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ЛОКАЛЬНЫЙ АКТ № _____________

Положение 

«Об индивидуальном учете результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранении  в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях в  бюджетном профессиональном образовательном учреждении                        Орловской области «Орловский спортивный техникум»                                    
Принято на заседании

Педагогического совета

протокол заседания  №___

от «___» ________20 ___г.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение об индивидуальном учете результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях (далее — Положение) в  бюджетном профессиональном образовательном учреждении Орловской области «Орловский спортивный техникум» (далее именуемое – Учреждение) разработано с целью определения общих правил индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих результатах.

1.2. Положение разработано в соответствии с п. 11 ч. 3 статьи                                     38 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»                         от 29.12.2012 № 273-Ф3, Уставом Техникума.
1.3. Положение является локальным нормативным актом, регулирующим учет результатов освоения обучающимися образовательных программ                                 в Учреждении и хранение в архивах информации об этих результатах.

1.4. Положение регламентирует деятельность преподавателей, администрации, работников учебной части, заведующего архивом Учреждения по осуществлению индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательных программ и хранению в архиве информации об этих результатах.

1.5. Принятие и прекращение действия Положения, внесение изменений                            и дополнений в Положение осуществляется в общем порядке, предусмотренном Уставом Учреждения.

1.6. Учреждение осуществляет индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ соответствующего уровня среднего профессионального образования.

1.7. Передача на хранение в архиве данных об учете результатов освоения обучающимися образовательных программ осуществляется учебной частью.
2. ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО УЧЕТА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ
2.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ осуществляется на бумажных и электронных носителях.

2.2. К бумажным носителям индивидуального учёта результатов освоения обучающимися образовательных программ относятся: личные дела обучающихся с вложенными в них копиями дипломов (приложений к ним), зачётные книжки, журналы теоретического обучения, журналы по практике, журнал учета контрольных работ и курсовых проектов (работ), сводные ведомости успеваемости, экзаменационные ведомости, экзаменационные листы, протоколы заседаний государственных экзаменационных комиссий, академические справки об обучении, выписки оценок, письменные экзаменационные работы, курсовые работы, выпускные квалификационные работы, отчеты по практике, аттестационные листы по всем видам практики.
2.3. На электронных носителях в архиве в контейнерах для электронных ресурсов должны храниться копии дипломов и приложений к дипломам.
2.4. Хранение необязательных бумажных и электронных носителей индивидуального учёта результатов освоения обучающимся образовательных программ может определяться решением администрации техникума или педагогического совета.
3. ХРАНЕНИЕ В АРХИВЕ ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ НА БУМАЖНЫХ И ЭЛЕКТРОННЫХ НОСИТЕЛЯХ
3.1. Информация о результатах освоения обучающимися образовательных программ, оформленная на бумажных и электронных носителях, подлежит сдаче в архив.

3.2. В задачу архива входит хранение и обеспечение сохранности информации о результатах освоения обучающимися образовательных программ на бумажных и электронных носителях.

3.3. Сроки хранения в архиве информации о результатах освоения обучающимися образовательных программ на бумажных и электронных носителях устанавливаются номенклатурой дел.

Приложение 1.

ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА № __________________

                                                    (регистрационный номер)

(фамилия, имя и отчество)
	№ п/п
	Наименование документов
	Дата изъятия 

и место нахождения документа
	Дата возврата документа в личное дело

	1. 
	Заявление
	
	

	2.
	Аттестат диплом

Серия _______ № _____________

выданный __________ 20____г.

оригинал/копия (подчеркнуть)
	
	

	3.
	Свидетельство о результатах ЕГЭ №___
выданное ___________ 20___г.

оригинал/копия (подчеркнуть)
	
	

	4.
	Фотографии – 8 шт. (3x4 см.)
	
	

	5.
	Паспорт (копия)
	
	

	6.
	Медицинская справка формы 086-У
	
	

	7.
	Свидетельство о рождении (копия)
	
	

	8.
	Сертификат о профилактических прививках
	
	

	9.
	Справка с места жительства о составе семьи
	
	

	10.
	Страховой медицинский полис (копия)
	
	

	11.
	Страховое свидетельство пенсионного страхования (копия)
	
	

	12.
	Документы, подтверждающие право на получение льгот
	
	

	13.
	Медицинская книжка (копия)
	
	

	Документы  приняты
	Документы возвращены в связи с уходом
	Документы переведены на

____________
	Укомплектовано

	дата
	подпись
	дата
	подпись
	дата
	подпись
	дата
	подпись

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Технический секретарь__________________________(подпись)

Приложение 2.
БОУ ОО СПО «ОРЛОВСКИЙ ТЕХНИКУМ СФЕРЫ УСЛУГ»

Дневное (Заочное) отделение

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ  ЛИСТ  №_____

Первичный

Повторный

Комиссия

(для сдачи экзамена или зачета вне группы подшивается к основной ведомости группы)

Отделение_________________________курс______________группа____________________

Дисциплина __________________________________________________________________

Экзаменатор__________________________________________________________________

                                                            (фамилия, инициалы)

Фамилия и инициалы студента___________________________________________________

№ зачетной книжки ____________________________________________________________

Направление действительно до __________________________________________________

Дата выдачи __________________________________________________________________

Оценка_____________________________Зам. директора ______________________

                   (цифрой и прописью)

                                                                       Дата сдачи________________________________

                                                                        Подпись экзаменатора______________________

_____________________________________________________________________________

БОУ ОО СПО «ОРЛОВСКИЙ ТЕХНИКУМ СФЕРЫ УСЛУГ»

Дневное (Заочное) отделение

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ  ЛИСТ  №_____

Первичный

Повторный

Комиссия

(для сдачи экзамена или зачета вне группы подшивается к основной ведомости группы)

Отделение_________________________курс______________группа____________________

Дисциплина __________________________________________________________________

Экзаменатор__________________________________________________________________

                                                            (фамилия, инициалы)

Фамилия и инициалы студента___________________________________________________

№ зачетной книжки ____________________________________________________________

Направление действительно до __________________________________________________

Дата выдачи __________________________________________________________________

Оценка_____________________________Зам. директора ______________________

                   (цифрой и прописью)

                                                                       Дата сдачи_______________________________

                                                                        Подпись экзаменатора_____________________          
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