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П О Л О Ж Е Н И Е  

 
 УТВЕРЖДАЮ 

29.11.2022 № 87 
 Президент Академии 

 
Самарская область, Ставропольский район 

 

 ______________________И.В.Богданов 

____.____.______ 

о ведении электронного журнала 

электронного дневника 
  

   

1. Общие положения 

1.1. Положение представляет собой нормативный документ, разработанный в соответствии с: 

 Федеральным законом № 273 - ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

 Письмом Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. № 17-110 «Об 

обеспечении защиты персональных данных»; 

 Письмом Министерства образования Российской Федерации от 13.08.2002 г. № 01-51-

088ин «Об организации использования информационных и коммуникационных ресурсов в 

общеобразовательных учреждениях»; 

 СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания 

и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», утвержденные Постановлением Главного 

государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 года № 28; 

 Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 января 2021 г. № 2 

«Об утверждении санитарных правил и норм СанПиН 1.2.3685-21 "Гигиенические нормативы и 

требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания»; 

 Уставом Частного образовательного учреждения высшего образования «Тольяттинская 

академия управления» (далее - Академия); 

 Положением о СОШ – филиале ЧОУ ВО «Тольяттинская академия управления» (далее - 

СОШ  филиал Академии); 

 Положением об осуществлении текущего контроля успеваемости и проведения 

промежуточной аттестации учащихся СОШ – филиала Академии. 

1.2. Электронным классным журналом/электронным дневником (далее ЭЖ/ЭД) называется 

комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с ней. 

1.3. Положение устанавливает единые требования по ведению ЭЖ/ЭД в СОШ  филиале 

Академии. 

1.4. ЭЖ/ЭД является государственным нормативно-финансовым документом. 

1.5. Ведение ЭЖ/ЭД является обязательным для каждого учителя и классного 

руководителя. 

1.6. Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ/ЭД, в актуальном состоянии 

является обязательным. 
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1.7. Пользователями ЭЖ/ЭД являются администрация школы, учителя, классные 

руководители, обучающиеся и родители (законные представители). 

1.8. ЭЖ/ЭД СОШ  филиала Академии находится на сайте «Дневник.ру» https://dnevnik.ru 

 

2. Задачи, решаемые ЭЖ/ЭД 

ЭЖ/ЭД используется для решения следующих задач: 

2.1. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об 

успеваемости и посещаемости учащихся. 

2.2. Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического освоения рабочих 

программ учебных предметов (курсов). 

2.3. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства. 

2.4. Оперативный доступ всем пользователям к отметкам за весь период ведения журнала, 

по всем предметам, в любое время. 

2.5. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок. 

2.6. Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, 

классных руководителей и администрации. 

2.7. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом. 

2.8. Информирование родителей (законных представителей) и обучающихся через 

Интернет об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ 

по различным предметам (курсам). 

2.9. Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и 

обучающимися вне зависимости от их местоположения. 

2.10. Повышение роли информатизации образования, организация обучения с 

использованием сетевых образовательных ресурсов. 

2.11. Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного 

процесса: учителей, обучающихся и их родителей (законных представителей). 

 

3. Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД 

3.1. Ввод в информационную систему данных вновь прибывших обучающихся и их 

родителей (законных представителей) осуществляется во время зачисления. 

3.2. Пользователи получают реквизиты доступа (пароль) к ЭЖ/ЭД в следующем порядке: 

 Классные руководители получают реквизиты доступа у помощника директора СОШ  

филиала Академии; 

 Родители (законные представители) и обучающиеся получают реквизиты доступа у 

классного руководителя. 

3.3. Все пользователи ЭЖ/ЭД несут ответственность за сохранность своих персональных 

реквизитов доступа. 

3.4. Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об обучающихся. 

3.5. Учителя своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, 

об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях, а также другую необходимую 

информацию на «Странице урока». 

3.6. Заместитель директора по учебно-методической работе (далее заместитель директора 

по УМР) осуществляет периодический контроль над ведением ЭЖ/ЭД по следующим критериям: 

явка обучающихся на урок, опоздание обучающихся на урок, выставление отметок обучающимся, 

запись темы урока и домашнего задания. 

3.7. Родителям обучающихся доступна для просмотра информация об успеваемости, 

посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация о событиях как внутри 

класса, так и школы в целом. 

 

4. Функциональные обязанности сотрудников СОШ  филиала Академии по 

заполнению ЭЖ/ЭД 
4.1. Администратор ЭЖ/ЭД 

https://dnevnik.ru/


4.1.1 Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне СОШ  

филиала Академии. 

4.1.2 Обеспечивает функционирование системы ЭЖ/ЭД в СОШ  филиале Академии. 

4.1.3 Консультирует пользователей ЭЖ/ЭД по основным приемам работы с программным 

комплексом. 

4.1.4 Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ/ЭД. 

4.2. Администрация (директор, заместитель директора по УМР, помощник директора) 

СОШ  филиала Академии 

4.2.1. Разрабатывает нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД. 

4.2.2. Получают от администратора ЭЖ/ЭД своевременную консультацию по вопросам 

работы с электронным журналом. 

4.2.3. Создают все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы ЭЖ/ЭД в 

образовательном процессе и процессе управления школой. 

4.2.4. Анализируют данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при 

необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных 

периодов (четверти, учебный год). 

4.2.5. По окончании учебного периода (четверти, учебный год) создает архивные 

электронные копии ЭЖ/ЭД в формате «Excel» в локальной сети СОШ  филиала Академии и на 

электронном носители, заносит в реестр данные архивированных электронных журналов (имя 

файла: год _период_ класс.xls). 

4.2.6. Осуществляют периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ/ЭД, 

проверяет: 

 наполняемость текущих отметок; 

 объективность выставления итоговых отметок; 

 учет пройденного материала; 

 запись домашнего задания; 

 активность родителей и обучающихся в работе с ЭЖ/ЭД. 

4.2.7. Составляют представление на премирование учителей по результатам работы с ЭЖ/ЭД. 

4.2.8. Создают и публикуют объявления на электронной доске объявлений оперативную 

информации для учителей, обучающих и их родителей (законных представителей).  

4.2.9. Обсуждает на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса, и 

процесса управления школой. 

4.3. Учитель-предметник 

4.3.1. Обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать 

посещаемость, опоздания, обозначать тему урока и выдавать своевременно ученикам домашнее 

задание. 

4.3.2. ЭЖ/ЭД заполняется учителем в день проведения урока. В случае болезни учителя 

ЭЖ/ЭД заполняет учитель, замещающий коллегу. При изменении текущего расписания 

заместитель директора по УМР обязан незамедлительно предоставить право доступа к ЭЖ/ЭД 

класса учителю, замещающему коллегу. 

4.3.3. Ежедневно отмечает посещаемость обучающихся и опоздания. Оценки (отметки) за 

урок должны быть выставлены во время проведения урока или в течение текущего учебного дня. 

Оценки (отметки) за письменную работу выставляются учителем-предметником в день 

завершения проверки письменных работ и не позднее чем через 7 дней после проведения работы. 

Результаты оценивания выполненных обучающимися внешних диагностических работ выставляет 

не позднее 1 дня после получения результатов. 

4.3.4. Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, год и итоговые по завершении 

учебного периода согласно календарному учебному плану текущего учебного года. Отметки за 

экзамен и итоговые отметки выпускникам 9-х выставляются не позднее 1 дня после получения 

результатов экзамена в случае отсутствия апелляции и не позднее 2-го дня после получения 

результатов апелляции при ее наличии. 

4.3.5. Заполняет темы уроков в соответствии с тематическим планированием рабочей программы 

и в соответствии с расписанием, указывает виды работ, за которые обучающийся получает оценку 

(отметку). Количество часов в тематическом планировании должно соответствовать учебному плану. 



4.3.6. Записывает в графе «Домашнее задание» (в случае, если домашнее задание задается) 

содержание задания: страницы, номера задач и упражнений, практические работы и характер его 

выполнения по необходимости, прикрепляет файлы и/или указывает ссылки на электронные 

образовательные ресурсы по необходимости.  

4.3.7. Внесение в ЭЖ/ЭД информации о домашнем задании на следующий урок должно 

производиться до конца текущего рабочего дня и отвечать следующим требованиям: 

 объем домашних заданий (по всем предметам) должен быть таким, чтобы затраты 

времени на его выполнение не превышали (в астрономических часах): в 1 классе – 1 час, во 2-3 

классах – 1,5 часа, в 4-5 классах – 2 часа, в 6-8 классах – 2,5 часа, в 9-11 классах – до 3,5 часа; 

 домашнее задание не задается на каникулы. 

4.3.8. Все записи по всем учебным предметам, за исключением уроков по иностранному 

языку, должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и 

тем практических, лабораторных, контрольных работ, сочинений, зачетов. Темы уроков и 

домашнее задание по иностранному языку могут содержать труднопереводимую информацию на 

иностранном языке. 

4.3.9. При делении по предмету класса на группы, состав групп определяют учителя данного 

предмета, совместно с заместителем директора по УМР. Записи ведутся индивидуально каждым 

учителем, ведущим группу. Перевод обучающихся из группы в группу может быть произведен 

только помощником директора на основании распоряжения директора и по решению учителей-

предметников (мотивированное мнение), согласованного с заместителем директора по УМР. 

4.3.10. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с ЭЖ/ЭД под логином и 

паролем учителя. 

4.3.11. Учитель-предметник создает и публикует при необходимости объявления на 

электронной доске ЭЖ/ЭД. 

4.3.12. Учитель-предметник обсуждает на форуме любую тему, касающуюся образовательного 

процесса и процесса управления школой. 

4.3.13. Учитель-предметник обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с 

ЭЖ/ЭД. 

4.4. Классный руководитель 

4.4.1. Предоставляет реквизиты доступа родителям (законным представителям) и 

обучающимся СОШ – филиала Академии к ЭЖ/ЭД и осуществляет их контроль доступа. 

4.4.2. Ежедневно контролирует опоздания и посещаемость обучающихся через сведения о 

пропущенных уроках в системе «Дневник.ру». 

4.4.3. Систематически информирует родителей (законных представителей) об успеваемости 

обучающегося, его достижениях через возможность просмотра ЭЖ/ЭД. 

4.4.4. Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или 

нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации, обеспечивает 

информирование о результатах обучения не реже, чем один раз в две недели с использованием 

распечатки результатов. 

4.4.5. Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ/ЭД выверяет правильность сведений о 

пропущенных уроках обучающимися, при необходимости корректирует их с учителями-

предметниками. 

4.4.6. Оповещает родителей (законных представителей) неуспевающих обучающихся и 

обучающихся, пропускающих занятия по неуважительной причине, в том числе посредством 

ЭЖ/ЭД. 

4.4.7. Информирует обучающихся и родителей (законных представителей) о перечне 

классных мероприятий на месяц, четверть, в том числе посредством ЭЖ/ЭД. 

4.4.8. При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала 

классный руководитель формирует предварительный отчет (посещаемость, опоздание, 

успеваемость) за учебный период накануне предварительной аттестации; 

 итоги успеваемости класса за учебный период (по четвертям). 

4.4.9. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ/ЭД под логином и 

паролем классного руководителя. 



4.4.10. Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ/ЭД по вопросам 

работы с ЭЖ/ЭД. 

4.4.11. Обсуждает на форуме любую тему, касающуюся образовательного процесса и 

процесса управления школой. 

 

5. Выставление отметок 

5.1. Отметки за освоение учебных программ выставляются обучающимся в ЭЖ/ЭД в 

соответствии с закрепленной в Уставе Академии балльной системой.  

5.2. Общепринятыми считаются следующие символы: пятибалльная система оценки знаний, 

«ЗЧ»/ «НЗ» (зачет/незачет), н/а (не аттестован), н, п, б (пропуск урока), о (опоздание на урок). 

5.3. Текущие отметки по всем предметам обязательной части учебного плана, курсам части, 

формируемой участниками образовательного процесса выставляются по пятибалльной системе 

оценки знаний.  

5.4. Текущие отметки по курсам части внеурочной деятельности не выставляются, за 

исключением элективных курсов на уровне основного общего образования. 

5.5. Результаты промежуточной аттестации по всем предметам обязательной части учебного 

плана выставляются по пятибалльной системе оценки знаний. На уровне основного общего 

образования часы английского языка на углубленном уровне изучения (часть формируемая 

участниками образовательного процесса) и физической культуры (часть формируемая участниками 

образовательного процесса) содержательно включены в соответствующую программу учебных 

предметов «Иностранный язык (английский язык)» и «Физическая культура» обязательной части 

учебного плана. 

5.6. Результаты промежуточной аттестации по курсам части, формируемой участниками 

образовательного процесса (за исключением «Иностранный язык (английский язык)», «Физическая 

культура»), курсам части внеурочной деятельности выставляются согласно словесной системе оценки 

знаний: «ЗЧ», «НЗ». Для получения оценки «зачет» по курсам с текущими отметками средний и/или 

средневзвешенный балл должен быть 2,5 и выше.  

5.7. Рекомендуемая частота выставления отметок: 

 

При курсе, рассчитанном на 1 четверть 2 четверть 3 четверть 4 четверть 

1 час в неделю 3 3 3 3 

2 часа в неделю 5 4-5 5 5 

3 часа в неделю и более 7 5-7 7 7 

 

Для объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо наличие 

рекомендованного количества отметок с обязательным учетом качества знаний обучающихся по 

контрольным мероприятиям (средневзвешенный балл).  

5.8. Отметка «1» ставиться в случае отсутствия учебной работы (выполненного домашнего 

задания, письменной работы в классе).  

5.8.1. Отметку «1» возможно исправить в следующих случаях: 

 если письменная домашняя работа не проверяется на уроке и обучающийся сдал работу на 

следующий учебный день; 

 если отсутствие результата выполнения домашней работы связано с уважительными 

причинами и обучающийся отработал данный учебный материал в устной или письменной форме. 

5.8.2. Отметку «1» возможно закрыть более высокой отметкой через слеш в случае 

отсутствия результата выполнения домашней работы по неуважительным причинам и 

обучающийся отработал данный учебный материал в устной или письменной форме. 

5.8.3. Максимальный срок исправления отметки «1» – календарная неделя, в данный период 

не входит время каникул и болезни обучающегося. 

5.9. Оценка «н/а» (не аттестован) может быть выставлена в случае: 

 пропуска обучающимся контрольного мероприятия (контрольная работа, зачет, 

стихотворение наизусть, сочинение, изложение, этап проектной деятельности) с правом пересдачи в 

течение 1-й недели после ликвидации причины пропуска занятия (результат пересдачи заменяет н/а); 



 пропуска обучающимся более 2/3 учебного времени четверти. 

5.10. Отметки за контрольные мероприятия могут быть исправлены или закрыты (через 

слеш) более высокой отметкой по выбору учителя-предметника, если обучающийся отработал 

данный учебный материал в устной или письменной форме. 

5.11. Итоговые отметки обучающихся за аттестационный период должны быть объективны и 

обоснованы, т.е. соответствовать текущей успеваемости ученика, учитывать среднюю 

арифметическую величину и/или средневзвешенный балл.  

5.12. Годовая отметка, при отсутствии годовой промежуточной аттестации по предмету, 

проводимой в качестве отдельной процедуры, выставляется по всем учебным предметам на 

основании отметок за четверть как среднее арифметическое в соответствии с правилами 

математического округления в большую сторону при условии, если последняя (четвертая) 

четверть имеет больший результат. В случае если последняя (четвертая) четверть имеет меньший 

результат, отметка выставляется на усмотрение учителя-предметника. 

5.13. Итоговые оценки (отметки) учитель-предметник выставляет каждому обучающемуся в 

конце каждого отчётного периода (четверть, год, экзамен, итог). Учитель-предметник выставляет 

оценки (отметки) в рамках промежуточной и итоговой аттестации обучающихся каждому ученику 

согласно календарного учебного графика, включая предварительную аттестацию за четверть за 2 дня 

до дня проведения родительских консультаций. Отметки предварительной аттестации необходимо 

убрать из ЭЖ/ЭД на следующий день после проведения родительских консультаций. 

5.14. В случае наличия у обучающегося справки о медицинской группе здоровья или 

справки после болезни на уроках физической культуры оцениваются теоретические знания по 

предмету. Запись «осв.» в ЭЖ/ЭД не допускается. 

 

6. Контроль и хранение 

6.1. Директор общеобразовательного учреждения, заместители по УМР, администратор 

ЭЖ/ЭД обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ/ЭД. 

6.2. Контроль за ведением ЭЖ/ЭД осуществляется периодически директором или 

заместителем по УМР. 

6.3. В конце каждой учебной четверти электронный журнал проверяется особенно 

тщательно. Принимается во внимание достаточное количество текущих отметок, контрольных и 

текущих проверочных работ. 

6.4. Результаты проверки ЭЖ/ЭД заместителем директора по УМР доводятся до сведения 

учителей и кураторов. 

6.5. При необходимости для внутреннего пользования ведомости успеваемости отдельных 

обучающихся, класса в целом за четверти, учебный год выводятся из системы учета на печать, 

заверяются классным руководителем, заместителем директора по УМР. 

6.6. При необходимости для внешнего отчета ведомости успеваемости отдельных 

обучающихся, класса в целом за четверти, учебный год выводятся из системы учета на печать, 

заверяются классным руководителем, заместителем директора по УМР и директором СОШ - 

филиала Академии, печатью. 

6.7. Данные ЭЖ/ЭД ежегодно из электронной формы выводятся на печать в качестве 

печатных документов, которые заверяются в установленном порядке и подлежат хранению в СОШ 

– филиале Академии в течение 3-х лет. 

6.8. ЭЖ/ЭД передаются в архив Академии на хранение по истечению 3-х летнего срока. 

 

7. Права и ответственность пользователей 

7.1. Права: 

 все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с 

ЭЖ/ЭД; 

 ученик имеет право не выполнять домашнее задание, если оно своевременно не было 

опубликовано в ЭЖ/ЭД или имела место техническая проблема, а учитель в данном случае не может 

поставить ему отрицательную отметку за невыполненное домашнее задание. 

 

 



7.2. Ответственность: 

 учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное выставление отметки по 

своему предмету, за фиксацию посещаемости обучающихся, опозданий и выдачу домашнего 

задания; 

 обучающиеся обязаны осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять 

задания, данные учителями-предметниками в рамках образовательной программы и размещенные в 

ЭЖ/ЭД. Самостоятельная подготовка обучающихся к занятиям, выполнение обучающимися 

заданий, данных учителями-предметниками в рамках образовательной программы для выполнения 

во внеучебное время (далее  домашнее задание), осуществляются обучающимися в домашних и 

иных условиях, в том числе в цифровой образовательной среде, и предусматривают выполнение 

обучающимися письменных и устных, практических, творческих, проектных, исследовательских 

работ в целях совершенствования, развития и практического применения формируемых в ходе 

урока предметных знаний и умений, универсальных учебных действий и их использования для 

решения учебных, учебно-познавательных и учебно-практических задач в соответствии с 

планируемыми результатами рабочей программы учебного предмета; 

 все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа; 

 ответственность за общую сохранность персональных данных пользователей дневника 

лежит на владельцах информационной системы ООО «Дневник.ру». 

7.3. Пользователи имеют право доступа к ЭЖ/ЭД ежедневно и круглосуточно. 

7.4. Учителя-предметники и кураторы имеют право заполнять ЭЖ/ЭД на уроке или в 

специально отведенных местах (учительская). 

7.5. Кураторы несут ответственность за актуальность списков классов и информации об 

обучающихся и их родителях (законных представителей). 

7.6. Администратор несет ответственность за техническое функционирование ЭЖ/ЭД. 

 

8. Заключительное положение. 

8.1. Все изменения настоящего положения утверждаются приказами президента Академии. 

8.2. Настоящее положение действует с момента утверждения президентом Академии и до 

его отмены или замены новым положением. 

 

 

 

 

Директор СОШ – филиала Академии Н.А. Богданова 

 

 

Согласовано с ОРК, протокол № 04 от 24.11.2022 

Согласовано с СО, протокол № 04 от 23.11.2022 



Приложение к положению 

от 29.11.2022 № 87 

 

Регламент передачи данных из ЭЖ/ЭД 

в качестве печатного документа и в архив Академии 

 

1. Общие положения 

1.1. В регламенте описаны механизмы подготовки к печати данных из ЭЖ/ЭД; передачи 

печатных документов внутри Академии; хранения печатных документов; архивирования печатных 

документов; уничтожения печатных документов по истечении сроков хранения. 

ЭЖ/ЭД является документом временного хранения
1
 и по истечении 5 (пяти) лет подлежит 

уничтожению
2
. 

 

2. Порядок работы сотрудников СОШ - филиала Академии по передаче сведений из 

ЭЖ/ЭД в архив Академии 

2.1. Не позднее 30 дней по окончании учебного года (в выпускных классах с учетом 

экзаменационного периода) заместитель директора по УМР СОШ - филиала Академии формирует 

в системе «Дневник.ру» и печатает отчет «Распечатка классного журнала»:  

 по обязательной части и части, формируемой участниками образовательного процесса для 

всех классов школы со следующими параметрами: 

 указывается класс; 

 указывается предмет или «все»; 

 указывается интервал (дата начала учебного периода - дата окончания учебного периода); 

 указывает количество занятий на странице: 40. 

 по внеурочной деятельности для параллелей классов школы со следующими параметрами: 

 указывается класс; 

 указывается курс внеурочной деятельности или «все»; 

 указывается интервал (дата начала учебного периода - дата окончания учебного периода); 

 указывает количество занятий на странице: 40. 

2.2. Не позднее семи дней по окончании учебного года заместитель директора по УМР 

формирует в системе «Дневник.ру» и печатает отчет «Сводная ведомость учета успеваемости» для 

всех классов школы. 

2.3. Отчеты готовятся к печати с учетом следующих рекомендаций: 

 для распечатки рекомендуется использовать браузер Mozilla Firefox 4.0 (или выше), 

Internet Explorer 7.0 (или выше); 

 перед печатью необходимо проверить отображение всех сведений, выводимых в отчете, 

воспользовавшись командой «Предварительный просмотр». 

2.4. Заместитель директора по УМР комплектует все листы отчета, относящиеся к одному 

классу, по всем предметам. Страницы должны быть пронумерованы с помощью инструмента 

браузера в верхнем правом углу страницы в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. 

Учебные предметы в журнале должны располагаться в алфавитном порядке. 

2.5. Учителя СОШ  филиала Академии делают запись в печатных копиях ЭЖ/ЭД о 

прохождении программы за учебный год. 

2.6. Помощник директора прошивает печатные копии ЭЖ/ЭД по следующим правилам: 

 Слева на полях (на половину свободного поля с тем, чтобы сохранить читаемость текстов 

документа при перелистывании ЭЖ/ЭД) все страницы пробиваются дыроколом на одном уровне. 

Отверстия делают симметрично по высоте листа. Расстояние между проколами обычно составляет 

3 см, а располагаются они строго по вертикальному центру листа. 

                                                           
1
 "Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98" 

2
 Приказ Министра просвещения СССР от 27 декабря 1974 г. N 167 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ИНСТРУКЦИИ О 

ВЕДЕНИИ ШКОЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ» 



 Прошить документы лучше всего с помощью прошивочной иглы шпагатом банковским 

или нитками прошивными ЛШ-210. При отсутствии такой нитки можно воспользоваться прочной 

(капроновой или обычной, сложенной в несколько раз) ниткой. Цвет нити значения не имеет. 

 Концы нитки следует выпустить из центрального отверстия на обороте последнего листа 

и завязать их узлом. Оставлять необходимо около 5 - 6 см свободного конца. Лучше сделать с 

запасом, а потом излишки обрезать. 

 Следует опечатать дело наклейкой из бумаги с надписью (см. Рис. 1). При оформлении 

дел применять канцелярский (силикатный) клей, мучной и крахмальный клейстеры не 

используются. 

 Наклейка с заверительной надписью может иметь размеры примерно 4 на 5-6 см. 

Наклеивают лист так, чтобы он закрыл узел и часть длины нитей. Концы нитей обязательно 

должны быть свободны на 2-3 см. Заверительная надпись ставится после высыхания клея. 

Подписывает ее директор СОШ - филиала Академии. 

 Подпись директора должна быть отчетлива и различима. Печать должна быть 

расположена как на наклейке с заверительной надписью, так и на листе. Оттиск печати, 

расположенный как на наклейке, так и на листе документа, а также узел и нити, залитые клеем, 

служат для индикации неприкосновенности документов дела. 

 

Образец наклейки для многостраничных документов 

и образец расположения печати 

 

                   ┌───────────────────────────────────┐ 

                   │   Прошнуровано, пронумеровано и   │ 

                   │         скреплено печатью         │ 

                   │                                   │ 

                   │     ___ (________) листов         │ 

                   │                                   │ 

                   │Директор СОШ - филиала ЧОУ ВО      │ 

                   │«Тольяттинская академия управления»│ 

                   │                                   │ 

                   │                             ┌─────┼──────┐ 

                   │ _______(подпись) __________ │     │      │ 

                   │                             │     │      │ 

                   │"__" _______ 20__ г.         │     │      │ 

                   └─────────────────────────────┼─────┘      │ 

                                                 │            │ 

                                                 │      М.П   │ 

                                                 └────────────┘ 

Рис. 1 

 

 Директор СОШ  филиала Академии проверенные печатные копии ЭЖ/ЭД заверяет 

подписью с расшифровкой с указанием даты и передает заместителю директора по УМР на 

хранение на 3-х летний срок. 

 Заместитель директора передает печатные копии ЭЖ/ЭД помощнику для последующего 

архивирования по истечении 3-х летнего срока. 

 Помощник директора передает документы в архив СОШ – филиала Академии. Порядок 

передачи описан в письме Министерства образования Российской Федерации от 20 декабря 2000 г. 

№ 03-51/64 Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных 

учреждениях. 


