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3. Правила и порядок работы в АИС 

3.1. Системный администратор проверяет программное обеспечение, необходимое для работы АИС, 

и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды. 

3.2. Пользователи получают данные для авторизации доступа (логин и пароль) к АИС в следующем 

порядке: 

 учителя, классные руководители, администрация получают логины и пароли доступа к ЭЖ у 

администратора; 

 родители и учащиеся получают логины и пароли доступа к ЭД у классного руководителя. 

3.3. Каждый пользователь АИС несет персональную ответственность за сохранность и 

конфиденциальность данных авторизации (логина и пароля).  

3.4. Запрещается передавать собственные данные авторизации (логин и пароль) третьим лицам. 

3.5. Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным ЭД. 

3.6. При выявлении фактов неправомерного использования данных авторизации, необходимо 

незамедлительно довести информацию до администратора системы АИС (и/или администрации Школы) 

для блокировки учетной записи пользователя АИС. 

3.7. Установить следующие сроки внесения сведений в ЭЖ 

 информация о теме урока и об отсутствующих обучающихся – в день проведения урока; 

 информация о результатах оценивания выполненных обучающимися устных заданий в ходе 

урока (текущие отметки) – в день проведения урока; 

 информация о результатах оценивания выполненных обучающимися письменных работ 

(отметка) – не позднее 10 рабочих дней со дня проведения таких работ по русскому языку и 

литературе, не позднее 5 рабочих дней со дня проведения таких работ по другим учебным 

предметам; 

 информация о результатах государственной итоговой аттестации по общеобразовательным 

программам основного общего образования (ГИА-9) – не позднее 3 рабочих дней со дня 

официального объявления результатов, установленного Государственной экзаменационной 

комиссией Республики Башкортостан; 

 информация об итоговых отметках обучающимся 9 классов – в течение 3 рабочих дней 

после внесения информации о результатах ГИА-9. 

 

4. Обязанности классного руководителя 

4.1. Согласовывать свою работу в ЭЖ с администратором АИС. 

4.2. Своевременно заполнять и следить за актуальностью данных об учащихся и их родителях в 

АИС. 

4.3. Выдавать (при необходимости) данные авторизации (логины и пароли) ЭД учащимся и 

родителям своего класса. 

4.4. Систематически актуализировать и корректировать в ЭЖ сведения о пропущенных учащимися 

уроках. 

4.5. Незамедлительно докладывать о сбоях и ошибках в работе ЭЖ администратору АИС. 

 

5. Обязанности учителя 

5.1. Учитель правильно и своевременно заполняет следующие данные: 

 об учебных программах и их прохождении; 

 об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях по факту в день проведения 

занятия. 

5.2. Составление календарно-тематического плана учителем осуществляется до начала учебного 

года на весь учебный год. Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать 

учебному плану. 

5.3. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку), кроме 

предмета башкирский язык должны вестись на русском языке с обязательным указанием тем уроков, тем 

практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий. 

5.3. Тематические планирования и домашние задания на странице предмета «Башкирский язык» 

должны вестись на Государственном башкирском языке. 

5.4. При делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы определяют учителя этих 

групп совместно с курирующими заместителями директора и классными руководителями. Записи ведутся 

индивидуально каждым учителем, ведущим группу. 

5.5. Незамедлительно исправлять ошибки, замечания и нарушения, выявленные в ходе контроля 

работы в АИС. 

 

6. Обязанности Администратора АИС 
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6.1. Следить за полнотой, достоверностью и актуальностью данных сотрудников и учащихся АИС и 

своевременно вносить изменения, блокировать или удалять/переводить данные. 

6.2. В рамках своей компетенции оказывать консультацию пользователям АИС. 

6.3. Оказывать техническую поддержку администрации Школы при проведении периодического 

контроля работы учителей в ЭЖ. 

6.4. В соответствии с регламентом работы «АИС Образование» (https://elschool.ru/) проводить: 

 заполнение данных расписания уроков; 

 заполнение данных замены уроков; 

 подготовку к распечатке ЭЖ на бумажном носителе; 

 архивирование данных; 

 перевод АИС на новый учебный год; 

 добавление/перевод/блокировку/удаление пользователей. 

6.5. Незамедлительно доводить до технической службы «АИС Образование» (https://elschool.ru/) 

сведения о технических сбоях и ошибках в работе АИС. 

 

7. Обязанности заместителя директора 

7.1. Заместитель директора Школы не реже двух раз в четверть (модуль) обязан осуществлять 

периодический контроль ведения ЭЖ, в том числе: 

 наполняемость и своевременное выставление отметок в ЭЖ; 

 выявление учащихся, не имеющих достаточного количества отметок для аттестации; 

 выявления необъективности выставленных текущих и итоговых оценок; 

 соответствие календарно-тематического плана в АИС учебному плану рабочей программы; 

 наличие контрольных и текущих проверочных работ в соответствии с учебным планом; 

 правильности записи замены уроков (при наличии); 

 правильности записи домашнего задания; 

 в конце каждого отчетного периода электронный журнал проверяется по вопросам 

фактического освоения программы (соответствие учебному плану и тематическому 

планированию); 

 проводить иные формы контроля работы учителей в ЭЖ в рамках должностной инструкции. 

7.2. Результаты проверки ЭЖ заместитель директора Школы доводятся до сведения учителей и 

классных руководителей. 

 

8. Выставление текущих и итоговых отметок 

8.1. Текущие отметки выставляются в табличной форме АИС в соответствии с инструкциями 

системы «АИС Образование». 

8.2. В АИС допускается выставление текущих отметок:  

«1», «2», «3», «4», «5», «Н». 

8.3. В АИС допускается выставление отметок за четверть (модуль), год и итоговую:  

«2», «3», «4», «5», «Н/А». 

8.4. В 1-м классе безотметочное обучение. 

8.5. Отметки учащимся 2-11 классов по предметам за четверть (модуль), год и итоговая 

выставляются учителем и должны соответствовать среднему баллу текущих отметок в соответствующий 

учебный период, посчитанный по правилам математического округления. 

8.6. Для объективной текущей аттестации учащихся за четверть (модуль) необходимо наличие не 

менее трех (при недельной учебной нагрузке по предмету 1 час) и более (при недельной учебной нагрузке 

по предмету более 1 часа) отметок с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, 

лабораторным, практическим, контрольным работам. 

8.7. Итоговые оценки за четверть (модуль) и год выставляются в соответствующем столбце, 

следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока в табличной форме АИС. 

 

9. Контроль и хранение 

9.1. Администрация Школы обязана обеспечить меры по бесперебойному функционированию 

электронного журнала, регулярному созданию резервных копий. 

9.2. Хранение журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях – 5 лет, 

в целях хранения на бумажных носителях – один раз в год, по окончании учебного года, не позднее 30 

июня, выводить на печать электронную версию журнала успеваемости, прошивать и скреплять подписью 

директора и печатью Школы. 

9.3. Хранение выгруженных из электронных журналов успеваемости обучающихся сводных 

ведомостей успеваемости на электронных и бумажных носителях – 25 лет, в целях хранения на бумажных 



4 

 

носителях – один раз в год, по окончании учебного года, не позднее 30 июня, выводить на печать 

электронную версию сводных ведомостей успеваемости, прошивать и скреплять подписью директора и 

печатью Школы. 

9.4. Хранение журналов, сводных ведомостей успеваемости, выгруженных из электронных 

журналов на электронные носители, осуществляется следующим образом: 

 запись производится на компакт-диск надлежащего качества (CD-R) и (или) DVD±R; 

 при записи на компакт-диски создаются 2 резервные копии; 

 использовать для маркировки дисков (нанесения надписей на сторону этикетки) только 

специально предназначенные для этого маркеры; 

 для хранения дисков использовать только специально предназначенные для этого футляры, 

хранить в вертикальном положении; 

 в помещении для длительного хранения дисков допустимы температура воздуха от 10°С до 

20°С при относительной влажности от 20% до 65%. Допускаются максимальные суточные 

колебания температуры 2°С и относительной влажности воздуха – 5%; 

 хранить и использовать диски на ближе 0,5 м к источникам тепла и влаги: радиаторы 

отопления, кондиционер и т.п.; 

 хранить диски в темноте или при освещении рассеянным светом, не содержащим 

ультрафиолетовое излучение. Недопустимо освещение дисков прямыми солнечными лучами 

(даже через оконное стекло); 

 при хранении и использовании дисков принять меры к предотвращению ударов, 

перемещению и вибрации дисков внутри футляров; 

 при хранении и использовании дисков принять меры к предотвращению проникновения 

влаги, агрессивных жидкостей (растворителей, клея и т.п.), вредных газов, пыли, солнечных 

лучей и образованию конденсата внутри футляров; 

 максимальны срок хранения информации 5 лет, после этого необходимо перезаписать 

информацию на новый компакт диск(CD-R) и (или) DVD±R. 

 

10. Права и ответственность пользователей АИС 

10.1. Все пользователи имеют право на: 

 доступ в АИС для выполнения своих должностных и функциональных обязанностей на 

безвозмездной основе; 

 консультации по вопросам работы с АИС. 

10.2. Все пользователи за свои действия или бездействие несут ответственность: 

 за несоблюдение требований настоящего Положения; 

 за нарушение требований нормативных документов в области защиты информации; 

 за разглашение персональных данных; 

 за представления недостоверных сведений или документов; 

 за несанкционированный доступ к АИС; 

 за нарушение порядка работы в АИС. 


