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PACCMOTPEHO VTBEPKJIEHO 11
Ha 3ace/laHuu IIPUKA30M/ TUPEKTOPa-
NIeJarOrUIECKOr0 COBETA MBOY Merunckag COII
MBOY Merurckas COIII o27770 65 B 11 Busiorpan
Ipotoxon Ne 5 ot 28.08.2017r IpuKa3 f_!' 28/2 ot \30.0,8.17#-/

%

MOJIOKEHMUE o nopsiike apxuBaLUMK U NeYaTH 3J1eKTPOHHOT0 Ky pPHAJIa

O0mue cBeeHns: APXUBAIUS M I€YaTh JIEKTPOHHOIO JKYPHAIA OCYLIECTBIIAETCSA C YYETOM
MyHKTOB, H3JI0XEHHBIX B (eepanbHoM 3akoHe "O6 apxuBHOM geie B Poccmitckoi ®enepanun”
N 125-@3 ot 22.10.2004, npukazom Muuno6puayku Poccuu ot 21.01.2009 .

1. Iopaaok moAroTOBKH K aPXHBHPOBAHMIO YJIEKTPOHHOI'O JKypHAJIA:

1.1. 3amecTutenamu aupektopa mo YBP ocyluecTBiseTcs aHaa3 COOTBETCTBHS KOJIMYECTBA
KJIaCCOB, IPEIMETOB y4eOHOMY ILIaHy LIKOJBI.

1.2. Vuurenem, BeymUM >KypHal OCYINECTBIISICTCS MPOBEPKA HA MPEIMET TEXHUUYECKUX
ommbok (oTcyTcTBHE, AyOnupoBanme Jar u ap.) Ilo 3ampocy yumTens BEAYIIETO KypHAT
agvuHHCTpaTopoM XK wim 3aMecTHTeJeM Jaupektopa 1mo YBP  ocymectisercs
KOPPEKTHPOBKA OMHMOOK B cpoK 10 01HIOHS TeKyLIero roaa.

1.3. AnvunucTparopom DK reHepupyrOTCs /IeKTPOHHBIE KOIHH XYPHAIOB KIACCOB B hopMmare
pdf.

1.4. 3amectuTenem aupektopa mo YBP u3 onekTpoHHOH (DOpPMBI KYpPHAIOB HAa GyMaKHBIH
HOCHTENb BRIBOJATCS UTOTOBBIE BEIOMOCTH KJIACCOB.

2. ApXuBHPOBaHME H XPAHEHHE YIEKTPOHHBIX KONMI{ 5Ky PHAJIOB KJIacca:
2.1. DneKTPOHHBIH apXHB 3alHChIBaeTCs anMuHECcTpaTopoM DK Ha 2 (1Ba) BuIdII-HOCHTEIS:
®  O/IMH XpaHHUTCS B ceiide B KabHUHeTe AUpeKTopa,
® BTOpOH B KaOMHETe 3aMecTuTeNs aupekTopa o YBP.
2.2, Anmuauctparopom DX dopMupyeTcss OIHCh 3EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB BPEMEHHOTO
xpaunenus ([Ipunoxenne Ne 1) 1 momemaercs B ceiid) BMecTe ¢ (GI3MI-HOCHTETAMH.
2.3. DieKTpoHHas KOIHSI XKyPHAIA XPAHUTCS B TEUEHHH 5 JIeT.

3. ApxMBHpOBaHHE H XPAHEHHE HTOIOBBIX BeIOMOCTEl KJIacCoB:

3.1. 3amectmrenem jgupekropa 1o YBP GymakHble KOINHH HTOTOBBIX BEIOMOCTEH
pacneyarsiBatoTcs B popmare A4, CIIMBAIOTCS. MOAIMCHIBAIOTCS AMPEKTOPOM, YTBEPKIAIOTCA
IIKOJIBHOM NMEeYaThIO ¥ CAIOTCS B IKOJIBHBIN apXUB.

3.2. 3amectureniem aupexTopa 1o YBP popmupyeTcst onuch €1 BpeMEHHOTO XPAHEHHs CBBIIIE
10 et 1 oMemaeTcst BMecTe ¢ (IIINI-HOCHTENSIMH.

3.3. bymakHas KOIHS HTOrOBBIX BEOMOCTEN XpaHUTCA B TEUEHHH 25 JIeT.

4. CpoxH BbINOJIHEHHUS:

4.1. JTns xypnainos 1- 4 u 5-8,10 K11accoB BCe MyHKTHI JOJIKHBI OBITH BBIIOMHEHBI 110 HTOTAM
3aBEPUICHAS IPOMEKYTOUHOR aTTECTalMK B CPOK J0 20 UIOHS TEKYIIEro y4eGHOro rojia.

4.2. Jina xypuanoB 9,11 KiacCOB BCE IIYHKTHI JOJKHBI OBITH BBHIOTHEHBI IO HTOraM
3@BEPIIEHUS TOCYJapCTBEHHOH MTOroBoil arrectauuu B cpok a0 01 OKTsOps Cieayromero
y4ebHoOro roza.
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ПОЛОЖЕНИЕ о порядке архивации и печати электронного журнала

Общие сведения: Архивация и печать электронного журнала осуществляется с учетом пунктов, изложенных в федеральном законе "Об архивном деле в Российской Федерации" N 125-ФЗ от 22.10.2004, приказом Минобрнауки России от 21.01.2009 .

1. Порядок подготовки к архивированию электронного журнала:

 1.1. Заместителями директора по УВР осуществляется анализ соответствия количества классов, предметов учебному плану школы.

 1.2. Учителем, ведущим журнал осуществляется проверка на предмет технических ошибок (отсутствие, дублирование дат и др.) По запросу учителя ведущего журнал администратором ЭЖ или  заместителем директора по УВР осуществляется корректировка ошибок в срок до 01июня текущего года.

 1.3. Администратором ЭЖ генерируются электронные копии журналов классов в формате pdf. 

1.4. Заместителем директора по УВР из электронной формы журналов на бумажный носитель выводятся  итоговые ведомости классов.

 2. Архивирование и хранение электронных копий журналов класса: 

2.1. Электронный архив записывается администратором ЭЖ на 2 (два) флэш-носителя: 

· один хранится в сейфе в кабинете директора, 

· второй в кабинете заместителя директора  по УВР. 

2.2. Администратором ЭЖ формируется опись электронных документов временного хранения (Приложение № 1) и помещается в сейф вместе с флэш-носителями.

 2.3. Электронная копия журнала хранится в течении 5 лет. 

3. Архивирование и хранение итоговых ведомостей классов: 

3.1. Заместителем директора по УВР бумажные копии итоговых ведомостей распечатываются в формате А4, сшиваются, подписываются директором, утверждаются школьной печатью и сдаются в школьный архив. 

3.2. Заместителем директора по УВР формируется опись дел временного хранения свыше 10 лет и помещается вместе с флэш-носителями. 

3.3. Бумажная копия итоговых ведомостей хранится в течении 25 лет. 

4.  Сроки выполнения:
4.1. Для журналов 1- 4 и  5-8,10 классов все пункты  должны быть выполнены по итогам завершения промежуточной аттестации в срок до 20 июня текущего учебного года. 

4.2. Для журналов 9,11 классов все пункты должны быть выполнены по итогам завершения государственной итоговой аттестации в срок до 01 октября следующего учебного года. 


