
Управление образования администрации Неклиновского района  

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Лакедемоновская средняя общеобразовательная школа 

 

Приказ 

      

 08.08.2025 г.                                                                                                                          № 218 

с.Лакедемоновка 

О внесении изменений, дополнений  

в должностные инструкции   

педагогических работников 

На основании Приказа №217 от 08.08.2025 г. « Об организации работы по переходу 

на ведение журналов успеваемости обучающихся в электронном виде», для повышения 

качества педагогической деятельности и эффективности управления, 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Дополнить должностные инструкции учителей-предметников в разделе 

Должностные обязанности следующими пунктами: 

 заполнение в электронном журнале ежедневно данных об успеваемости и 

посещаемости обучающихся, календарно-тематического планирования, сведений об 

использовании средств ИКТ в учебном процессе, домашних заданий; 

 категорически запретить допускать обучающихся к работе с электронным журналом 

под логином и паролем учителя; 

 осуществление контрольно-оценочной деятельности в образовательном процессе с 

использованием современных способов оценивания в условиях использования 

информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм 

документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся). 

 знание основ работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, 

электронной почтой, браузерами, мультимедийным оборудованием. 

2. Разработать должностную инструкцию Системного администраора разделе 

Должностные обязанности следующими пунктами: 

 предоставление реквизитов доступа учителям, классным руководителям, 

администрации школы; 

 внесение расписания уроков по учебным периодам; 

 внесение и редактирование списков классов в связи с выбытием или зачислением 

учащегося; 

 создание и редактирование учетных записей пользователей ЭШ из числа 

администрации, педагогов, классных руководителей, учащихся, родителей. 

 предоставление консультаций и обучение учителей-предметников основным 

приёмам работы с использованием региональной информационной системы 

Ростовской области «Образование» 

 архивирование базы данных и сохранение её на нескольких электронных носителях 

с целью предотвращения утери базы данных не реже 1 раза в месяц; 

 осуществление связи со службой технической поддержки; 

 разработка совместно с администрацией школы нормативной базы по учёту 

сведений электронного журнала для размещения на школьном сайте; 

 размещение на школьном сайте нормативно-правовых документов по ведению 

электронного классного журнала/электронного дневника. 

3. Дополнить должностную инструкцию классных руководителей в разделе 

Должностные обязанности следующими пунктами: 



 своевременное (еженедельное) заполнение и контроль над актуальностью данных 

об обучающихся и их родителях (законных представителях) в электронном журнале; 

 предоставление реквизитов доступа родителям (законным представителям) 

и обучающимся школы (через Администратора ЭШ); 

 внесение контактных данных в личную карточку ученика; 

 ведение ежедневно учёта сведений о пропущенных уроках обучающихся; 

 ведение мониторинга успешности и проблем обучающихся; 

 обмен информацией с обучающимися и родителями (законными представителями); 

 проведение цикла информационных родительских собраний с целью поддержки 

внедрения электронного журнала. 

4. Дополнить должностную инструкцию заместителя директора по УВР ОО в 

разделе Должностные обязанности следующими пунктами: 

 обеспечение данных по учебному процессу для электронного журнала, электронного 

дневника; 

 периодический контроль над работой учителей-предметников и классных 

руководителей над ведением электронного журнала и электронного дневника; 

 анализ данных результативности учебного процесса и его коррекция; 

 разработка и утверждение нормативной базы учебного процесса для ведения 

электронного журнала в целях опубликования на сайте образовательного 

учреждения. 

5. Дополнить должностную инструкцию директора ОО в разделе Должностные 

обязанности следующими пунктами: 

 проведение изменений определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных и технологических условий 

труда. О предстоящих изменениях администрация обязана уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за 2 месяца; 

 распределение ролевых функций и организация обучения сотрудников; 

 разработка и утверждение нормативной базы; 

 внедрение выбранного технического решения ЭШ; 

 своевременная сдача требуемой отчетности. 

Заместителю директора по УВР ОО Агафоновой С.Л. довести до сведения 

педагогических работников школы дополнения к Должностным инструкциям в срок до 

01.09.2025 г. 

Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой. 

            

Директор                                                                            Еремин Н.Д. 

 

Агафонова С.Л. 

Прокопенко Н.Т. 

Жирная Н.В. 

Свинарева М.В. 

Киракосян Г.Г. 

Пархоменко Т.А.  

Однохорова Ю.Н. 

 

 

Резникова О.Н. 

Субботина Л.Г. 

Барлит А.В. 

Веретенникова Е.А. 

Филипцова Ю.В. 

Саенко Н.В. 

Остащенко О.В. 

Веретенникова Е.А.                             

 

Парамонова А.В.                

Чернецкий А.А. 

Набока Е.В. 

Лаврова И.Н. 

Дедович О.В  

Брижанкина В.В. 

Маркова Н.Г. 

Костоглодова Т.В. 

 


