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Дополнения к должностным обязанностям 
в связи с введением электронного журнала и электронного дневника
Администратор электронного журнала в ОУ (зам. директора по информатизации):
1. Устанавливает права доступа различным категориям пользователей на уровне ОУ
2. Обеспечивает функционирование системы в ОУ
3. Открывает учебный год в последнюю неделю августа  в соответствии с информацией, полученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему перечень классов, сведения о классных руководителях, список учителей для каждого класса, режим работы школы в текущем учебном году
4. Проводит презентацию системы на общешкольных родительских собраниях и педагогических советах

5. Организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным журналом администрации, классных руководителей, учителей по мере необходимости

6. Ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными руководителями, учителями

Заместитель директора по УВР:
1. В начале каждого учебного периода, совместно с учителями-предметниками и классными руководителями проводит разделение класса на подгруппы
2. Составляет и редактирует в течение года расписание занятий в ОУ
3. Организует ведение ЭЖ в ОУ

4. Проводит различные виды мониторинга успеваемости 

5. Осуществляет периодический контроль за ведением ЭЖ, содержащий: процент участия в работе, процент учащихся не имеющих оценок, процент учащихся имеющих одну оценку, запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала, процент участия родителей и учащихся
6. Ежедневно просматривает доску объявлений и сообщения внутренней почты, при необходимости отвечает на письма и рассылает письма

7. По указанию директора  размещает необходимые объявления, в т.ч. сообщения о важнейших документах, приказах со ссылками на них

8. При зачислении учеников в школу и при приёме новых сотрудников добавляет в систему новых пользователей, вводит основные данные о них

9. Оформляет лист согласия и передает его ответственному за персональные данные
10. Немедленно вносит в базу данных изменения в личных данных учащихся и сотрудников, согласно документам, проходящим через канцелярию

Ответственный за ПД:
1. Обеспечивает защиту персональных данных обучающихся и сотрудников школы
2. Устанавливает уровень доступа к персональным данным в соответствии с листами согласия.
