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ПОЛОЖЕНИ
о порядке оформления учебной документации индивидуального учета 

результатов освоения обучающимся образовательной программы 
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1. Общие положения
1.1. Положение о порядке оформления учебной документации индивидуального учета 

результатов освоения обучающимся образовательной программы и электронного портфолио 
в АНО ВО «Межрегиональный открытый социальный институт» (далее - Институт, АНО ВО 
МОСИ) устанавливает единые требования к формированию, ведению и хранению 
индивидуального учета результатов освоения образовательной программы обучающихся 
в АНО ВО МОСИ.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года№ 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»;
федеральными государственными образовательными стандартами высшего 

образования (далее - ФГОС);
Уставом АНО ВО МОСИ;
Положением о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся в АНО ВО МОСИ;
Положениями об итоговой (государственной итоговой) аттестации обучающихся 

в АНО ВО МОСИ.
1.3. Целью индивидуального учета результатов освоения обучающимися 

образовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих результатах на 
бумажных и (или) электронных носителях является получение информации о комплексной 
оценке качества освоения обучающимися образовательной программы в соответствии с 
требованиями ФГОС.

1.4. Основными задачами индивидуального учета результатов освоения 
обучающимися образовательных программ, а также хранения в архивах информации о 
результатах на бумажных и (или) электронных носителях являются:

• обработка и хранение информации об индивидуальных результатах освоения 
образовательных программ на разных этапах обучения;

• установление соответствия реальных достижений обучающихся планируемым 
результатам обучения в соответствии с ФГОС и образовательными программами;

• создание информационной базы для принятия управленческих решений и мер, 
направленные на повышение качества образования, в том числе поощрения обучающихся.

1.5. Виды индивидуального учета результатов освоения образовательной программы 
бывают двух видов: бумажные и электронные.

К бумажным носителям индивидуального учета результатов освоения обучающимися 
образовательных программ относятся: зачетные книжки, зачегно/экзаменационные 
ведомости; экзаменационные листы; учебные карточки, протоколы заседания 
экзаменационной (государственной экзаменационной) комиссии (далее вместе - комиссии).



1.6. Результаты по итогам промежуточной аттестации по дисциплинам (модулям) 
семестра, прохождению практики, защиты курсовых работ фиксируются в 
зачетно/экзаменационной ведомости, зачетной книжке, учебной карточке обучающегося.

1.7. Результаты индивидуальных достижений обучающихся по итогам итоговой 
(государственной итоговой) аттестации фиксируются в протоколах комиссий. Итоговая 
оценка вносится также в зачетную книжку обучающегося и закрепляется подписью 
председателя и всех присутствовавших на заседании членов комиссий.

1.8. По завершении обучения в Институте зачетная книжка, учебная карточка 
обучающегося подшиваются в его личное дело, которое хранится в архиве 50 лет.

Зачетно/экзаменационные ведомости, экзаменационные листы хранятся в 
соответствии с номенклатурой дел Института 5 лет, после чего уничтожаются в 
установленном порядке.

Протоколы заседаний комиссий составляются в двух экземплярах. Один экземпляр 
подшивается в личное дело обучающегося, вторые экземпляры сшиваются в книги и сдаются 
в архив Института.

1.9. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных 
программ, а также хранение в архивах информации об этих результатах на электронных 
носителях осуществляется в электронной информационно-образовательной среде Института, 
где формируется портфолио обучающихся от поступления до сведений об итоговой 
(государственной итоговой) аттестации.

2. Бумажные носители индивидуального учета результатов освоении 
обучающимися образовательных программ

2.1. Зачетная книжка - документ, предназначенный для индивидуального учета 
результатов освоения обучающимся образовательной программы. Зачетная книжка выдается 
обучающемуся и заполняется в порядке, установленном Положением о порядке заполнения 
и выдаче зачетных книжек.

2.2. Аттестационная ведомость, зачегно/экзаменационная ведомость, 
экзаменационный лист (далее - вместе ведомости), учебная карточка обучающегося - 
документы, отражающие все формы текущего, промежуточного и итогового контроля, 
выполнение учебного плана, объем зачетных единиц, освоенных обучающимся во время 
обучения.

Порядок выдачи, заполнения и образцы ведомостей определены в Положении 
о текущей успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в АНО ВО МОСИ.

2.3. Аттестационная ведомость - документ по учету текущей успеваемости 
обучающегося, который заполняется преподавателем, подписывается деканом и размещается 
в личном кабинете обучающегося на информационно-образовательном портале Института.

2.4. Зачетно/экзаменационная ведомость - документ по учету промежуточной 
аттестации обучающегося в форме зачета либо в форме экзамена.

2.5. Экзаменационный лист - документ по учету результатов ликвидации 
академической задолженности, который подшивается к основной ведомости группы.

2.6. Ведомости оформляются менеджером деканата, результаты промежуточной 
аттестации заносятся в ведомости преподавателем, подписываются деканом факультета. 
Ведомости нумеруются, сшиваются в папки и хранятся в архиве Институте как документы 
строгой отчетности.

2.7. Учебная карточка обучающегося - документ по учету промежуточной, итоговой 
(государственной итоговой) аттестации, выполнению учебного плана, объему зачетных 
единиц, освоенных обучающимся во время обучения. В учебную карточку вносятся 
результаты всех практик, курсовых работ, записи о переводе на следующий курс, 
присваиваемая квалификация (Приложение 1).

Учебная карточка обучающего заполняется менеджером деканата в электронной 
форме, передается на бумажном носителе в отдел кадров студентов, подшивается в личное 
дело и хранится в архиве Института как документ строгой отчетности.
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2.7. Запись о результатах прохождения итоговой (государственной итоговой 
аттестации) вносится в учебную карточку обучающегося и в документ об образовании на 
основании протоколов заседания комиссий, с указанием даты сдачи, оценки, темы выпускной 
квалификационной работы, присвоенной квалификации.

3. Электронное портфолио
3.1. Электронное портфолио - это индивидуальный раздел обучающегося на 

информационно-образовательном портале Института, в котором фиксируются, 
накапливаются, оцениваются индивидуальные достижения во всех видах деятельности за 
весь период обучения в Институте, начиная с первого курса.

3.2. Портфолио обучающегося представляет собой комплект документов в 
электронном виде, формируемый самим обучающимся и другими участниками 
образовательного процесса.

3.3. Сканированные документы индивидуальных достижений обучающийся вносит 
в портфолио самостоятельно, результаты текущей, промежуточной и итоговой аттестации 
вносятся автоматически после внесения данных менеджером деканата в базу 1С студенты.

3.4. Назначение и порядок формирования электронного портфолио установлены в 
Положении о назначении и формировании электронного портфолио обучающихся в АНО ВО 
моей.

РАЗРАБОАНО:
Начальник УМУ

СОГЛАСОВАНО:
Проректор по образовательной деятельности,
Декан факультета экономико-правового и психолого­
педагогического образования
Декан стоматологического факультета

Начальник отдела планирования 
учебного процесса
Главный юрист

СОГЛАСОВАНО: 
Студенческий совет 
Председателе

СОГЛАСОВАНО:
Совет родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних обучающихся 
Председатель

Н.Е. Губина

О.Е.Баланчук

Е.В. Григорова

В.А. Головин

С.Ю. Матвеева
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отЗачислен(а) в МОСИ приказом № __________

Направление подготовки _______________________________________________________________________

Квалификация ___________________________________
Профиль _______________________________________
Договор № __________________________________________
Зачетная книжка _______________________________________
Отчислен(а) из МОСИ приказом № ______ ____  от
_______________________________________ завершение обучения 

(причина отчисления)

Сдано за весь срок обучения __________________________
’отлично" ____%
’хорошо" ____%
’удовлетворительно" %

Выполнены курсовые работы

Бе Семестр Тема Оценка
1
2
3

Приказом № __________ от ________________________________________________________________
допущен(а) к государсвтенной итоговой аттестации

Выпускная квалификационная работа бакалавра на тему:

защищена с оценкой _____________________ _____________________________

Постановлением Государственной экзаменационной комиссии
(протокол № _______ от __________________________________ ) присвоены

квалификация ____________________________________________________
по направлению ___________________________________________________

Декан

Ректор


