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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок индивидуального учета 

в Государственном бюджетном нетиповом общеобразовательном учреждении 

Самарской области «Академия для одаренных детей (Наяновой)» (далее – 

Академия, ГБНОУ СО «Академия для одаренных детей (Наяновой)») 

результатов освоения обучающимися образовательных программ и поощрений 

обучающихся на бумажных и (или) электронных носителях. 

1.2. Положение регламентирует хранение в архивах информации о 

результатах освоения обучающимися образовательных программ начального 

общего, основного общего, среднего общего образования, а также обучавшихся 

в Государственном бюджетном образовательном учреждении высшего 

образования Самарской области «Самарская государственная областная 

академия (Наяновой)» по программам высшего образования, и о поощрении 

обучающихся на бумажных и (или) электронных носителях. 

1.3. Требования данного Положения обязательны для всех участников 

образовательных отношений. 

 

2. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ 
2.1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 27Э-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

2.2. Федеральный Закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.3. Распоряжение Правительства РФ от 17.12. 2009г. №1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в 

электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде 

учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными 

учреждениями». 

2.4. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

30.08.2013 г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам 

– образовательным программам начального общего, основного общего и 

среднего общего образования». 

2.5. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

05.04.2017 №301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам высшего 

образования – программам бакалавриата, программам специалитета, 

программам магистратуры». 

2.6. Приказ Минобрнауки России от 19.11.2013 № 1259 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего образования – программам подготовки 

научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре)». 

2.7. Приказ Минобрнауки России от 29.06.2015 №636 «Об утверждении 

Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
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программам высшего образования – программам бакалавриата, программам 

специалитета и программам магистратуры». 

2.8. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

18.03.2016 №227 «Об утверждении Порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования – 

программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре 

(адъюнктуре, программам ординатуры, программам ассистентуры-

стажировки)». 

2.9. Приказ Минобрнауки России от 14.02.2014 № 115 «Об утверждении 

Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем 

общем образовании и их дубликатов». 

2.10. Приказ Минобрнауки России от 13.02.2014 № 112 «Об утверждении 

Порядка заполнения, учета и выдачи документов о высшем образовании и о 

квалификации и их дубликатов». 

2.11. Приказ Минобрнауки России от 22.03.2013 № 203 «Об утверждении 

образцов студенческого билета для студентов и зачетной книжки для студентов 

(курсантов), осваивающих программы бакалавриата, программы специалитета, 

программы магистратуры». 

2.12. Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении 

«Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». 

2.13. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности 

госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, 

предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденный начальником 

Главного архивного управления при Совете Министров СССР Ф.М. Вагановым 

15.08.1988 года. 

2.14. Устав ГБНОУ СО «Академия для одаренных детей (Наяновой)», 

утвержденного приказами министерства образования и науки Самарской 

области от 30.04.2019 №136-од и министерства имущественных отношений 

Самарской области от 13.05.2019 №630 (далее- Устав Академии) 

 

3. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
3.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися 

образовательных программ представляет собой один из инструментов 

реализации требований федеральных государственных образовательных 

стандартов (далее - ФГОС) к результатам освоения основных 

общеобразовательных программ и направлен на обеспечение качества 

образования, что предполагает вовлеченность в оценочную деятельность всех 

участников образовательных отношений. 

3.2. Задачами индивидуального учета результатов освоения обучающимися 

образовательных программ являются: 

- реализация индивидуального подхода в образовательном процессе; 

- поддержка высокой учебной мотивации обучающихся; 
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- получение, накапливание и предоставление всем заинтересованным 

лицам, в том числе родителям (законным представителям) обучающихся, 

информации об учебных достижениях обучающегося за любой промежуток 

времени; 

- формирование объективной базы для поощрения обучающихся, основы 

для принятия управленческих решений и мер, направленных на получение 

положительных изменений в образовательной деятельности Академии в целях 

повышения ее результативности. 

 

4. ПОРЯДОК ИНДИВИДУАЛЬНОГО УЧЕТА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ, А 

ТАКЖЕ ХРАНЕНИЯ В АРХИВАХ ИНФОРМАЦИЙ О НИХ НА 
БУМАЖНЫХ И ЭЛЕКТРОННЫХ НОСИТЕЛЯХ 

4.1. Результаты индивидуального освоения обучающимися 

образовательных программ, реализуемых в Академии, выражаются оценками 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно», 

«зачтено», «незачтено». 

4.2. Результаты освоения обучающимися Академии образовательных 

программ отражаются на бумажных и электронных носителях. 

В Академии имеются следующие формы учета индивидуальных 

результатов освоения обучающимися образовательных программ, заполняемых 

на бумажных носителях: 

- сводные ведомости учета посещаемости обучающихся по 

общеобразовательным программам; 

- сводные ведомости учета успеваемости обучающихся по 

общеобразовательным программам; 

- личные дела обучающихся по общеобразовательным программам (раздел 

«Сведения об успеваемости»); 

- учебная карточка обучающегося; 

- экзаменационная (зачетная) ведомость; 

- экзаменационный лист; 

-индивидуальный учебный план, 

-  зачетная книжка; 

- журнал учета текущей успеваемости обучающихся; 

- сводная ведомость успеваемости студентов группы в семестре; 

- курсовые проекты (работы); 

- контрольные работы; 

- рефераты; 

- отчеты по практикам; 

- выпускные квалификационные работы; 

- журнал учета явки обучающихся на сессию; 

- протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии; 

- протоколы заседаний итоговой экзаменационной комиссии; 

- протоколы заседаний апелляционных комиссий; 
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- копии аттестатов об основном общем образовании с приложениями к 

аттестату; 

- копии аттестатов о среднем общем образовании с приложениями к 

аттестату; 

- копии дипломов с приложениями к диплому; 

- книги выдачи документов об образовании; 

- книги выдачи документов об образовании и о квалификации. 

В электронном виде осуществляется учет индивидуальных результатов 

освоения обучающимися образовательных программ в виде: 

- электронных классных журналов и электронных дневников обучающихся 

по общеобразовательным программам; 

- сканкопий сводных ведомостей успеваемости студентов группы в 

семестре; 

- электронной учебной карточки обучающегося; 

- сканкопий иных документов индивидуального учета, заполняемых на 

бумажных носителях. 

Академией могут применяться и иные формы учета индивидуальных 

результатов освоения обучающимися образовательных программ. 

Порядок заполнения бумажных и электронных форм учета 

индивидуальных результатов освоения обучающимися образовательных 

программ и формы документов установлены положениями о структурных 

подразделениях, рабочими инструкциями и соответствующими локальными 

актами Академии. 

4.3. Сроки и место хранения бумажных носителей индивидуального учета 

результатов освоения обучающимися образовательной программы определены 

Номенклатурой дел Академии. 

4.4. Первичными средствами индивидуального учета результатов освоения 

обучающимися общеобразовательных программ являются электронный 

классный журнал и электронный дневник обучающегося - комплекс 

программных средств, включающий базу данных и средства доступа к ней. 

Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым 

документом. Поддержание информации хранящейся в базе данных 

электронного классного журнала в актуальном состоянии является 

обязательным и осуществляется работниками соответствующих управлений 

Академии, реализующих общеобразовательные программы. Пользователями 

электронного журнала являются: администрация Академии, преподаватели, 

воспитатели, обучающиеся и их родители (законные представители). 

Электронный журнал, электронный дневник используется для решения 

следующих задач: 

 фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения 

учебных программ; 

 хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся; 

 вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, 

для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 

законодательства; 
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 оперативный доступ к оценкам по учебным предметам за весь период 

ведения журнала; 

 автоматизация создания периодических отчетов преподавателей и 

администрации; 

 своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их 

детей; 

 информирование родителей и обучающихся о домашних заданиях и 

прохождении программ по различным предметам; 

 возможность прямого обмена информацией между преподавателями, 

администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости от их 

местоположения. 

В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят 

процедуру архивации. 

4.5. Сводная ведомость учета посещаемости обучающихся и сводная 

ведомость учета успеваемости обучающихся являются машинописными 

отчетами, автоматизировано формируемыми на основе данных электронных 

классных журналов по итогам каждого учебного года. Указанные документы 

формируются и хранятся в управлении Академии, реализующим 

соответствующие общеобразовательные программы. 

4.6. Сведения об индивидуальных результатах освоения обучающимися 

общеобразовательных программ в конце учебного года в установленном 

порядке вносятся ответственными работниками управлений, реализующих 

общеобразовательные программы, в личные дела обучающихся, в раздел 

«Сведения об успеваемости». Личные дела хранятся в отделе единого окна в и 

передаются в архив Академии в соответствии с Номенклатурой дел ГБНОУ СО 

«Академия для одаренных детей (Наяновой)». 

4.7. Учебная карточка обучающегося по программам высшего образования 

– документ, отражающий основные сведения об обучающемся, его периоде 

обучения, сведения о приказах ректора по данному обучающемуся, результаты 

промежуточной и итоговой (государственной итоговой) аттестации по всем 

дисциплинам учебного плана, практикам, результаты защиты курсовых 

проектов (работ), выпускных квалификационных работ, сведения о наличии 

взысканий и поощрений обучающегося. После отчисления обучающегося из 

Академии учебная карточка вносится в личное дело и передается в архив на 

хранение в течение установленного Номенклатурой дел Академии срока. 

Электронная учебная карточка – учебная карточка в формате электронного 

машиночитаемого документа – включает в себя также актуальные для 

соответствующего периода обучения сведения об освоении обучающимся 

результатов основной профессиональной образовательной программы 

(компетенциях). Электронная учебная карточка подлежит хранению в 

электронной информационно-образовательной среде в составе электронного 

портфолио обучающегося. 

4.8. Первичными документами по учету успеваемости обучающихся по 

программам высшего образования являются экзаменационные (зачетные) 

ведомости, экзаменационные листы, индивидуальные учебные планы. 
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В экзаменационной (зачетной) ведомости, экзаменационном листе лично 

преподавателями выставляются результаты освоения обучающимся учебной 

дисциплины (модуля), практики в соответствии с учебным планом по 

соответствующей образовательной программе высшего образования. 

4.9. Индивидуальный учебный план обучающегося по программам 

высшего образования включает специальный раздел, отражающий результаты 

обучения изученных дисциплин (модулей) и (или) отдельных практик, 

освоенных (пройденных) обучающимся при получении предыдущего 

образования, из которого проводится перенос результатов обучения в 

документы об освоении образовательной программы высшего образования 

обучающегося (зачетную книжку обучающегося и учебную карточку). 

4.10. В зачетных книжках отражаются результаты промежуточной 

аттестации (по семестрам) в форме оценок «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «зачтено», а также результаты защиты курсовых 

проектов (работ), всех видов практик и итоги государственной итоговой 

аттестации. Зачетная книжка заводится на каждого обучающегося с момента 

его зачисления в Академию, заполняется по мере освоения обучающимся 

образовательных программ высшего образования. Зачетная книжка 

выпускника, а также обучающихся, отчисленных до окончания обучения, 

хранятся в личном деле в архиве Академии. 

4.11. Сводная ведомость результатов освоения программ высшего 

образования – документ, отражающий успеваемость обучающихся на момент 

окончания семестра, учебного года. В сводной ведомости на основании 

экзаменационных (зачетных) ведомостей, экзаменационных листов, 

индивидуальных учебных планов, аттестационных ведомостей вносятся 

результаты освоения обучающимся учебной дисциплины (модуля), практики в 

соответствии с учебным планом по соответствующей образовательной 

программе высшего образования по каждому семестру отдельно. Сводная 

ведомость оформляется работником учебного отдела, хранится в учебном 

отделе в течение срока, установленного Номенклатурой дел Академии, по 

истечении передается в архив Академии. 

4.12. Результаты защиты курсовых проектов (работ), контрольных работ, 

рефератов, отчетов по практикам выражаются в форме оценок соответственно 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «зачтено», которые 

проставляются на титульных листах работ, а также в зачетных книжках, 

экзаменационных (зачетных) ведомостях. Порядок подготовки и требования к 

оформлению работ, критерии оценки отражены в методических указаниях 

рабочей программе дисциплины. Хранение курсовых проектов (работ), 

контрольных работ, рефератов, отчетов по практикам осуществляется на 

факультетах Академии, реализующих соответствующие образовательные 

программы, а также может осуществляться в учебном отделе; по истечении 

сроков хранения осуществляется передача в архив Академии или выделение к 

уничтожению в установленном порядке. 

4.13. Результаты текущего контроля успеваемости обучающихся 

преподаватель фиксирует в журнале текущей успеваемости обучающихся в 
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соответствии с требованиями Положения о балльно-рейтинговой системе 

оценки академической успеваемости. 

4.14. Протоколы заседаний итоговой (государственной) экзаменационной 

комиссии учитывают результаты прохождения обучающимися государственной 

итоговой аттестации. В протоколах заседаний итоговой (государственной) 

экзаменационной комиссии отражаются результаты сдачи государственного 

экзамена и защиты ВКР в форме оценок «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно». Протоколы подписываются 

всеми членами государственной экзаменационной комиссии. Хранение 

протоколов итоговой (государственной) аттестации осуществляет учебный 

отдел Академии с дальнейшей передачей в архив Академии. 

4.15. Приложение к аттестату об основном общем образовании и о среднем 

общем образовании является неотъемлемой частью документа об образовании. 

В приложении к аттестату отражаются результаты освоения обучающимися 

образовательных программ за весь период обучения и выражаются в форме 

оценок «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «зачтено». Копии 

аттестатов с приложениями выпускников Академии после успешного 

окончания обучения хранятся в личном деле в архиве Академии. 

4.16. Приложение к диплому является неотъемлемой частью документа об 

образовании и о квалификации. В приложении к диплому отражаются 

результаты освоения обучающимися образовательных программ за весь период 

обучения и выражаются в форме оценок «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «зачтено». Копии дипломов с приложениями 

выпускников Академии после успешного окончания обучения хранятся в 

личном деле в архиве Академии. 

4.17. Условия и порядок хранения результатов освоения на электронных 

носителях определяется Положением об электронной информационно-

образовательной среде и Положением о ведении электронного журнала и 

электронного дневника. 

 

5. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ УЧЕТ ПООЩРЕНИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ, А 
ТАКЖЕ ХРАНЕНИЕ В АРХИВАХ ИНФОРМАЦИИ О НИХ НА 

БУМАЖНЫХ И ЭЛЕКТРОННЫХ НОСИТЕЛЯХ 
5.1. Поощрения обучающихся обеспечивают в Академии благоприятную 

творческую обстановку, стимулируют и активизируют обучающихся к 

качественному освоению образовательных программ, способствуют их 

развитию и социализации, укрепляют традиции Академии. 

5.2. Виды и условия поощрений за успехи в учебной, спортивной, 

общественной, творческой деятельности определяются соответствующими 

локальными нормативными актами Академии. 

5.3. Поощрения обучающихся осуществляется на основании приказа 

директора по представлению должностных лиц Академии. 

5.4. Выписки из приказов о поощрениях вкладываются в личные дела 

обучающихся. 
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5.5. Копии грамот, дипломов, сертификатов, врученных обучающимся 

Академии хранятся соответствующими управлениями, реализующими 

общеобразовательные программы. 

5.6. Информация о поощрениях размещается: 

- в личном электронном портфолио в соответствии с Положением об 

электронной информационно-образовательной среде; 

- информационных стендах; 

- личном деле обучающегося. 

5.7. В архив Академии осуществляется передача документов и материалов 

постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, содержащихся на 

бумажных и (или) и электронных носителях, в том числе документов по 

личному составу. 

5.8. Хранение в архиве ГБНОУ СО «Академия для одаренных детей 

(Наяновой)» информации о результатах освоения обучающимися в Академии 

образовательных программ и личных дел обучающихся осуществляется в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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