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Общие положения

Электронный журнал является частью формируемой информационной системы  МОУ Холстовской СОШ (далее- ОУ) объективно отражающей состояние образовательного процесса в школе.

Ведение электронного журнала является обязательным для каждого педагогического работника школы. 

Настоящее Положение описывает содержание системы   СГО учителей- предметников, классных руководителей и администрации;

a. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их детей;

b. Информирование родителей и учащихся о назначенных, выполненных и невыполненных заданиях с предоставлением возможности их дистанционного выполнения;

c. Обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения;

d. Рассылка внутренних информационных сообщений обучающимся, родителям обучающихся о планируемых мероприятиях, проводимых в школе (родительские собрания, праздники, экскурсии и др.);

e. рассылка E-Mail сообщений родителям учеников с информацией об оценках, посещаемости занятий и домашних заданиях.

Порядок получения реквизитов доступа к работе в системе ГШИС

Администрирование системы осуществляется лицом, назначенным приказом директора – Администратором системы.

Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке:

· Педагогические работники школы, получают реквизиты доступа непосредственно у администратора системы лично или посредством электронной почты школы.
· Родители обучающихся школы получают реквизиты доступа в начале учебного года на классном собрании или в течение учебного года через классных руководителей. Для регистрации в  СГО (электронный журнал/дневник) или восстановления утраченных логина и пароля им необходимо лично обратиться к классному руководителю, сообщив ему в письменной форме, следующие данные о себе:

· Фамилия, Имя, Отчество;

· Степень родства с учащимся;

· Адрес электронной почты на который будет выслана необходимая для входа в систему информация;

· Информацию заверить своей подписью.

Получив заявление, классный руководитель посредством внутренних сообщений  СГО отправляет запрос Администратору на получение реквизитов доступа, письменное заявление оставляет у себя на хранение. После обработки запроса Администратор системы отправляет данные родителям.

· Обучающиеся школы получают реквизиты доступа к электронному журналу в начале учебного года на классном собрании от классного руководителя. Классному руководителю реквизиты доступа передает Администратор системы лично или посредством внутренних сообщений системы. В случае утери обучающимся реквизитов доступа, он должен обратиться к классному руководителю лично или к Администратору системы по e-mail (см. информацию на сайте школы). Восстановленные реквизиты в этом случае будут высланы Администратором классному руководителю посредством внутренних сообщений системы, для дальнейшей передачи данных обучающемуся. Если обучающийся прибыл в школу не с начала учебного года, то Администратор системы в день прибытия ученика, вводит обучающегося в систему  СГО и отправляет посредством внутренних сообщений реквизиты доступа классному руководителю. Классный руководитель передает реквизиты обучающемуся.

· Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.

· Категорически запрещается допускать обучающихся к работе в ЭЖ (только просмотр в присутствии педагога)

Права и обязанности директора школы

Директор школы имеет право:

Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным положением;

Обозначать в новостях школы темы для обсуждения, касающиеся учебно- воспитательного процесса, и процесса управления школой;

Редактировать новости школы;

Публиковать приказы и положения, в информационной системе электронного журнала при необходимости;

Отправлять и просматривать внутренние сообщения пользователей системы;

Просматривать основные элементы системы (расписание уроков на учебный период, расписание уроков на учебную неделю, журнал успеваемости, дневник, табель обучающегося, сведения о рейтинге обучающихся);

Просматривать отчеты по классам, предметам, учителям, ведомости итоговых оценок.

Директор школы обязан:

Создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления школой;

1 раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 июня скреплять подписью руководителя и печатью учреждения выведенную на печать электронную версию журнала успеваемости;

Обеспечить хранение электронной версии журнала успеваемости на электронном и бумажном носителях в течение 5 лет;

1 раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 июня скреплять подписью руководителя и печатью учреждения, выведенные на печать сводные ведомости успеваемости обучающихся;

Обеспечить хранение изъятых из электронных журналов успеваемости сводных ведомостей успеваемости на электронном и бумажном носителе в течение 25 лет;

Права и обязанности администратора системы

Администратор системы имеет право:

Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом в службе технического сопровождения  СГО
Посматривать и размещать новости и информационные сообщения для пользователей системы;

Просматривать статистику посещений Электронного журнала пользователями системы;

Отправлять e-mail сообщения пользователям системы;

Отправлять внутренние сообщения пользователям системы;

Просматривать e-mail сообщения от пользователей системы;

Просматривать внутренние сообщения от пользователей системы;

Просматривать и редактировать деления на подгруппы при необходимости;

Просматривать и редактировать при необходимости основные элементы системы (расписание уроков на учебный период, расписание уроков на учебную неделю, журнал успеваемости, дневник, табель обучающегося, сведения о рейтинге обучающихся);

Просматривать отчеты по классам, предметам, учителям, ведомости итоговых оценок;

Просматривать роли школы. Добавлять дополнительные роли пользователям системы;

Составлять представление директору школу на премирование учителей по результатам работы с электронным журналом.

Администратор системы обязан:

Проводить школьные семинары, направленные на изучение возможностей и способов работы с электронным журналом;

Осуществлять связь со службой технической поддержки  СГО;

Обеспечивать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

Обеспечить всех пользователей реквизитами доступа к электронному журналу. Вести базу данных пользователей и статистику работы с электронным журналом;

Контролировать работу с электронным журналом всех участников образовательного процесса: администрации, учителей, учеников и их родителей

Обеспечить условия для своевременного заполнения всех необходимых справочников системы (до 01.09.) и осуществлять редактирование данных справочников в течение учебного года в соответствии с данными предоставленными заместителями директора по УBP.

Своевременно редактировать данные о пользователях системы (выбытие/прибытие, изменение данных), в соответствии с информацией, получаемой от секретаря и классных руководителей.

Своевременно регистрировать родственников обучающихся в системе (в течение 2 дней с даты поступления заявки на регистрацию)

Поддерживать связь с родителями и осуществлять необходимые консультации по вопросам подключения и работы с электронным журналом;

Управлять рассылкой сообщений для пользователей системы;

Архивировать базы данных и сохранять на электронных носителях с целью предотвращения утери базы данных не реже 1 раза в две недели;

По окончанию учебного года - проводить операцию «Завершение учебного года» в электронном журнале и формировать новый учебный год.

1 раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 июня организовывать вывод на  печать электронной версии журнала успеваемости и предоставлять на подпись руководителю школы.

Права и обязанности заместителя директора по УВР

Заместитель директора по УВР имеет право:

Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

Просматривать статистику посещений Электронного журнала пользователями системы;

Просматривать итоговые отчеты по предмету, учителю, классу;

Формировать необходимые отчеты в электронном и печатном виде;

Отправлять и просматривать e-mail сообщения и внутренние сообщений пользователям системы;

Просматривать основные элементы системы (сведения о школе, о учебном годе, журнал, классы, домашние задания, табели обучащихся, расписание, деления на подгруппы и т.д.);

Осуществлять рассылку родственникам;

Редактировать журнал.

Отправлять и просматривать внутренние сообщения пользователям системы

Просматривать новости школы и классов

Просматривать расписание уроков, деление на подгруппы

Заместитель директора по УВР обязан:

Своевременно предоставлять все необходимые сведения для заполнения справочников в электронном журнале:

развернутый учебный план;

приказ о режиме работы учебного учреждения;

наполняемость классов;

деление классов на подгруппы и т.д.;

актуальные данные о педагогическом составе (прибытие, выбытие, изменение нагрузки и т.д.).

Контролировать своевременность заполнения электронного журнала педагогами школы и классными руководителями;

Создавать и публиковать объявления с оперативной информацией для учителей, учеников и родителей;

Формировать необходимые отчеты по окончанию учебных периодов.

Своевременно вносить действующее расписание в систему

Своевременно редактировать действующее расписание в соответствии с изменениями (в течение 2 рабочих дней)

Своевременно заполнять справочник «Подгруппы» на основании информации предоставленной заместителями директора по УВР и классными руководителями;

Своевременно вносить изменения в состав подгрупп в соответствии с данными, предоставленными заместителями директора по УВР и классными руководителями.
Права и обязанности педагога 
Педагог имеет право:

Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом;

Создавать и опубликовать новости;

Отправлять и просматривать внутренние сообщения;

Просматривать количество академических часов согласно расписанию;

Просматривать новости школы;

Просматривать отчеты по предмету, по итоговым оценкам;

Просматривать рейтинг учебной деятельности.

Педагог отвечает за полноту, качество и достоверность информации в электронном журнале и обязан:

Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом школы;

Заполнять электронный журнал в день проведения урока.

Систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость в электронном журнале;

Выставлять итоговые оценки обучающихся за триместр, полугодие, год, экзамен и итоговые не позднее сроков, оговоренных приказом по школе по завершении учебного периода;

При необходимости оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, пропускающих занятия, посредством внутренних сообщений и е- mail сообщений;

Вносить и редактировать информацию о домашних заданиях.

Вносить и редактировать информацию о темах уроков.

Педагог не несет ответственности за несвоевременное внесение информации в электронный журнал вследствие технических сбоев, произошедших в системе не по его вине.

Права и обязанности классного руководителя 

Классный руководитель имеет право:

Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала учителями-предметниками просматривать следующую информацию:

табели учеников класса, ведомости итоговых оценок, отчеты по классу;

журнал класса и домашние задания;

Отправлять и просматривать e-mail сообщения и внутренние сообщения пользователей системы;

Просматривать новости школы и класса;

Просматривать рейтинг учебной деятельности обучающихся;

Просматривать список входов в систему по классу;

Просматривать список родственников учеников класса;

Просматривать список учеников класса;

Просматривать расписание уроков класса;

Редактировать домашние задания при необходимости;

Редактировать журнал класса при необходимости;

Редактировать новости класса;

Формировать и публиковать перечень классных мероприятий.

Классный руководитель обязан:

Проходить обучение на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом;

Следить за актуальностью данных об обучающихся своего класса и их родителях, при изменении данных своевременно сообщать Администратору системы о всех изменениях по электронной почте или посредством внутренних сообщений системы.

Следить за актуальностью данных по составу класса. В день прибытия/выбытия обучающегося предоставлять по электронной почте или посредством внутренних сообщений системы информацию Администратору системы.

Вносить при необходимости в электронный журнал факты пропуска занятий обучающимися;

Контролировать своевременное выставление текущих и итоговых оценок учителями-предметниками, проставлять в графе итоговых оценок символы, свидетельствующие о том, что ученик не изучает данный предмет.

Оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, пропускающих занятия по неуважительной причине, посредством внутренних сообщений системы и e-mail сообщений;

Определять состав подгрупп, при делении класса по предмету на подгруппы, и своевременно предоставлять  завучу для расписания информацию о составе подгрупп, в срок до 01.09 в начале учебного года. В случае изменения состава класса предоставлять исправленную информацию о составе подгрупп диспетчеру расписания в день прибытия ребенка в школу.

Классный руководитель не несет ответственности за несвоевременное внесение информации в электронный журнал вследствие технических сбоев, произошедших в системе не по его вине.

Обязанности Администратора школьного сайта

Размещение на школьном сайте школы нормативно-правовых документов по ведению электронного классного журнала/электронного дневника.

