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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
«АМУРСКИЙ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КВАЛИФИКАЦИЙ»


	
	УТВЕРЖДЕН
приказом директора
ГПОАУ АМФЦПК
[bookmark: _GoBack]от 30.12.2022 № 210 од



ПОРЯДОК
осуществления индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательных программ среднего профессионального образования и поощрений обучающихся, 
хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях 
ГПОАУ АМФЦПК

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок осуществления индивидуального учете результатов освоения обучающимися образовательных программ и поощрений обучающихся, хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях( далее – Порядок) в государственном профессиональном образовательном автономном учреждении «Амурский многофункциональный центр профессиональных квалификаций» (далее – ГПОАУ АМФЦПК) регламентирует процедуру индивидуального учета результатов освоения обучающимися основных образовательных программ среднего профессионального образования-программ подготовки квалифицированных рабочих, служащих (ППКРС), подготовки специалистов среднего звена (ПССЗ) и поощрений обучающихся, а также хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях. 
1.2. Порядок разработан в соответствии со следующими нормативными документами: 
- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ (ст. 28); 
- Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования (ФГОС СПО);
- письмом Минобразования РФ от 20.12.2000 г. № 03-51/64 «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях»;
- Уставом ГПОАУ АМФЦПК;
-иными нормативными правовыми документами и локальными нормативными актами Центра.
1.3. Порядок является локальным актом, обязательным для всех участников образовательного процесса и регулирующим организацию учета успеваемости, порядок учета результатов, порядок хранения в архивах информации об этих результатах, форму хранения, а также определяет лиц, осуществляющих учет (хранение) результатов освоения обучающимися образовательных программ и поощрений обучающихся, устанавливает ответственность этих лиц. 
1.4. Целью индивидуального учета и хранения в архивах информации о результатах освоения обучающимися программ и поощрений обучающихся является определение общих правил проведения процедуры учета результатов освоения обучающимися образовательных программ и хранения этих результатов в архивах ГПОАУ АМФЦПК.
1.5. Основными задачами индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательной программы и поощрений обучающихся, а также хранения в архивах информации на бумажных и (или)электронных носителях являются:
- сбор информации о результатах текущей, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 
- хранение информации о результатах, полученных обучающимися в процессе освоения образовательной программы.


II. Осуществление индивидуального учета результатов 
освоения обучающимися образовательных программ 
и поощрений обучающихся 

2.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися основных образовательных программ ППКРС, ППССЗ СПО и поощрений обучающихся осуществляется на бумажных и электронных носителях в соответствии с формами, утвержденными в ГПОАУ АМФЦПК.
2.2. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися основных образовательных программ и поощрений обучающихся осуществляется в форме текущего, промежуточного и итогового контроля, в соответствии с Положением о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.
2.3. По направлениям деятельности Центра к бумажным носителям индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательной программы и поощрений обучающихся относятся:




Учебная работа:

	Годовые планы и статистические отчеты о подготовке квалифицированных рабочих по установленной норме

	Письменные экзаменационные работы учащихся, их анализ и выводы с предложениями

	Журнал регистрации и выдачи дипломов, аттестатов

	Поименная книга учащихся

	Личные дела учащихся

	Образовательные стандарты по специальностям
подготовки (ГОС СПО, ФГОС СПО - копии)

	Внутренние нормативные акты (положения,
процедуры системы менеджмента качества - копии)

	Акты приема-передачи личных дел студентов 

	Журнал регистрации выдачи справок
студентам 

	Документы для проведения государственной
итоговой аттестации (темы выпускных
квалификационных работ – ВКР)

	Экзаменационные билеты

	Экзаменационные ведомости 

	Протоколы заседаний государственной
аттестационной комиссии

	Сведения об образовательном учреждении,
реализующем программы среднего
профессионального образования (форма № СПО-1)

	Ведомость учета часов работы
преподавателей (Ф-2)

	Годовой учет часов работы преподавателей (Ф-3)

	Сводные итоговые ведомости успеваемости студентов

	Журналы теоретического обучения
(документы: расписания, планы, графики о проведении занятий, консультации, итоговой аттестации)



Производственная работа:

	Учебный план программы по производственному обучению

	Документы конкурсов профессионального мастерства учащихся

	Договора на производственную практику

	Приказы о направлении обучающихся на практику

	Журналы производственного обучения

	Дневники, акты, наряды, производственные характеристики по производственной практике



Воспитательная работа:

	План воспитательной работы за год 

	План внутреннего контроля за год 

	Отчеты по учебно – воспитательной работе за год

	Нормативные акты (положения, процедуры, системы менеджмента качества)

	Учебные планы

	Планы воспитательной работы (классных руководителей)

	Планы воспитательной работы (воспитателей общежития)

	План воспитательной работы общежития на год



Учебно-методическая работа:

	Протоколы заседаний педагогических советов

	Документы по аттестации педагогических работников (перспективный план, представление, протоколы заседаний)

	Планы методической работы и методических комиссий, протоколы заседаний, отчеты

	Документы по курсовой подготовке

	Образовательные стандарты по специальностям
подготовки (ГОС СПО, ФГОС СПО - копии)

	Журнал учета консультативной работы
методиста

	Документы научно-практических
конференций преподавателей и студентов

	Протоколы анализа открытых учебных
занятий



Учебный центр-НАМЦ:

	Положения, должностные инструкции

	Приказы и распоряжения (нормативные документы)

	Положения и инструкции по учебно - методической работе

	План работы НАМЦ

	Учебные планы и программы по направлениям деятельности

	График повышения квалификации

	Отчеты по учебной работе

	Журнал регистрации заявок на обучение

	Заявки на обучение

	Журнал обучения

	Протоколы выпускных квалификационных комиссий

	Журнал выдачи документов 

	Журнал регистрации результатов тестирования сотрудников

	Результат тестирования сотрудников

	Журнал регистрации результатов тестирования сотрудников

	Журнал регистрации документов СМК

	Документы СМК

	Журнал регистрации изменений в руководстве по качеству

	Аудит НАМЦ

	Внутренний АУДИТ

	Журнал учета несоответствий

	Журнал учета потенциальных несоответствий

	Журнал выдачи справок



2.4. Электронный учет результатов освоения обучающимися основных образовательных программ ведется с использованием региональной информационной системы (РИС ОБР).
2.5. Экзаменационные и зачетные ведомости содержат результаты промежуточной аттестации обучающихся, включая неудовлетворительные


результаты. Экзаменационные и зачетные ведомости заверяются подписью заместителя директора по учебно-воспитательной работе.
2.6. Зачетные книжки содержат результаты промежуточной и государственной итоговой аттестации обучающихся, результаты защиты курсовых работ (проектов), практик, междисциплинарных курсов, профессиональных модулей. В зачетных книжках отражаются только положительные результаты промежуточной и итоговой аттестации.
2.7. По окончании семестра на основании заполненных экзаменационных и зачетных ведомостей данные заносятся в сводные ведомости учета успеваемости.
2.8. Порядок заполнения и сроки сдачи экзаменационных и зачетных ведомостей осуществляется в соответствии Положением о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в Центре.
2.9. Результаты итоговой аттестации обучающихся формируются протоколами заседаний экзаменационных комиссий.
2.10. Все документы оформляются своевременно, четко, разборчиво, без подчисток, помарок, вызывающих сомнения в правильности внесенных данных. Записи в документах ведутся шариковой ручкой чернилами черного или синего цвета.
2.11.Требования, предъявляемые к текущему, промежуточному и итоговому
оцениванию доводятся до сведения обучающихся и их родителей (законных представителей) преподавателями на первых занятиях.		

3.Хранение информации о результатах освоения обучающимися основных образовательных программ и поощрения обучающихся

3.1. Бумажные и электронные носители индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательной программы и поощрений обучающихся хранятся в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, по основным направлениям деятельности Центра, у ответственных лиц.

4. Права и обязанности обучающихся по индивидуальному учету результатов освоения основных образовательных программ и поощрения

 4.1. Обучающиеся обязаны добросовестно осваивать программу подготовки квалифицированных рабочих и служащих, специалистов среднего звена, выполнять учебный план, индивидуальный учебный план, в том числе посещать предусмотренные учебным планом или индивидуальным учебным планом учебные занятия, осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, данные преподавателями в рамках образовательной программы.
4.2.  Обучающийся имеет право на индивидуальный учет результатов освоения образовательных программ на бумажных и электронных носителях.
4.3.  Фиксация результатов промежуточной аттестации обязательна в зачетной книжке обучающегося, предоставляемой на экзамене, зачете, защите курсовых работы (проектов), защите результатов практики, государственной аттестации.
4.4. Обучающимися, родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся предоставляется возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса и результатами освоения, обучающимися образовательных программ.
4.5. Сведения предоставляются обучающемуся, родителям (законным представителям) обучающихся Центра при обращении лично, либо при получении запроса родителей (законных представителей) обучающихся.
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	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
«АМУРСКИЙ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КВАЛИФИКАЦИЙ»
(ГПОАУ АМФЦПК)


	        ПРИКАЗ
	

	от «30» декабря 2022 г.
	
	             № 210 од
	

	
	г. Белогорск
	
	



	Об осуществлении индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательных программ среднего профессионального образования и поощрения обучающихся, хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях

	


В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»   
приказываю:
1.Утвердить прилагаемый Порядок осуществления индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательных программ среднего профессионального образования и поощрений обучающихся, 
хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях ГПОАУ АМФЦПК
          2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.



Директор                                                                                              И.О.Кулыгина
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