не реже 1 раза в месяц. 
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5.3 При контроле уделяется внимание фактическому усвоению 

программы (соответствие учебному плану и календарно-тематическому 

планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; 

наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи 

замены уроков (если таковые были). 

5.4 Результаты проверки электронного журнала/электронного дневника 

доводятся до сведения преподавателей и мастеров п/о, кураторов групп. 

5.5 Вся отчетная документация должна храниться в соответствии с 

требованиями законодательства РФ об образовании, охране информации. 

5.6. В конце каждого учебного года до 15 июля электронные журналы 

проходят процедуру архивации. 

 

6. Отчетные периоды 

6.1. Отчет по активности пользователей при работе с электронным 

журналом создается один раз в неделю. 

6.2. Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании 

каждого семестра, а также в конце учебного года. 

7. Права и ответственность Пользователей 

7.1. Права: 

7.1.1. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по 

вопросам работы с электронным журналом. 

7.2. Ответственность: 

7.2.1. Преподаватели, мастера производственного обучения несут 

ответственность за своевременное и достоверное выставление оценок и отметок 

о посещаемости обучающимися; Кураторы групп несут ответственность за 

актуальность информации об обучающихся и их родителях.7.2.3 Все 

Пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа. 

7.2.4 Лицо, ответственное за администрирование и ведение электронного 

журнала, несет ответственность за ведение и функционирование электронного 

журнала. 

7.2.5 Лицам, ответственным за администрирование и организационно-

методическое сопровождение электронного журнала, приказом директора 

может быть установлена ежемесячная доплата. 
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