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высшего образования Московской области 

“Университет “Дубна”

ПРИКАЗ

« » О // 2022 г. №

Об утверждении Положения об индивидуальном 

учете результатов освоения обучающимися обра­

зовательных программ и поощрений обучающих­

ся, а также о хранении в архивах на бумажных и 

(или) электронных носителях информации о ре­

зультатах освоения обучающимися образователь­

ных программ и о поощрении обучающихся

На основании решения Ученого совета государственного университета «Дубна» от 

13.04.2022 г. (протокол №9)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об индивидуальном учете результатов освоения обучающими­

ся образовательных программ и поощрений обучающихся, а также о хранении в архивах на 

бумажных и (или) электронных носителях информации о результатах освоения обучающи­

мися образовательных программ и о поощрении обучающихся (прилагается).

2. Признать утратившим силу приказ ректора от 30.10.2017 № 4251 «Об утверждении 

Положения о хранении в архивах на бумажных и (или) электронных носителях информации 

о результатах освоения обучающимися образовательных программ и о поощрении обучаю­

щихся»

Ректор Д.В. Фурсаев

Разослано: в дело, проректора, ученый секретарь, филиалы, кафедры, деканы факультетов, 

директора институтов, колледж, учебный отдел, отдел аспирантуры, ЦСОУ, ОРВО, эксперт­

но-аналитический центр, отдел инклюзивного образования и социальной защиты, отдел вос­

питательной и социальной работы.

Проректор по учебной работе и молодежной политике 

Проректор по учебно-методической работе

Е.Г. Стифорова 

А.С. Деникин

Проректор по научной и инновационной деятельности Крюков

Ученый секретарь И.Б. Немченок



СК-ДП-2022

Государственное бю дж етное образовательное учреж дение высшего образования 

М осковской области «Университет «Дубна»

(государственный университет «Дубна»)

Док ум ентированные процедуры

Управление докум ентацией

Полож ение об индивидуальном  учете результатов освоения обучающим ися образовательных програм м  и 

поощрений обучающихся, а так ж е о хранении в архивах на бум аж ных и (или) элек тронных носителях информации 

О  результатах освоения обучающим ися образовательных програм м  и о поощрении обучающихся

ПРИНЯТО 

Ученым советом 

государственного 

университета «Дубна» 

13.04.2022 г. 

(протокол №9)

УТВЕРЖДЕНО 

приказом ректора 

государственного 

университета «Дубна» 

от « » М  2022 г.

____

Положение об индивидуальном учете результатов освоения обучающимися 

образовательных программ и поощрений обучающихся, а также о хранении 

в архивах на бумажных и (или) электронных носителях информации 

о результатах освоения обучающимися образовательных программ 

и о поощрении обучающихся

1. Общие положения

1.1. Положение об индивидуальном учете результатов освоения обучающимися образо­

вательных программ и поощрений обучающихся, а также о хранении в архивах на бумажных 

и (или) электронных носителях информации о результатах освоения обучающимися образо­

вательных программ и о поощрении обучающихся (далее -  Положение) разработано в соот­

ветствии с требованиями Федерального закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональньк 

данных».

1.2. Настоящее Положение определяет общие принципы организации индивидуального 

учета результатов освоения обучающимися образовательных программ и поощрений обуча­

ющихся, правила хранения в архивах университета на бумажных и (или) электронных носи­

телях информации о результатах освоения обучающимися образовательных программ и о 

поощрении обучающихся по образовательным программам, реализуемым в государственном 

университете «Дубна» (далее -  университет).

1.3. Целью учета информации о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ и о поощрении обучающихся, а также хранения в архивах этой информации на бу­

мажных и (или) электронных носителях, является получение информации о комплексной 

оценке качества освоения обучающимися образовательной программы, в том числе в соот­

ветствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов (далее 

-  ФГОС), федеральных государственных требований (далее -  ФГТ).

1.4. Основными задачами учета информации о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ и о поощрениях обучающихся, а также хранения этой информа­

ции в архивах на бумажных и (или) электронньк носителях, являются:

-  сбор и хранение информации о достижении обучающимися индивидуальных результа­

тов освоения образовательных программ на разных этапах обучения;

-  мониторинг динамики индивидуальных достижений обучающихся;

-  установление соответствия достижений обучающихся ожидаемым результатам обуче­

ния, заданным ФГОС, ФГТ и (или) образовательными программами университета;



-  создание информационной базы для принятия управленческих решений и мер, направ­

ленных на повьппение качества образования, в том числе поощрения обучающихся.

1.5. Обучающимся, родителям (законным представителям) несовершеннолетних обу­

чающихся предоставляется возможность ознакомления с ходом образовательного процесса, 

результатами промежуточной аттестации, результатами освоения образовательной програм­

мы и поощрениями обучающихся, в том числе посредством электронной информационно- 

образовательной среды университета.

1.6. В вопросах, не урегулированных настоящим Положением, университет действует в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными ак­

тами университета.

2. Осуществление учета информации о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ и о поощрении обучающихся 

на бумажных и (или) электронных носителях

2.1. Учет результатов освоения обучающимися образовательных программ в универси­

тете представляет собой непрерывный процесс фиксации оценки качества подготовки обу­

чающихся в течение всего периода обучения.

2.2. Основным видом контроля качества освоения обучаюпщмся образовательных про­

грамм в течение всего периода обучения является промежуточная аттестация.

Видом контроля, позволяющим установить уровень подготовки вьшускника универси­

тета к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки требованиям 

ФГОС, ФГТ и (или) образовательной программы университета является итоговая (государ­

ственная итоговая) аттестация.

2.3. Учет информации о результатах освоения обучающимся образовательной програм­

мы и о поощрении обучающегося осуществляется на бумажных и (или) электронных носите­

лях в соответствии с формами, утвержденными в локальньк актах университета и (или) в 

распорядительных актах университета.

Учет на бумажных носителях информации о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ и о поощрении обучающихся

2.4. К основным видам бумажных носителей учета результатов освоения обучающими­

ся образовательной программы относятся:

-  зачетные и экзаменационные ведомости;

-  зачетные и экзаменационные карточки;

-  протоколы аттестационных комиссий;

-  протоколы экзаменационных комиссий по приему кандидатского экзамена;

-  вьшускные квалификационные работы обучающихся, рецензии на них‘;

-  научные доклады об основных результатах подготовленной научно-квалификацион­

ной работы (диссертации), рецензии на них*, а также заключения по результатам представ­

ления научного доклада об основных результатах подготовленной научно­

квалификационной работы (диссертации), вьщаваемые университетом в соответствии с тре­

бованиями законодательства Российской Федерации;

-  рукописи подготовленных аспирантами диссертаций на соискание ученой степени 

кандидата наук;

-  протоколы заседаний кафедр (Советов факультетов, институтов);

-  протоколы государственных экзаменационных комиссий;

* Если рецензирование предусмотрено законодательством Российской Федерации или локальным нормативным 

актом университета.



-  заключения о соответствии диссертации на соискание ученой степени кандидата 

наук критериям, установленным в соответствии с Федеральным законом «О науке и государ­

ственной научно-технической политике»;

-  зачетные книжки;

-  журналы учебных занятий обучающихся по основным образовательным программам 

среднего профессионального образования;

-  ведомости текущего контроля успеваемости студентов, обучающихся по програм­

мам высщего образования;

-  копии справок об обучении или о периоде обучения;

-  копии справок об освоении программы аспирантуры;

-  копии справок о периоде освоения программы аспирантуры;

-  копии свидетельств об окончании аспирантуры;

-  копии вьщанных документов об образовании и (или) о квалификации;

-  отчеты по практике;

-  аттестационные листы по результатам практик, характеристики на обучающихся в 

период прохождения практик (если предусмотрены для соответствующей образовательной 

программы).

2.5. Зачетные и экзаменационные ведомости и карточки содержат результаты промежу­

точной аттестации обучающихся. В зачетные и экзаменационные ведомости и карточки вы­

ставляются результаты, полученные обучающимися по учебным курсам, предметам, дисци­

плинам (модулям), практикам, по курсовым работам (проектам), научно-исследовательской 

работе (научным исследованиям) соответствующей образовательной программы, включая 

неудовлетворительные результаты.

2.6. Зачет обучающимся по образовательным программам результатов обучения по от­

дельным учебным курсам, предметам, дисциплинам (модулям), практикам, дополнительным 

образовательным программам или их компонентам, отдельным видам научно- 

исследовательской работы (научным исследованиям), иным компонентам образовательной 

программы в случае перевода из другой организации, осуществляющей образовательную де­

ятельность, при восстановлении в университет, при смене направления подготовки (специ­

альности, научной специальности), формы обучения, при переводе на обучение по индиви­

дуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, и в иных случаях оформляется 

протоколами аттестационньк комиссий и приказами ректора (проректора). Оформление ука­

занных документов осуществляется в соответствии с требованиями локальных нормативных 

актов университета.

2.7. Результаты индивидуальных достижений обучающихся по итогам сдачи кандидат­

ских экзаменов аспирантами (экстернами) оформляются протоколами экзаменационных ко­

миссий и справкой об обучении (о периоде обучения), которая вьщается обучающемуся.

2.8. Результаты индивидуальных достижений обучающихся по итогам государственно­

го экзамена, результаты защиты вьщускных квалификационных работ студентов, представ­

ления научных докладов об основных результатах подготовленной научно-квалификацион­

ной работы (диссертации) аспирантами оформляются протоколами заседаний государствен­

ных экзаменационных комиссий.

Оценки вносятся также в зачетную книжку студента или аспиранта, закрепляются под­

писью председателя государственной экзаменационной комиссии и всех присутствовавших 

на заседании членов государственной экзаменационной комиссии.

2.9. Зачетные книжки содержат результаты промежуточной аттестации по итогам изу­

чения дисциплин (модулей), прохождения практик и государственной итоговой аттестации 

обучающихся, результаты защит курсовых работ (проектов), выполнения научно- 

исследовательской работы. При этом в зачетных книжках отражаются только положитель­

ные результаты промежуточной и государственной итоговой аттестации обучающихся.

2.10. Результаты прохождения обучающимися по основным программам профессио­

нального обучения, дополнительным профессиональным программам итоговой аттестации



оформляются протоколами заседаний аттестационных (аттестационно-квалификационных) 

комиссий, а для программ аспирантуры, реализуемым по ФГТ, -  протоколами заседаний ка­

федры (Совета факультета, института).

2.11. Журнал учебных занятий обучающихся по основным профессиональным образо­

вательным программам среднего профессионального образования -  основной документ уче­

та учебной работы группы, отражающий этапы и результаты обучения студентов, освоения 

ими программ дисциплин, профессиональных модулей, практики, ведение которого обяза­

тельно для каждого преподавателя, мастера производственного обучения и других работни­

ков, привлекаемых к ведению, оформлению и проверке журналов.

2.12. Ведомости текущего контроля успеваемости студентов, обучающихся по про­

граммам высшего образования, содержат обобщение результатов текущего контроля успева­

емости студентов очной формы обучения первого и второго курсов (процедура может быть 

использована и на последующих курсах в группах студентов с низкой посещаемостью и 

успеваемостью). Требования к заполнению и оформлению указанных ведомостей определя­

ются локальным нормативным актом университета.

2.13. Справка об обучении или о периоде обучения, справка об освоении программы 

аспирантуры, справка о периоде освоения программы аспирантуры включает сведения о со­

держании и результатах освоения образовательной программы лицом, не прошедшим итого­

вую (государственную итоговую) аттестацию или получившим на итоговой (государствен­

ной итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицом, освоившим 

часть образовательной программы и (или) отчисленным из университета.

2.14. Приложение к выдаваемому университетом документу об образовании и (или) 

о квалификации включает сведения о содержании и результатах освоения образовательной 

программы лицом, успешно прошедшим итоговую (государственную итоговую) аттестацию.

Требования к форме и порядку заполнения документа об образовании и о квалифика­

ции и приложения к нему определяются Минобрнауки России.

При успешном прохождении итоговой аттестации по программам аспирантуры, реали­

зуемым по федеральным государственным требованиям, университет вьщает свидетельство 

об окончании аспирантуры, форма и порядок заполнения которого определяются универси­

тетом самостоятельно.

2.15. При успешном освоении основной программы профессионального обучения уни­

верситет вьщает документ о квалификации -  свидетельство о профессии рабочего, должно­

сти служащего.

При успешном освоении дополнительной профессиональной программы (программы 

повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки) университет вы­

дает документ о квалификации -  удостоверение о повышении квалификации или диплом о 

профессиональной переподготовке.

Обучающимся, успешно освоившим дополнительную общеразвивающую программу, 

вьщается свидетельство установленного образца или иной документ в соответствии с ло­

кальным нормативным актом университета.

2.16. Университет вправе вьщавать лицам, освоившим образовательные программы, по 

которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации, документы об обучении по са­

мостоятельно установленному образцу.

2.17. За индивидуальные достижения обучающиеся могут быть поощрены. Информа­

ция о поощрении обучающихся фиксируется в приказах по личному составу обучающихся. 

Информация об иных поощрениях при представлении обучающимся подтверждающих до­

кументов хранится в личном деле обучающегося.

2.18. Отдельные документы, указанные в пункте 2.4 настоящего Положения, и иные 

документы, образующиеся в университете в рамках учета результатов освоения обучающи­

мися образовательных программ и поощрения обучающихся, могут вестись (формироваться) 

исключительно в электронной форме.



Учет на электронных носителях информации о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ и о поощрении обучающихся

2.18. Учет на электронных носителях информации о результатах освоения обучающи­

мися образовательных программ и о поощрении обучающихся осуществляется в электрон­

ной информационно-образовательной среде университета, которая, в частности, обеспечива­

ет:

-  фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной аттестации и 

результатов освоения образовательной программы;

-  проведение всех видов занятий, процедур оценки результатов обучения, реализация 

которых предусмотрена с применением электронного обучения, дистанционных образова­

тельных техно.логий;

-  формирование электронного портфолио обучающегося, в том числе сохранение работ 

обучающегося, рецензий и оценок на эти работы со стороны любых участников образова­

тельного процесса;

-  формирование документов (приказов, заявлений, протоколов и проч.), предусмотрен­

ных локальными нормативными актами университета и техническими возможностями элек­

тронной информационно-образовательной среде университета.

2.19. Тексты вьшускных квалификационных работ обучающихся по программам выс­

шего образования и научных докладов аспирантов (экстернов), за исключением текстов вы­

пускных квалификационных работ и научных докладов, содержащих сведения, составляю­

щие государственную тайну, размещаются университетом в электронно-библиотечной си­

стеме университета (филиала).

2.20. Требования к обеспечению функционирования электронной информационно- 

образовательной среды определяются локальными нормативными актами университета.

3. Осуществление хранения в архивах информации о результатах освоения 

обучающимися образовательных программ и о поощрении обучающихся 

на бумажных и (или) электронных носителях

3.1. Информация о результатах освоения обучающимися образовательных программ, 

оформленная на бумажных носителях и подшитая в личное дело обучающегося, подлежит 

сдаче в архив образовательной организации в установленном порядке.

Бумажные носители учета информации о результатах освоения обучающимися образо­

вательных программ и о поощрении обучающихся хранятся в архиве университета (филиала) 

и (или) в структурных подразделениях университета (филиала) в соответствии с номенклату­

рой дел и требованиями локальных нормативньк актов.

3.2. Электронные носители, содержащие сведения о результатах освоения обучающи­

мися образовательных программ и о поощрении обучающихся, хранятся в университете (фи­

лиале) в соответствии с номенклатурой дел, требованиями локальных нормативных актов и 

подлежат сдаче в архив образовательной организации в установленном порядке.

Сроки хранения документов о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ на электронных носителях идентичны срокам хранения их бумажных аналогов, 

указанным в номенклатуре дел университета.


