
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МАЙКОПСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ФГБОУ ВО «МГТУ»)

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

29.03.2021
ПРИКАЗ

№ 148

Об утверждении Порядка хранения в архивах 
информации на бумажных и (или) электронных 

носителях о результатах освоения 
обучающимися образовательных программ и о 

поощрении обучающихся в ФГБОУ ВО «МГТУ»

В соответствии с Федеральными законами от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации,
информационных технологиях и защите информации», от 19 декабря 2005 г. 
№ 160-ФЗ «О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических 
лиц при автоматизированной обработке персональных данных». Конвенцией 
Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке 
персональных данных

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок хранения в архивах информации на бумажных и 
(или) электронных носителях о результатах освоения обучающимися 
образовательных программ и о поощрении обучающихся в ФГБОУ ВО 
«МГТУ» (далее -  Порядок).

2. Данный приказ довести до сведения сотрудников и обучающихся 
путем размещения вышеуказанного Порядка на официальном сайте МГТУ.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной 
работе Задорожную Л.И.
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УТВЕРЖДАЮ:
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«Л. % _  2^с£/г .

Порядок хранения в архивах информации на бумажных и (или) 
электронных носителях о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ и о поощрении обучающихся в ФГБОУ ВО
«МГТУ»

1. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок хранения в архивах на бумажных и/или 
электронных носителях результатов освоения обучаюпщмися образовательньк 
программ в ФГБОУ ВО «МГТУ» (далее -  Порядок) является локальным актом 
ФГБОУ ВО «МГТУ» (далее -  Университет), регулируюпщм порядок хранения в 
архивах информации о результатах освоения обучаюпщмися образовательных 
программ на бумажньк и электронных носителях.

1.2 Настояпщй Порядок разработан в соответствии с Федеральным 
законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» п. 11 ч. 3 ст. 28. Порядок утверждается ректором Университета.

1.3 Порядок регламентируется следуюпщми документами:
-  Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной 

власти, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 15.06.2009 №477;

-  Перечнем типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, от 
20.12.2019, №236;

-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;

-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и запщте информации»;

-  Федеральным законом от 19 декабря 2005 г. № 160-ФЗ «О ратификации 
Конвенции Совета Европы о запщте физических лиц при автоматизированной 
обработке персональных данных»;

-  Конвенцией Совета Европы о запщте физических лиц при 
автоматизированной обработке персональных данных.

2. Цель и задачи Порядка

2.1 Целью Порядка является повьппение надежности хранения 
результатов освоения обучаюпщмися образовательных программ и информации 
о поощрении обучаюпщхся.



2.2 Задачи Порядка: регулирование порядка хранения в архивах 
информации о результатах освоения обучающимися образовательных программ 
на бумажных и электронных носителях.

3. Хранение в архивах информации на бумажных и (или) электронных 
носителях о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ и поощрении обучающихся

3.1 Обязательными бумажными носителями индивидуального учета 
результатов освоения обучающимся основной образовательной программы 
являются:

зачетные книжки обучающихся; 
журналы занятий; 

учебные карточки обучаюпщхся; 
зачетно-экзаменационные ведомости;
протоколы заседания государственной экзаменационной комиссии; 
книги регистрации вьщачи документов об образовании; 
личное дело обучающегося; 
выпускные квалификацио1шые работы.

3.2 Обязательный электронным носителем индивидуального учета 
результатов освоения обучающимся основной образовательной программы и 
информации о поощрении является портфолио обучающегося.

4. Обязательные носители информации о результатах освоения 
образовательных программ и поощрении обучающихся (ведение, 

ответственность, учет, хранение)

4.1 Зачетная книжка.
4.1.1 Зачетная книжка является документом обучающегося.
4.1.2 Преподаватель, оценив ответ обучающегося на экзамене (зачете), 

выставляет отметку в зачетную книжку и одновременно вписывает её в зачетно­
экзаменационную ведомость, заверяя своей подписью (в день получения 
отметки).

4.1.3 Итоговые оценки за каждый семестр выставляются сотрудником 
деканата в учебную карточку обучающегося. Декан факультета расписьшается за 
проставленные результаты сессии.

4.1.4 Контроль достоверности данных в зачетной книжке осуществляет 
декан факультета.

4.1.5 Хранение зачетных книжек в архиве Университета не 
предусмотрено.

4.2 Журнал занятий учебной группы.
4.2.1 Журнал занятий учебной группы (далее - Журнал) является 

внутренним документом, ведение которого обязательно для каждого старосты 
группы и куратора.

4.2.2 Журнал рассчитан на учебный год и заполняется каждый семестр.



4.2.3 Журнал заполняется преподавателями и старостами групп в 
соответствии с установленными правилами ведения документации (Инструкция 
по ведению журнала занятий учебной группы в ФГБОУ ВО «МГТУ»).

4.2.4 В журнале отражается учет проведенных аудиторных занятий и 
результаты успеваемости обучаюпщхся по каждой дисциплине.

4.2.5 Своевременность записей, правильность и аккуратность ведения 
Журнала контролируется заместителем декана по учебной работе раз в неделю, о 
чем делается отметка в графе «Проверил».

4.2.6 По окончании учебного года староста сдает заместителю декана по 
учебной работе журнал для проверки и дальнейшего архивирования (в 
соответствии с номенклатурой дел -  5 лет).

4.3. Цифровое портфолио студентпа.
4.3.1 Цифровое портфолио студента является обязательным электронным 

носителем индивидуального учета результатов освоения обучаюпщмся основной 
образовательной программы и поощрений обучающегося. Цифровое портфолио 
студента -  это комплекс документов, представляюпщх совокупность 
сертифицированньк и несертифицированных индивидуальных учебных 
достижеьшй, выполняюпщх роль индивидуальной накопительной оценки, 
которая наряду с учебными результатами является составляющей рейтинга 
обучающегося.

4.3.2 Одной из задач Цифрового портфолио студента является 
предоставление работодателю информации о потенциальном работнике; 
отслеживание индивидуальных достижений обучающегося, динамики развития 
профессионально-значимых качеств, успешности обпщх и профессиональных 
компетенций на основе накопления и систематизации документов, отзывов работ 
и других свидетельств.

4.3.3 Цифровое портфолио студента заполняется обучаюпщмся
самостоятельно. Результаты текущей и промежуточной аттестаций 
выставляются заместителем декана по учебной работе в соответствии с 
разработанными требованиями.

4.3.4 В случае обнаружения недостоверности представленных данных, 
портфолио блокируется. В течение трех рабочих дней студент обязан устранить 
несоответствия представленных данных.

4.3.5 Цифровое портфолио студента создается в течение всего периода 
обучения в Университете и его формирование завершается вместе с 
завершением обучения.

4.4. Учебные карточки обучающихся.
4.4.1 Учебные карточки обучающихся являются обязательным

бумажным носителем индивидуального учета результатов освоеьшя 
обучаюпщмися основной образовательной программы, т.к. хранятся в личных 
делах обучаюпщхся 50 лет.

4.4.2 Учебная карточка ведется на каждого обучающегося с момента 
поступления в Университет и до его окончания (выбытия) в соответствии с 
Инструкцией о порядке оформления учебных карточек обучаюпщхся в МГТУ.



4.4.3 Итоговые результаты обучающегося по каждому учебному году 
обучения выставляются секретарем УМУ в деканате факультета, заверяются 
печатью и подписью декана факультета.

4.4.4 Учебные карточки в течение всего срока обучения студента 
хранятся в деканате в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

4.5 Зачетно-экзаменащонные ведомости.
4.5.1 Зачетно-экзаменационные ведомости являются обязательным 

бумажным носителем учета результатов освоения обучающимся 
образовательной программы.

4.5.2 Зачетно-экзаменационные ведомости вьщаются преподавателю в 
деканате лично под подпись в Журнале регистрации зачетно-экзаменационных 
ведомостей с присвоением регистрационного номера и заполняются в 
соответствии с Положением о текущем контроле успеваемости и 
промежуточной аттестации обучающихся в МГТУ.

4.5.3 Зачетно-экзаменационные ведомости студентов хранятся в 
номенклатуре дел факультета в течение всего периода обучения и 5 лет после 
окончания вуза. После чего, уничтожаются по акту.

4.6 Протоколы заседания государственной экзаменационной комиссии.
4.6.1 Протоколы заседания государственной экзаменационной комиссии 

являются обязательным бумажным носителем индивидуального учета 
результатов освоения обучающимся основной образовательной программы.

4.6.2 Результаты государственной (итоговой) аттестации выпускников 
оформляются протоколами заседания государственной экзаменационной 
комиссии. Секретарь государственной экзаменационной комиссии ведет 
протоколы ее заседаний. Утверждённые протоколы являются основанием для 
выставления результатов по пятибалльной системе оценивания в зачетную 
книжку.

4.6.3 Протоколы спшваются в книги, которые в порядке, 
предусмотренном законодательством РФ об архивном деле, передаются для 
хранения в архив Университета и хранятся в соответствии с номенклатурой дел.

4.7 Книга регистрагцш выданных докулгентов о высшем образовании и 
о квалификации.

4.7.1 Для учета вьщачи дипломов, дубликатов дипломов, дубликатов 
приложений к дипломам в Университете ведутся книги регистрации вьщанных 
документов об образовании и о квалификации (далее -  книги регистрации).

4.7.2 Книги регистрации ведутся заместителем начальника управления 
кадров по работе со студентами и заполняются в соответствии с Инструкцией по 
заполнению и учету дипломов бакалавров, дипломов бакалавров с отличием, 
дипломов специалиста, дипломов специалиста с отличием, дипломов магистров, 
дипломов магистров с отличием, дипломов об окончании магистратуры, 
вьщаваемых лицам, успешно прошедшим государственную итоговую 
аттестацию, и дубликатов таких дипломов, а также порядка выдачи таких 
дипломов и их дубликатов в ФГЪОУ ВО «МГТУ».



4.7.3 Листы книги регистрации пронумеровываются. Книга регистрации 
пропшуровывается, скрепляется печатью университета с указанием листов в 
книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности.

4.7.4 Личное дело обучающегося.
4.7.5 Личное дело обучаюгцегося является обязательным бумажным 

носителем индивидуального учета результатов освоеьшя обучающимся по 
образовательной программе и поощрений обучающегося.

4.7.6 Личное дело ведется в управлении кадров по работе со студентами 
на каждого обучающегося с момента зачисления в Университет и до момента 
отчисления.

4.7.7 В личное дело вносятся записи о движении обучающегося за весь 
период обучения в Университете.

4.7.8 Сотрудники управления кадров по работе со студентами 
обеспечивают хранение личных дел обучаюпщхся на протяжении всего периода 
обучения.

4.7.9 С момента отчисления обучающегося из Университета личное дело 
передается в архив Университета в установленном порядке. Личное дело 
хранится в архиве Университета в соответствии с Номенклатурой дел в течение 
50 лет.

4.7.10. Выпускная квалификационная работа.
4.7.11 В соответствии с Порядком проведения государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам вьющего образования - программам 
бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры в МГТУ по 
заверщении основных образовательных программ подготовки специалистов, 
бакалавров, магистрантов выполняются выпускные квалификационные работы 
(далее -  ВКР). ВКР представляет собой вьшолненную обучаюпщмся 
(несколькими обучаюпршися совместно) работу, демонстрирующую уровень 
подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной 
деятельности.

4.7.12 Тексты ВКР, за исключением текстов работ, содержанщх сведения, 
составляющие государственную тайну, размещаются в электронно- 
библиотечной системе МГТУ в соответствии с Порядком размещения 
выпускных квалификациоьщых работ в электронно-библиотечной системе 
ФГБОУ ВО «МГТУ».

4.7.13 Электронные версии ВГТ в формате doc/docx размещаются в 
электронной библиотечной системе Университета с возможностью доступа к 
полным текстам со всех компьютеров ФГБОУ ВО «МГТУ».

4.7.14 Для доступа к полным текстам BICP со всех компьютеров, 
подключенных к Интернет-пользователю необходимо зарегистрироваться на 
сайте Научной библиотеки МГТУ.

4.7.15 Доступ к полным текстам ВГСР обеспечивается в соответствии с 
действуюпщм законодательством и в соответствии с решением правообладателя.

4.7.16 Доступ к загруженным версиям в электронной библиотечной 
системе и их сохранность обеспечиваются в течении пяти лет. По истечении



указанного срока электронные версии BICP подлежат исключению из ЭБС и 
списанию на основании соответствующего акта.

4.7.17 На бумажном носителе ВКР хранится на выпускающей кафедре, 
после чего, уничтожается по акту.


