
 

 



 

 

 1.Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о хранения в архивах информации о 

результатах  освоения обучающимися образовательных программ и о 
поощрении обучающихся  на бумажных и (или) электронных носителях  
(далее - Положение) разработано с целью определения общих правил 
индивидуального учета результатов освоения обучающимися 
образовательных программ в ОГБОУВО «Смоленский государственный 
институт искусств» (далее - Институт) и порядка хранения этих результатов в 
архивах Института.  

1.2. НастоящееПоложение разработано в соответствии с Федеральным 
законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273 от 29.12.2012 г.  

1.3. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, 
регулирующим организацию индивидуального учета освоения 
обучающимися образовательных программ в Институте и хранении в 
архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных 
носителях.  

Положение распространяется на учет индивидуальных результатов 
освоения обучающимся Института образовательных программ высшего 
образования (бакалавриат, специалитет), среднего профессионального 
образования, программ подготовки кадров высшей квалификации.  

Индивидуальный учет результатов освоения обучающимся 
образовательных программ осуществляется на бумажных и (или) 
электронных носителях.  

 
 

2. Осуществление индивидуального учета результатов освоения 
обучающимися образовательных программ 

2.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимся 
образовательной программы осуществляется на бумажных и (или) 
электронных носителях в соответствии с формами, утвержденными в 
Институте.  

2.2. К электронным носителям результатов освоения обучающимися 
образовательных программ относится автоматизированная система. Система 
позволяет вести индивидуальный учет промежуточной и итоговой аттестации 
обучающихся.  

К бумажным носителям индивидуального учета результатов освоения 
обучающимся образовательной программы относятся учебная карточка 
обучающегося (Приложение 1), зачетно-экзаменационные ведомости, 
протоколы государственной итоговой аттестации, зачетные книжки 
обучающихся, портфолио.  

2.3. В учебной карточке обучающегося отражаются результаты 
промежуточной аттестация всех обучающихся учебной группы.  

2.4. Зачетные и экзаменационные ведомости содержат результаты 
промежуточной аттестации обучающихся. В зачетной и экзаменационной 
ведомости выставляются результаты полученные обучающимися 



 

 

обучающегося по дисциплинам, профессиональным модулям, учебной и 
производственной практике, по курсовым работам, итоговой 
государственной аттестации соответствующей образовательной программы. 

Ведомости оформляются преподавателями с указанием 
соответствующей оценки прописью и заверяются подписями преподавателя 
(членов комиссии, в случае комиссионной сдачи).  

Ведомость заверяется подписью директора колледжа. Зачетные и 
экзаменационные ведомости содержат все результаты промежуточной и 
итоговой аттестации обучающихся, результаты защиты курсовых работ 
(проектов), включая неудовлетворительные результаты.  

Порядок заполнения зачетных и экзаменационных ведомостей 
определяется «Положением о порядке ведения учебно-отчетной 
документации».  

2.6. Результаты государственной итоговой аттестации обучающихся 
оформляются в книге протоколов заседания государственной 
экзаменационной комиссии по рассмотрению выпускных квалификационных 
работ обучающихся и заседания государственной экзаменационной комиссии 
о сдаче государственных экзаменов.  

Книги протоколов заседаний государственной экзаменационной 
комиссии хранятся в архиве Института постоянно. 

Порядок заполнения книг протоколов государственной итоговой 
аттестации определяется «Положением о порядке ведения книг протоколов 
заседаний ГЭК» 

2.7. Зачетные книжки содержат результаты промежуточной и итоговой 
аттестации обучающихся, результаты защит курсовых работ и практик. При 
этом в зачетных книжках отражаются только положительные результаты 
промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. Порядок заполнения 
зачетных книжек обучающихся определяется «Положением о правилах 
выдачи и ведения зачетной книжки обучающегося». 

2.8. Портфолио обучающегося ведется в соответствии с требованиями 
«Положение о формировании портфолио обучающегося».  

2.9. Наличие и использование иных бумажных и электронных носителей 
индивидуального учета результатов освоения обучающимся образовательной 
программы определяется локальными актами Института.  

 
 

3. Осуществление хранения в архивах информации о результатах 
освоения обучающимися образовательных программ 

3.1. Бумажные носители индивидуального учета результатов освоения 
обучающимся образовательной программы хранятся в архиве Института в 
соответствии с утвержденной номенклатурой дел Института.  

3.2. Электронные носители, содержащие сведения о результатах 
освоения обучающимися образовательных программ хранятся до минования 
надобности. 

 



 

 

Приложение 1. 
Образец учебной карточки 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

4. О поощрении обучающихся на бумажных и (или) электронных 

носителях 

 4.1. За высокие индивидуальные достижения обучающиеся могут быть 

поощрены.  

4.2. Информация о поощрении обучающегося фиксируется в приказе по 

личному составу студентов, выписка из которого вкладывается в личное дело 

обучающегося. Информация об иных поощрениях при представлении 

обучающимся подтверждающих документов хранится в личном деле 

обучающегося. 

4.3.  Учет информации о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ и о поощрении обучающихся осуществляется 

также посредством формирования электронного портфолио.  

4.4. Электронное портфолио обучающегося в электронном кабинете на 

портале вуза, представлено разделами, в которых зафиксирована информация 

о результатах образовательного процесса, поощрениях, достижениях, 

результатах научно-исследовательской деятельности за весь период 

обучения: 

 - сведения об итогах промежуточных аттестаций и государственной 

итоговой аттестации отражаются в электронном портфолио обучающегося 

автоматически после обработки результатов; 

 - информация о поощрении обучающегося;  

- информация об индивидуальных достижениях вносится обучающимся в 

форме сканированных копий в портфолио самостоятельно либо 

ответственными сотрудниками Института. 

4.5. Порядок ведения электронного портфолио обучающегося отражен в 

Положении об электронном портфолио обучающихся в ОГБОУ ВО 

«Смоленский государственный институт искусств»  

4.6. К видам поощрений обучающихся, учитываемых в МФЮА, относятся: 

благодарность, грамота (почетная грамота), диплом и др. 



 

 

 
Положение разработано  
учебно-методическим управлением ОГБОУВО «Смоленский 

государственный институт искусств» 
Начальник управления _________ Ю.А.Бабарыкин 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

  


