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1. Общие положения 

 

1.1 Настоящее Положение о хранении в архивах информации о результатах 

освоения  обучающимися образовательных программ и о поощрениях 

обучающихся на бумажных и электронных носителях (далее - Положение) 

устанавливает порядок хранения в архивах информации о результатах 

освоения  обучающимися образовательных программ и о поощрениях 

обучающихся на бумажных и электронных носителях в государственном 

бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Челябинский 

профессиональный колледж» (далее – Колледж).  

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии Федеральным законом 

от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

(частью 3 пункт 11 статьи 28). 

2. Осуществление индивидуального учета и хранения информации о 

результатах освоения образовательных программ на бумажных и (или) 

электронных носителях 

2.1 Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися 

образовательных программ среднего профессионального образования 

осуществляется в форме текущего, промежуточного и итогового контроля в 

соответствии с Положением о текущей и промежуточной аттестации 

обучающихся и Порядка проведения государственной итоговой аттестации.   

2.2  Колледж осуществляет индивидуальный учет результатов освоения 

обучающимися образовательных программ среднего профессионального 

образования на бумажных и электронных носителях. 

2.3 Обязательными бумажными носителями индивидуального учета 

результатов освоения образовательных программ среднего 

профессионального образования являются: 

- журналы учебных занятий и журналы учета освоения профессиональных 

модулей по учебной и производственной практик; 

- личные дела обучающихся; 

- зачетные книжки; 

- экзаменационные и зачетные ведомости; 

- аттестационные листы по результатам практики, производственные 

характеристики, дневники практики; 

- сводные ведомости успеваемости обучающихся за весь период обучения; 

- протоколы государственной итоговой аттестации; 

- книга регистрации выданных документов об образовании и квалификации; 
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- сведения о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ (копии дипломов, копии приложений к дипломам). 

2.4 Журналы учебных занятий ведутся в соответствии с Положением о 

журналах учебных занятий; журналы учета освоения профессиональных 

модулей по учебной и производственной практик в соответствии с 

Правилами ведения журнала. 

2.4.1 Данные журналы являются основными документами учета учебной 

работы группы, отражающие этапы и результаты фактического освоения 

обучающимися программ дисциплин, профессиональных модулей, видов 

практик. 

2.4.2 Журналы хранятся в учебной части до завершения учебного года, после 

чего сдаются в учебный отдел. По завершении курса обучения передаются в 

архив и хранятся в течение 5 лет. 

2.5 Личные дела обучающихся являются обязательным бумажным носителем 

индивидуального учета результатов освоения обучающимися 

образовательных программ среднего профессионального образования. 

Личное дело ведется на каждого обучающегося с момента поступления в 

колледж и до его окончания (выбытия). 

2.5.1 На период обучения обучающихся в колледже их личные дела хранятся 

в учебной части. После выпуска личные дела обучающихся передаются в 

архив колледжа и хранятся 75 лет. 

2.5.2 Документы из личного дела при переводе обучающегося в другое 

образовательное учреждение выдаются обучающемуся, родителям (законным 

представителям) с соответствующей отметкой в книге выдачи документов из 

личного дела, а личное дело обучающегося передается на хранение в архив. 

2.6 Зачетные книжки оформляются в соответствии с Положением о зачетной 

книжке. По окончания обучения зачетная книжка передается в личное дело 

обучающегося и хранится в архиве колледжа в соответствии с 

номенклатурой дел.  

2.7 Результаты промежуточной аттестации обучающихся оформляются в 

экзаменационные и зачетные ведомости, которые хранятся в учебном отделе 

в период обучения, а затем передаются в архив в соответствии с 

номенклатурой дел. 

2.8 По результатам практики руководитель практики оформляет 

аттестационный лист, дневники практики, содержащие сведения об уровне 

освоения обучающимися профессиональных и общих компетенций с 

указанием видов работ, выполненных во время практики, их объема, качества 

выполнения, а также характеристики обучающихся по освоению 

профессиональных и общих компетенций в период прохождения практики. 
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Указанные  документы до окончания обучающимся периода обучения 

хранятся у заместителя директора по учебно-производственной работе, а 

затем передаются в архив колледжа в соответствии с номенклатурой дел.  

2.9 Сводные ведомости успеваемости обучающихся за весь период обучения 

формируются кураторами и мастерами производственного обучения 

выпускных групп и передаются в архив в соответствии с номенклатурой дел. 

2.10 Протоколы результатов прохождения выпускниками государственной 

итоговой аттестации являются обязательным бумажным носителем 

индивидуального учета результатов освоения обучающимися 

образовательной программы среднего профессионального образования и 

хранятся в архиве 75 лет. 

2.11.1 Книга регистрации выданных документов об образовании и 

квалификации заполняется заведующим учебной частью. 

2.11.2 Книга регистрации выданных документов об образовании и 

квалификации хранится в сейфе кабинета заместителя директора по учебной 

работе, по окончании передается в архив и хранится 75 лет. 

2.12 Сведения о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ (копии дипломов, копии приложений к дипломам) передаются в 

архив и хранятся 75 лет. 

 

3. Индивидуальный учет поощрений обучающихся и хранение 

информации о них на бумажных носителях 

 

3.1. Поощрения обеспечивают в колледже благоприятную творческую 

обстановку, поддерживают порядок организации учебного процесса, 

стимулируют и активизируют обучающихся к освоению образовательных 

программ, способствуют их развитию и социализации, укрепляют традиции 

колледжа. 

3.2.   Обучающиеся колледжа поощряются за: 

 - успехи в учебе; 

 - участие и призовые места в учебных, творческих конкурсах и 

спортивных состязаниях; 

 - за общественную, волонтерскую и спортивную работу; 

 - общественно-полезную деятельность и добровольный труд на благо 

колледжа; 

 - особо значимые в жизни колледжа благородные поступки. 

3.3.   Колледж применяет следующие виды поощрений: 

 - объявление благодарности; 

 - награждение грамотой. 
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3.4.  Поощрение обучающегося осуществляется на основании приказа 

директора по представлению заместителя директора по учебно-

воспитательной работе. Копии приказов о поощрениях хранятся в личных 

делах обучающихся.  Учет и хранение приказов о поощрениях осуществляет  

заместитель директора по учебно-воспитательной работе. 


