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1. Назначение и область применения 

 

Настоящий стандарт организации устанавливает процедуру индивидуаль-

ного учета результатов освоения обучающимися образовательных программ, а 

также хранения в архивах информации об этих результатах и поощрениях на 

бумажных и (или) электронных носителях в федеральном государственном 

бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образо-

вания «Уральский государственный горный университет» (далее – Универси-

тет). Положение обязательно к применению для структурных подразделений 

Университета. 

 

2. Нормативные документы 

 

- Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Рос-

сийской Федерации». 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных дан-

ных».  

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, ин-

формационных технологиях и о защите информации».  

- Федеральные государственные образовательные стандарты высшего 

профессионального образования. 

- Федеральные государственные образовательные стандарты среднего 

профессионального образования.  

- Федеральные государственные образовательные стандарты высшего об-

разования. 

- ИСО 9001:2008 (ГОСТ ISO 9001-2011) Системы менеджмента качества.  

- Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении 

«Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправ-

ления и организаций, с указанием сроков хранения».  

- Устав ФГБОУ ВПО «Уральский государственный горный университет». 

- Настоящий Стандарт организации. 
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3. Термины, определения, сокращения и условные обозначения 

 

В настоящем Положении используются определения и сокращения: 

Квалификационный экзамен – представляет собой совокупность регла-

ментированных процедур, посредством которых экспертами-экзаменаторами 

производится оценивание профессиональной квалификации или ее части (сово-

купности компетенций) обучающихся, завершивших освоение профессиональ-

ного модуля ОПСПО ППССЗ по специальностям, сформированных на основе 

модульно-компетентностного подхода ОПСПО ППССЗ по специальностям. 

Квалификационный экзамен является формой независимой от исполнителя об-

разовательной услуги оценки компетентностных образовательных результатов с 

участием внешних экспертов – работодателей. Целью его проведения выступает 

оценка соответствия достигнутых образовательных результатов обучающихся 

по профессиональному модулю требованиям ФГОС, их подготовленности к 

трудовой деятельности по избранной специальности.   

Образовательные стандарты - федеральные государственные образова-

тельные стандарты высшего профессионального образования; федеральные 

государственные образовательный стандарты высшего образования (ФГОС 

ВПО (ВО)), федеральные государственные образовательные стандарты средне-

го профессионального образования (ФГОС СПО).  

Обучающиеся – студенты, обучающиеся по программам высшего образо-

вания и среднего профессионального образования, аспиранты.  

Промежуточная аттестация по дисциплине (практике) - совокуп-

ность форм контроля, проводимых по завершению изучения дисциплины в се-

местре.  

Текущий контроль - непрерывный мониторинг уровня усвоения знаний, 

формирования навыков и умений, развития личностных качеств обучающегося 

за фиксируемый период времени.  

ГИА – государственная итоговая аттестация, совокупность форм кон-

троля, позволяющих установить уровень подготовки выпускника Университета 

к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки требо-

ваниям федеральных государственных образовательных стандартов.  

ОПСПО ППССЗ – образовательная программа среднего профессиональ-

ного образования – программа подготовки специалистов среднего звена.  

СПО – среднее профессиональное образование. 
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4. Общие положения 

 

4.1. Университет осуществляет индивидуальный ̆ учет результатов освое-

ния обучающимися образовательных программ, а также хранение в архивах 

информации об этих результатах и поощрениях на бумажных и (или) электрон-

ных носителях.  

4.2. Основными видами контроля уровня освоения обучающимся образо-

вательных про грамм в течение семестра являются: текущий контроль (в случае 

модульной структуры дисциплины - рубежный контроль (по модулю)), внутри-

семестровый контроль и промежуточная аттестация (зачет или экзамен).  

4.3. Видом контроля, позволяющим установить уровень подготовки вы-

пускника Университета к выполнению профессиональных задач и соответствия 

его подготовки требованиям федеральных государственных образовательных 

стандартов является ГИА.  

4.4. Функционирование электронной информационно-образовательной 

среды Университета, используемой для индивидуального учета результатов 

освоения обучающимися образовательных программ и поощрений обучающих-

ся, а также хранения в архивах информации об этих результатах и поощрениях 

на электронных носителях, обеспечивается соответствующими средствами ин-

формационно-коммуникационных технологий и квалификацией работников, ее 

использующих и поддерживающих. Функционирование электронной информа-

ционно-образовательной среды осуществляется в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации.  

4.5. Обучающимся, родителям (законным представителям) несовершен-

нолетних обучающихся предоставляется возможность ознакомления с ходом и 

содержанием образовательного процесса и результатами освоения обучающи-

мися образовательных программ и поощрениями обучающихся. 

 

5. Цели и задачи 

 

5.1. Целью индивидуального учета результатов освоения обучающимися 

образовательных программ обучающихся, а также хранения в архивах инфор-

мации об этих результатах и поощрениях на бумажных и (или) электронных 

носителях является получение информации о комплексной оценке качества 

освоения обучающимися основной профессиональной образовательной про-

граммы в соответствии с требованиями государственных образовательных 

стандартов.  
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5.2. Основными задачами индивидуального учета результатов освоения 

обучающимися образовательных программ обучающихся, а также хранения в 

архивах информации об этих результатах и поощрениях на бумажных и (или) 

электронных носителях являются:  

- сбор и хранение информации о достижениях обучающимися индивиду-

альных результатов освоения основных профессиональных образовательных 

программ на разных этапах обучения;  

- мониторинг динамики индивидуальных достижений обучающихся; - 

установление соответствия реальных достижений обучающихся ожидаемым 

результатам обучения, заданным федеральными государственными образова-

тельными стандартами и основными профессиональными образовательными 

программами;  

- создание информационной базы для принятия управленческих решений 

и мер, направленные на повышение качества образования, в том числе поощре-

ния обучающихся. 

 

6. Механизм реализации, взаимодействие, связи 

 

6.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образо-

вательных программ обучающихся, а также хранение в архивах информации 

об этих результатах и поощрениях на бумажных носителях. 

6.1.1. К бумажным носителям индивидуального учета результатов освое-

ния обучающимися программ относятся: журналы текущего контроля успевае-

мости; листы внутрисеместрового контроля; зачетно-экзаменационные ведомо-

сти; зачетно-экзаменационные ведомости ликвидации академической задол-

женности; протоколы государственной итоговой аттестации.    

6.1.2. Результаты текущего контроля обучающихся фиксируются препо-

давателем в журнале текущего контроля успеваемости и визируются им 2 раза 

в семестр (1 раз в семестр для заочной формы обучения). Корректность ведения 

журнала текущего контроля успеваемости подлежит систематической проверке 

заведующим кафедрой, сотрудником учебно-методического отдела, внутрен-

ними аудиторами, а также должностными лицами, уполномоченными осу-

ществлять контроль результатов работы кафедр. Журналы текущего контроля 

успеваемости хранятся на кафедре в течение 5 лет.  

6.1.3. Рубежный контроль, в случае модульного построения дисциплины, 

осуществляется по окончании каждого модуля. Фиксация индивидуальных до-

стижений обучающихся определяется кафедрой аналогично текущему контро-
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лю.  

6.1.4. Внутрисеместровый контроль для студентов очной формы обуче-

ния проводится не реже 1 раза в семестр после двух месяцев учебных занятий 

на основании сведений о прохождении форм текущего (рубежного) контроля с 

занесением в лист внутрисеместрового контроля набранного количества бал-

лов. Листы внутрисеместрового контроля хранятся в деканатах 6 лет.  

6.1.5. Результаты индивидуальных достижений обучающихся по итогам 

промежуточной аттестации по дисциплинам семестра, прохождения практики, 

защиты курсовых работ и пр. фиксируются в зачетно-экзаменационных ведо-

мостях, зачетно-экзаменационных ведомостях ликвидации академической за-

долженности. Результаты сдачи сессий вносятся в учебную карточку студента.  

6.1.6. Ведомости оформляются в виде записи об оценке (зачете) и подпи-

сываются преподавателем, принимающим экзамен, зачет, отчет по практике и 

пр., и  деканом факультета. Внесение исправлений оформляется в виде записи с 

указанием соответствующей оценки прописью, даты исправления оценки, за-

писи «Исправленному верить» и подписи исправившего результат преподава-

теля, допустившего ошибку. В случае невозможности исправления ошибки 

преподавателем, исправление может внести декан.   

6.1.7. Преподаватель получает ведомость в деканате факультета, реали-

зующего образовательную программу, в день проведения экзамена (зачета). По 

окончании зачета и экзамена преподаватель сдает заполненную и подписанную 

им ведомость в деканат факультета, реализующего соответствующую образо-

вательную программу.  

6.1.8. Пересдача обучающимся экзамена или зачета оформляется зачетно-

экзаменационной ведомостью ликвидации академической задолженности.   

6.1.9. Результаты индивидуальных достижений обучающихся по итогам 

государственной итоговой аттестации фиксируются в экзаменационных ведо-

мостях. Секретарь государственной экзаменационной комиссии оформляет ра-

бочие экзаменационные ведомости для каждого члена комиссии. Сводные эк-

заменационные ведомости для секретаря формирует деканат факультета.  

6.1.10. В конце каждого заседания государственной экзаменационной ко-

миссии, при обязательном присутствии председателя государственной экзаме-

национной комиссии, заполняется сводная экзаменационная ведомость. В 

сводной ведомости на каждого выпускника проставляется одна итоговая оцен-

ка за сдачу государственного экзамена (защиту выпускной квалификационной 

работы), которая определяется посредством обсуждения мнений членов госу-

дарственной экзаменационной комиссии.   
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6.1.11. Итоговая оценка вносится также в протокол заседания государ-

ственной экзаменационной комиссии и зачетную книжку обучающегося, за-

крепляется подписью председателя государственной экзаменационной комис-

сии и всех присутствовавших на заседании членов государственной экзамена-

ционной комиссии. Сводная экзаменационная ведомость и зачетные книжки 

обучающихся выпускников передаются в деканат.  

6.1.12. За высокие индивидуальные достижения обучающиеся могут быть 

поощрены. Информация о вынесении поощрения в форме приказа директора 

Института фиксируется в учебной карточке студента. Информация об иных по-

ощрениях при представлении студентом подтверждающих документов хранит-

ся в личной карточке студента.  

6.1.13. Обязательные бумажные носители индивидуального учета резуль-

татов освоения обучающимся образовательной программы (ведомости, прото-

колы) хранятся в архиве Института в соответствии с Перечнем типовых управ-

ленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с ука-

занием сроков хранения (Приказ Министерства культуры Российской Федера-

ции от 25 августа 2010 г. № 558), а также локальными актами Университета.  

6.1.14. Передача на хранение в архив информации о результатах освоения 

обучающимися образовательных программ и поощрений осуществляется со-

трудниками деканатов факультетов, которые передают данную информацию в 

отдел кадровой работы и делопроизводства, откуда информация поступает на 

хранение в архив. Сроки хранения в архиве информации о результатах освое-

ния обучающимися образовательных программ устанавливаются номенклату-

рой дел.   

6.2. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образо-

вательных программ среднего профессионального образования, программ под-

готовки специалистов среднего звена, а также хранение в архивах информа-

ции об этих результатах и поощрениях на бумажных носителях.  

6.2.1. К бумажным носителям индивидуального учета результатов освое-

ния обучающимися ОПСПО ППССЗ относятся: учебный журнал группы; атте-

стационная ведомость; зачетно-экзаменационные ведомости; экзаменационный 

(зачетный) лист; зачетная книжка; протоколы государственной итоговой атте-

стации.    

6.2.2. Результаты текущего контроля обучающихся фиксируются препо-

давателем в учебном журнале группы и визируются им после каждого прове-

денного занятия. Корректность ведения учебного журнала группы,  подлежит 
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систематической проверке руководителем отделения СПО, внутренними ауди-

торами, а также должностными лицами, уполномоченными осуществлять кон-

троль результатов работы отделения СПО.   

6.2.3. Учебные журналы группы хранятся в отделении СПО в течение 5 

лет.  

6.2.4. Внутрисеместоровая аттестация проводится в учебном семестре по-

сле каждых двух месяцев проведения учебных занятий. Внутрисеместровая ат-

тестация осуществляется преподавателями, ведущими дисциплины на основа-

нии сведений о текущей успеваемости и посещении обучающимися занятий по 

данной дисциплине с занесением оценок в аттестационную ведомость. Атте-

стационные ведомости хранятся в отделении СПО 5 лет.  

6.2.5. Результаты индивидуальных достижений обучающихся по итогам 

промежуточной аттестации по дисциплинам семестра, прохождения практики, 

защиты курсовых работ и пр. фиксируются в зачетно-экзаменационных ведо-

мостях, зачетных книжках, экзаменационных (зачетных) листах. Результаты 

сдачи сессий переносятся в учебную карточку студента.   

6.2.6. Ведомости оформляются в виде записи об оценке (экзамен, зачет, 

дифференцированный зачет) и подписываются преподавателем, принимающим 

экзамен, зачет, дифференцированный зачет, отчет по практике и пр., и руково-

дителем отделения СПО. Внесение исправлений оформляется в виде записи с 

указанием соответствующей оценки прописью, даты исправления оценки, за-

писи «Исправленному верить» и подписи исправившего результат преподава-

теля, допустившего ошибку. В случае невозможности исправления ошибки 

преподавателем, исправление может внести руководитель  отделения СПО.   

6.2.7. Преподаватель получает ведомость у методиста отделения СПО, в 

день проведения экзамена (зачета, дифференцированного зачета). По оконча-

нии зачета и экзамена преподаватель сдает заполненную и подписанную им ве-

домость методисту отделения СПО. Пересдача студентом экзамена или зачета 

оформляется экзаменационным (зачетным) листом.  

6.2.8. Результаты индивидуальных достижений обучающихся по итогам 

государственной итоговой аттестации фиксируются в экзаменационных ведо-

мостях. Секретарь государственной экзаменационной комиссии оформляет ра-

бочие экзаменационные ведомости для каждого члена комиссии. Сводные эк-

заменационные ведомости для секретаря формирует методист отделения СПО.   

6.2.9. В конце каждого заседания государственной экзаменационной ко-

миссии, при присутствии председателя (заместителя председателя) государ-

ственной экзаменационной комиссии, заполняется сводная экзаменационная 
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ведомость. В сводной ведомости на каждого выпускника проставляется одна 

итоговая оценка за защиту выпускной квалификационной работы, которая 

определяется посредством обсуждения мнений членов государственной экза-

менационной комиссии.  

6.2.10. Ход заседания государственной экзаменационной  комиссии про-

токолируется секретарем ГЭК. Протоколы заседаний ГЭК подписываются 

председателем, заместителем председателя, ответственным секретарем и чле-

нами комиссии.   

6.2.11. Итоговая оценка вносится также в протокол заседания государ-

ственной экзаменационной комиссии и зачетную книжку студента, закрепляет-

ся подписью председателя ГЭК и всех присутствовавших на заседании членов 

ГЭК. Сводная экзаменационная ведомость и зачетные книжки студентов-

выпускников передаются в отделение СПО.  

6.2.12. За высокие индивидуальные достижения обучающиеся могут быть 

поощрены. Информация о вынесении поощрения в форме приказа директора 

Института фиксируется в учебной карточке студента. Информация об иных по-

ощрениях при представлении студентом подтверждающих документов хранит-

ся в учебной карточке студента.  

6.2.13. Обязательные бумажные носители индивидуального учета резуль-

татов освоения обучающимся ОПСПО ППССЗ хранятся в архиве Института в 

соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, обра-

зующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (Приказ Мини-

стерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558), а также 

локальными актами Университета.  

6.2.14. Передача на хранение информации о результатах освоения обуча-

ющимися ОПСПО ППССЗ и поощрений осуществляется сотрудниками отделе-

ния СПО, которые передают данную информацию в отдел кадровой работы и 

делопроизводства, откуда информация поступает на хранение в архив. Сроки 

хранения в архиве информации о результатах освоения обучающимися 

ОПСПО ППССЗ устанавливаются номенклатурой дел. 

6.3. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образо-

вательных программ обучающихся, а также хранение в архивах информации 

об этих результатах и поощрениях на электронных носителях.  

6.3.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися обра-

зовательных программ и поощрений обучающихся, а также хранение в архивах 

информации об этих результатах и поощрениях на электронных носителях 
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осуществляется в электронной информационно- образовательной среде Инсти-

тута.   

6.3.2. В электронной информационно-образовательной среде Универси-

тета осуществляется фиксация хода результатов промежуточной аттестации, 

результатов освоения основной образовательной программы, поощрений обу-

чающихся.  

6.3.3. В электронной образовательной среде Университета формируется 

портфолио обучающегося, включающее в себя сведения об итогах промежу-

точных аттестаций и итоговой государственной аттестации, а также сведения о 

поощрениях и индивидуальных достижениях студента.  

6.3.4. Сведения об итогах промежуточных аттестаций и итоговой госу-

дарственной аттестации, сведения о поощрениях в форме приказа директора 

Университета вносится в портфолио сотрудниками деканатов. Информация об 

иных поощрениях и индивидуальных достижениях вносится студентом в фор-

ме сканированных копий в портфолио самостоятельно. Портфолио предусмат-

ривает возможность сохранения работ обучающегося, рецензий и оценок на эти 

работы со стороны любых участников образовательного процесса.  

6.3.5. Сведения о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ и поощрений обучающихся хранятся в электронной информационно-

образовательной среде Университета 75 лет. 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

ректором университета и действует до его отмены или принятия нового ло-

кального нормативного акта.  

7.2. Настоящее Положение может быть изменено и дополнено. Все изме-

нения и дополнения, вносятся в установленном в Университете порядке и 

утверждаются приказом. 

 

8. Рассылка 
 

Рассылка осуществляется согласно листу рассылки и с указанием номе-

ров учтенных экземпляров (УЭ). 
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Положение СМК СТО 7.5.3.01 «Об индивидуальном учете результатов освоения 

обучающимися образовательных программ, хранения в архивах информации об этих 

результатах на бумажных и (или) электронных носителях» разработано: 
 

Начальник управления 
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Приложение 1 

СМК СТО 7.5.3.01-Пр01 

 

Регистрация  изменений, дополнений и ревизий документов 
 

№ 

изме

мене

не-

ния 

Дата внесения изме-

нения, дополнения и 

проведения ревизии 

Номера листов 
Краткое содержа-

ние изменения, 

отметка о ревизии 

Ф.И.О., 

подпись 

Заме-

ненн

ых 

новы

х 

аннули

рованн

ых 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 

 


