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1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом 

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

Федерации» (в действующей редакции), Федеральным законом Российской Федерации  

от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных» в целях обеспечения использования 

автоматизированной информационной системы «Электронный журнал» в Колледже 

туризма и прикладных технологий Санкт-Петербурга. 

1.2. Электронный журнал – это комплекс аппаратно-программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней через сеть Интернет. 

Электронный журнал является компонентом электронной информационно-

образовательной среды колледжа и основным документом учета посещаемости  

и успеваемости обучающихся учебных групп. 

1.3. Электронный журнал вводится во всех учебных группах колледжа (кроме 

заочного отделения) с 01 сентября 2025 года.  

1.4. Пользователями Электронного журнала являются все участники 

образовательного процесса: администрация колледжа, преподаватели, мастера 

производственного обучения, кураторы, студенты, родители (законные представители) 

(далее Пользователи).  

1.5. Записи в Электронном журнале признаются как записи бумажного журнала. 

Электронный журнал имеет те же формы, что и бумажный журнал: 

- Форма № 1 Сведения об обучающихся группы (приложение № 1) – 

заполняется куратором группы ежегодно (в начале учебного года) и хранится в папке 

группы 

- Форма № 2 Учета посещаемости, успеваемости студентов и реализации 

образовательной программы – ведется в электронном в соответствии с требованиями 

данного положения 

- Форма № 3 Результаты медицинского осмотра обучающихся (приложение  

№ 2) – заполняется два раза в год, в начале каждого учебного семестра в трех экземплярах. 

Один экземпляр храниться у преподавателя физической культуры, второй экземпляр – на 

отделении (у куратора группы), третий экземпляр – у медицинского работника.  

- Форма № 4 Сводная ведомость успеваемости (приложение № 3) – 

оформляется куратором группы в конце каждого семестра, хранится в папке группы. 

1.6. Электронный журнал используется в колледже для решения следующих задач: 

- автоматизация учета и контроля процесса успеваемости, хранения данных об 

успеваемости и посещаемости студентов 

- контроль выполнения рабочих программ дисциплин, междисциплинарных 

курсов, утвержденных учебным планом на текущий учебный год 

- оперативный доступ к оценкам по всем учебным дисциплинам, 

междисциплинарным курсам за весь период ведения журнала в любое время 

- автоматизация создания периодических отчетов педагогических работников 

и администрации колледжа 

- прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и группы в целом 

- оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем 

предметам, дисциплинам (модулям, междисциплинарным курсам) в любое время всем 
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участникам образовательного процесса – родителям (законным представителям) – только  

в отношении их детей (ребенка), студентам (только в отношении их самих), педагогическим 

работникам, председателям предметно-цикловых комиссий, специалистам (по их 

направлению работы), администрации колледжа. 

1.7.  Ведение электронного журнала является обязательным для всех 

педагогических работников колледжа, у которых согласно приказу директора, на 

01 сентября текущего учебного года предусмотрена педагогическая нагрузка. 

2. Правила работы с электронным журналом. 

2.1. Программное обеспечение, необходимое для Электронного журнала в рамках 

Электронной информационно-образовательной среды, устанавливает лаборант центра 

информатизации образования и обеспечивает его функционирование.  

2.2. Пользователи получают реквизиты доступа (логин, пароль) к электронному 

журналу в следующем порядке: 

- администрация, педагогические работники, кураторы групп получают доступ 

в учебной части колледжа 

- обучающиеся и их родители (законные представители) получают реквизиты 

доступа (логин и пароль) при регистрации в системе на адрес электронной почте, указанной 

в анкете (предоставляется во время проведения групповых собраний, родительских 

собраний). Родители (законные представители) обучающегося могут получить доступ  

по личному заявлению, которое оформляется у заведующего отделением. 

2.3. Педагогические работники ежедневно заполняют данные о проведённых 

занятиях, посещаемости и успеваемости, обучающихся в тех группах, в которых они 

закреплены в соответствии с утвержденной на текущий учебный год тарификацией, а также 

в случае замены другого педагогического работника. 

2.4. В электронном журнале фиксируется каждый академический час учебных 

занятий (45 минут). 

2.5. В случае отсутствия студента на занятиях в журнале ставиться символ, который 

соответствует причине отсутствия: «Н» - отсутствие по неуважительной причине,  

«Б» - отсутствие по болезни, «У» - отсутствие по уважительной причине, «О» - опоздание 

на урок. 

2.6. Результаты текущего контроля оцениваются по пятибалльной системе  

и фиксируются в графе, соответствующей дате проведения занятия. В случае 

необходимости преподаватель вправе дополнить информацию по проведенному уроку  

в графе «Примечание» в разделе «Темы». 

2.7. В случае отсутствия студента на занятия, но в связи с пересдачей темы  

и получения по ней оценки, преподаватель имеет право выставить оценку на второй час 

пары, заменив ею выставленную ранее «Н». 

2.8. В электронном журнале предусматривается возможность выбора типа занятия, 

который по необходимости может использовать преподаватель для определения 

значимости проведенного занятия: «проверка тетрадей», «дифференцированный зачет», 

«экзамен», «контрольная работа», «1 полугодие», «2 полугодие». 

2.9. Заведующий отделением осуществляет контроль за заполнением журналов 

еженедельно. При наличии сбоев работы системы заведующий отделением оперативно 

сообщает об этом в учебную часть колледжа.  
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2.10. При возникновении сбоев работы системы лаборант информационного центра 

направляет соответствующий запрос разработчикам и решает вопрос об устранении 

возникшей нештатной ситуации. 

2.11. Родителям и студентам доступна для просмотра информация  

об успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребёнка. К информации  

об успеваемости и посещаемости других студентов доступ не предоставляется. 

2.12. Классному руководителю группы доступна информация об успеваемости  

и посещаемости занятий всех студентов соответствующей группы. 

2.13. Заведующим отделениями, секретарю учебной части, документоведу учебной 

части, диспетчеру образовательной организации, секретарям отделений, заместителям 

директора (по направлениям работы), которым для исполнения обязанностей необходима 

информация, содержащаяся в журналах, предоставляются соответствующие права доступа. 

2.14. Заведующие отделением обеспечивают хранение журналов в течении всего 

срока обучения студентов путем скачивания информации из ЭИОС. По окончании срока 

обучения группы по соответствующей специальности журнал передается на хранение  

в учебную часть колледжа вместе с папкой выпускной группы.  

2.15 Порядок формирования электронной версии журнала для преподавателей, 

председателей ПЦК, заведующих отделениями представлен в приложении № 4. 

3. Функциональные обязанности и права участников образовательного 

процесса при работе с информационной системой «Электронный журнал» 

3.1. Лаборант центра информатизации образования – системный 

администратор обязан:  

- устанавливать программное обеспечение, необходимое для работы 

Электронного журнала;  

- обеспечивать надлежащее функционирование созданной программно-

аппаратной среды;  

- обеспечивать право доступа различным категориям пользователей на уровне 

Колледжа;  

- обеспечивать функционирование системы в Колледже;  

- организовать систему консультационной поддержки пользователей 

Электронного журнала;  

- оказывать техническую поддержку пользователей системы Электронного 

журнала при начале и закрытии учебного года, а также при переносе электронного журнала 

на бумажный носитель (по требованию) и распечатке сводных ведомостей групп  

за прошедший учебный год; 

Лаборант центра информатизации образования – системный администратор 

имеет право: 

- осуществлять администрирование системы в части базовых настроек 

основных разделов, характеризующих образовательный процесс 

- создавать логины всем участникам образовательного процесса для доступа  

в личный кабинет в системе. 

- производить настройку системных параметров Электронного журнала, в том 

числе подключение или импорт внешних массивов данных, экспорт внутренних массивов 

данных (списочные составы пользователей, педагогических работников, студентов;  

- вести учетные записи (создание и редактирование) пользователей;  
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- редактировать профили пользователей. 

3.2. Классный руководитель группы имеет право: 

- просматривать журнал своей группы по всем предметам (дисциплинам, МДК, 

модулям) без права редактирования;  

- получать своевременную консультацию по вопросам работы с Электронным 

журналом;   

- формировать сводную ведомость учета успеваемости студентов группы  

по итогам каждого семестра;  

- формировать сводную ведомость учета посещаемости. 

Классный руководитель группы обязан: 

- проходить обучение на семинарах колледжа, вебинарах (курсах), 

направленных на изучение приемов с Электронным журналом 

- информировать родителей (законных представителей) о существовании 

электронного журнала и сервисах системы 

- регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических 

данных и при наличии таких изменений сообщать в учебную часть о необходимости 

внесения поправок;  

- выдать реквизиты доступа (логин и пароль) в систему студентам и их 

родителям;  

- обучать, при необходимости, работе в системе студентов и их родителей;  

- контролировать своевременное выставление преподавателями дисциплин 

(модулей, междисциплинарных курсов) оценок студентам группы,  

Классному руководителю группы категорически запрещается допускать студентов 

к работе с Электронным журналом под своим логином и паролем, со своего рабочего места, 

с рабочих мест своих коллег.  

Классный руководитель группы несет персональную ответственность  

за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних лиц. 

3.3. Преподаватель дисциплин (МДК) имеет право: 

- просматривать сведения в электронном журнале только в тех группах  

и по тем учебным дисциплинам, по которым он имеет нагрузку в текущем учебном году  

в соответствии с утвержденной тарификацией 

- получать своевременную консультацию по вопросам работы электронного 

журнала 

Преподаватель обязан: 

- пройти обучение на внутриколледжных семинарах по работе системы 

Электронного журнала; 

- заполнять данные в день проведения учебного занятия в группе; 

- систематически проверять и оценивать знания студентов, обеспечивать 

наполняемость оценок, отмечать посещаемость в электронном журнале 

- нести персональную ответственность за сохранность своих реквизитов 

доступа, исключающую подключение посторонних 

- в конце каждого семестра выставлять текущие оценки по учебной 

дисциплине и (или) МДК, в случае отсутствия по ней промежуточной аттестации,  

с выбором соответствующего типа на последнем занятии по дисциплине (МДК) 
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- систематически проверять и оценивать знания студентов, а также отмечать 

посещаемость в электронном журнале в день проведения своего урока в соответствующей 

группе 

- обеспечивать наполняемость оценок студентов  

- контролировать заполнение вкладки «Темы» в журнале 

- при наличии замечаний от заведующего отделением, заместителя директора 

по учебной работе, заместителя директора по учебно-производственной работе устранять 

их в течении одного рабочего дня 

- нести персональную ответственность за ежедневное и достоверное 

заполнение Электронного журнала 

Категорически запрещается допускать студентов к работе с Электронным 

журналом под логином и паролем преподавателя, со своего рабочего места, с рабочих мест 

своих коллег, с использованием своего пароля или пароля своего сотрудника. 

3.4. Заведующий отделением имеет право: 

- получать доступ к электронному журналу в рамках своей зоны 

ответственности (соответствующе отделение колледжа) 

- требовать от преподавателей отделения своевременного и корректного 

заполнения оценок, посещаемости, тем занятий 

- проводить проверки ведения электронных журналов не реже одного раза  

в неделю. Один раз в семестр, после проведения проверки) фиксировать нарушения  

и выдавать замечания преподавателям с указанием сроков их устранения 

- запрашивать пояснения от преподавателей в случае выявления нарушений по 

ведению электронного журнала 

Заведующий отделением обязан: 

- организовывать систематический контроль за ведением электронного 

журнала 

- проверять соответствие занятий утвержденному расписанию 

- контролировать объем проведенных часов учебному плану 

- проверять соответствие оценок критериям текущего и промежуточного 

контроля 

- контролировать своевременность заполнения данных, накопляемость оценок, 

некорректные или отсутствующие данные 

- обеспечивать устранение замечаний в установленные сроки 

- обеспечивать хранение электронных журналов учебных групп на отделении, 

осуществлять их проверку и архивацию 

- проверять журналы в конце всего периода обучения группы на соответствие 

учебному плану, утвержденному директором на момент начала подготовки 

- готовить электронные журналы выпускных групп к архивации и передаче  

на хранение в учебную часть  

3.5. Заместитель директора по учебной работе имеет право: 

- просматривать все электронные журналы 

- следить за своевременным заполнением электронных журналов 

- формировать различные отчеты по окончанию учебных периодов. 

Заместитель директора по учебной работе обязан: 
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- контролировать своевременность заполнения электронных журналов 

преподавателями колледжа 

- формировать отчеты по итогам учебных периодов по успеваемости, 

посещаемости студентов и выполнении учебных планов 

- организовывать консультации и обучающие семинары по работе  

с электронными журналами 

- контролировать деятельность заведующих отделениями в части ведения 

электронных журналов 

- обеспечивать взаимодействие между администраторами системы, 

преподавателями и другими участниками образовательного процесса. 

 

4. Контроль и хранение электронных журналов 

В конце каждого учебного года электронные журналы проходят процедуру 

архивации. 

Заведующий отделением в соответствии с Порядком скачивания и хранения 

электронного журнала (Приложение №5): 

- архивирует и обеспечивает хранение электронных журналов переходного 

контингента на отделении   

- архивирует и передает на хранение в учебную часть колледжа электронные 

журналы выпускных групп  

- контролирует формирование папок выпускных групп 

Кураторы выпускных групп сдают в учебную часть папки групп, в которых 

содержатся все сводные ведомости за весь период обучения студентов. 

Кураторы переходного контингента распечатывают сводные ведомости  

и обеспечивают их хранение для формирования папки выпускной группы. 
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Приложение 1 

СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

№ 

п/п 
Фамилия, имя, отчество 

Номер по 

поименной 

книге 

Число, месяц и год рождения 

1     

2    

3    

4    

5    

6     

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    

32    

33    

 

 

Классный 

руководитель 

    

  (Ф.И.О)  (подпись) 
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Форма № 1 

ГРУППЫ № _________ 

№ 

п/п 
Домашний адрес обучающихся Номер телефона 

Дополнительные 

сведения 

1     

2    

3    

4    

5    

6     

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    

32    

33    

Мастер П/О    

  (Ф.И.О)  
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Приложение 2 

Форма №3 

РЕЗУЛЬТАТЫ МЕДИЦИНСКОГО ОСМОТРА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

№ 

п/п 

Фамилия и 

инициалы 

обучающихся 

1 полугодие 2 полугодие 

Примечание Дата 

осмотра 

«Медгруппа» 

(основная, 

подготовительная, 

специальная) 

Дата 

осмотра 

«Медгруппа» 

(основная, 

подготовительная, 

специальная) 

1        

2       

3       

4       

5       

6        

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

21       

22       

23       

24       

25       

26       

27       

28       

29       

30       

31       

32       

33       

34       

35       

       

Медицинский работник  
  (Ф.И.О) 

      

  (подпись 1 полугодие)  (подпись 2 полугодие)  

Преподаватель  

физической культуры 
 

  (Ф.И.О) 

      

  (подпись 1 полугодие)  (подпись 2 полугодие)  

Классный 

руководитель 
  

  (Ф.И.О) 

      

  (подпись 1 полугодие)  (подпись 2 полугодие)  
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Приложение 3 
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Приложение 4 

 

Порядок скачивания и хранения электронного журнала  

 в Колледже туризма и прикладных технологий Санкт-Петербурга 

 

1. Действия преподавателя:  

- авторизоваться в информационной системе колледжа (через личный кабинет 

преподавателя); 

- в разделе «Журналы» выбрать журнал для скачивания и через «Меню» -

«Экспорт»-«По дисциплине» скачать журнал  в формате Excel, с присвоением 

наименования файла: [номер группы]__[индекс дисциплины]_[ФИО преподавателя].xlsx 

Пример: 

  124__МДК.01.01_Иванов И.И..xlsx ; 

 460__ОП.05_Петрова А.С..xlsx . 

- скаченные файлы передаются председателю ПЦК не позднее 3-х дневного 

срока после завершения семестра. 

Преподаватели предоставляют файлы председателям ПЦК в течение трех 

дней после окончания учебного семестра 

2. Действия председателя ПЦК: 

- прием файлов от преподавателей  

- сверка предоставленных файлов с учебным планом 

- формирование общего файла для соответствующего журнала 

- создание архива (ZIP/RAR) с файлами всех преподавателей ПЦК (в архиве 

расположить дисциплины и профессиональные модули необходимо в соответствии  

с учебным планом, пронумеровав их по порядку: 

1. [номер группы]__[индекс дисциплины]_[ФИО преподавателя].xlsx 

2. [номер группы]__[индекс дисциплины]_[ФИО преподавателя].xlsx 

3. [номер группы]__[индекс дисциплины]_[ФИО преподавателя].xlsx и т.д. 

На усмотрение председателя ПЦК можно добавить сопроводительный файл  

с перечнем файлов. 

Председатель ПЦК формирует архивный файл и сдает его заведующему 

отделением в течение двух дней после получения всех файлов от преподавателей. 

3. Действия заведующего отделением: 

- сверить поступившую информацию с тарификацией преподавателей  

на текущий учебный год 

- проверить корректность наименования файлов 

- проверить наличие всех дисциплин и модулей в архивном файле журнала 

каждой учебной группы 

создать общий архивный файл на журнал группы для отправки в учебную часть колледжа 

с присвоением наименования:  

[Наименование отделения (сокращенное]__Журналы_[семестр]_[год].zip 
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Пример: ТиПТ__Журналы_2семестр_2025-2026.zip . 

- включить в архив файлов (по необходимости) сопроводительное письмо, 

протоколы проверки полноты представленных сведений 

- отправить в учебную часть архив с журналами с указанием темы письма 

««Электронные журналы отделения [название] за [семестр, год]» с приложением 

сопроводительного письма, в котором указать количество групп, дату проверки, должность, 

подпись и расшифровку подписи заведующего отделением.  

Заведующий отделением сдает архивный файл электронного журнала 

выпускных групп в течение двух рабочих дней после получения их от председателя 

ПЦК и осуществления полной проверки 

4. Действия учебной части: 

- поступившие архивные файлы от заведующих отделением хранятся  

в учебной части в специально созданной папке на компьютере и создается резервная копия 

на внешнем накопителе информации. 

- архивные файлы электронных журналов принимаются по акту приемки-

передачи, который оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр хранится  

на отделении, второй экземпляр акта хранится в учебной части.  
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