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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
• Федеральным законом от 29.12.2012 года №273-ФЗ«Об образовании в 

Российской Федерации»; 
• Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О 

персональных данных»; 
• Уставом государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего профессионального образования «Саратовский государственный 
медицинский университет им. В.И. Разумовского» Министерства 
здравоохранения Российской Федерации (далее – Университета); 

• иными федеральными и локальными нормативно-правовыми актами. 
1.2. Положение регламентирует порядок индивидуального учета результатов 

освоения обучающимися образовательных программ подготовки специалистов 
среднего звена и хранения в архивах информации об этих результатах (Далее – 
Порядок) в медицинском колледже СГМУ (Далее — Колледже). 

1.3. Колледж осуществляет индивидуальный учет результатов освоения 
обучающимися образовательных программ подготовки специалистов среднего 
звена (Далее — ППССЗ) по специальностям среднего профессионального 
образования (Далее – СПО) на бумажных носителях. 
 

2. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися 
образовательных программ 

К бумажным носителям индивидуального учета результатов освоения 
обучающимися ППССЗ относятся: 
• журналы учета текущей успеваемости и посещения занятий; 
• аттестационные ведомости (дифференцированных зачетов, экзаменов); 
• экзаменационные ведомости экзамена квалификационного и оценочные 

ведомости по профессиональным модулям; 
• личные карточки обучающихся 
• сводные ведомости успеваемости; 
• экзаменационные ведомости и протоколы государственной итоговой 

аттестации; 
• зачетные книжки обучающихся; 
• дипломы об окончании программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности СПО и приложения к ним. 
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2.1.Журналы учета текущей успеваемости и посещения занятий 

2.1.1. Журналы учета текущей успеваемости и посещения занятий (Далее - Журналы) 
оформляются учебной частью Колледжа для каждой учебной группы на  
на учебный год. 

2.1.2. Включение фамилий обучающихся в списки Журналов, а также исключение 
фамилий обучающихся из списков Журналов производится заведующим 
отделением после соответствующего приказа ректора Университета с 
указанием против фамилии номера и даты приказа. 

2.1.3. В течение учебного года допускается ведение Журналов в электронном виде. 
По окончании учебного года сформированные Журналы должны быть сшиты 
(переплетены). 

2.1.4. Журналы хранятся в учебной части и ежедневно выдаются преподавателям, 
проводящим занятия в учебной группе согласно расписанию учебных занятий, 
административным работникам, классным руководителям учебных групп. 

2.1.5. В Журналах отражается текущее и промежуточное оценивание результатов 
освоения образовательных программ по каждой учебной 
дисциплине/междисциплинарному курсу/профессиональному модулю по 
пятибалльной системе цифрами «5», «4», «3», «2». 

2.1.6. Все записи в Журнала ведутся четко и аккуратно шариковой ручкой синего 
цвета лично преподавателем. В журналах недопустимы исправления, 
зачеркивания, заклеивание страниц, небрежное ведение записей. 

2.1.7. Своевременность записей, правильность и аккуратность ведения Журналов 
контролируется заместителем директора по учебной работе, заведующим 
учебной части. 

2.1.8. По окончании учебного года журналы проверяются специалистами учебной 
части, систематизируются по специальностям и складываются в архивную 
папку. 

2.1.9. Журналы хранятся в Колледже в течение 5 лет, после чего списываются и 
уничтожаются в соответствии с требованиями архивного делопроизводства. 
 

2.2. Аттестационные ведомости (дифференцированных зачетов, экзаменов), 
экзаменационные ведомости экзамена квалификационного и оценочные 

ведомости по профессиональным модулям, личные карточки 
обучающихся, сводные ведомости успеваемости 

2.2.1. Документом, подтверждающим сдачу обучающимся промежуточной 
аттестации по учебной дисциплине/междисциплинарному курсу/практике, 
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является аттестационная ведомость. 

2.2.2. Документами, подтверждающими сдачу обучающимся квалификационного 
экзамена по профессиональному модулю, являются экзаменационная ведомость 
экзамена квалификационного и оценочная ведомость по профессиональному 
модулю. 

2.2.3. Аттестационные/экзаменационные и оценочные ведомости формируются 
заведующим отделения на основе утвержденных рабочих учебных планов и 
выдаются преподавателю или секретарю экзаменационной комиссии в день 
проведения дифференцированного зачета/экзамена/экзамена 
квалификационного. 

2.2.4. Ведомости заполняются шариковой ручкой синего цвета без помарок и 
исправлений. Результаты сдачи дифференцированных зачетов/экзаменов по 
учебным дисциплинам, междисциплинарным курсам, практикам проставляются 
по пятибалльной системе арабскими цифрами, в скобках — расшифровка: 
«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». В 
экзаменационных ведомостях экзаменов квалификационных по 
профессиональным модулям и оценочных ведомостях результаты сдачи 
экзаменов проставляются словами «освоен, оценка», «не освоен». 
По окончании дифференцированного зачета/экзамена преподаватель сдает 
заполненную и подписанную им ведомость заведующему отделением. 

2.2.5. Все аттестационные/экзаменационные ведомости подшиваются по каждой 
группе отдельно (начиная с 1 -го курса обучения) и хранятся у заведующего 
отделением 5 лет с момента выпуска группы обучающихся. 

2.2.6. Оценочные ведомости по профессиональным модулям подшиваются в личное 
дело обучающегося. 

2.2.7. Результаты промежуточной и государственной итоговой аттестации, а также 
данные о выдаче диплома об образовании и о квалификации вносятся в личную 
карточку обучающегося, которая подшивается в его личное дело.  

2.2.8. По окончании полного курса теоретического и практического обучения 
классным руководителем составляется сводная ведомость успеваемости 
учебной группы обучающихся по всем учебным дисциплинам, 
междисциплинарным курсам, профессиональным модулям, а также по всем 
видам практик, предусмотренным учебным планом специальности, 
включающая также результаты государственной итоговой аттестации. 
Сводная ведомость по группе обучающихся хранится вместе с другими 
материалами государственной итоговой аттестации по специальности данной 
группы. 
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2.3. Результаты государственной итоговой аттестации 
2.3.1. Результаты работы Государственной экзаменационной комиссией по 

проведению государственной итоговой аттестации по специальности СПО 
оформляютсяпротоколами на каждом этап ее работы, где записываются оценки 
государственного экзамена, результаты защиты выпускной квалификационной 
работы, присуждение квалификация и степень диплома (диплом с отличием). 

2.3.2. Протоколы подписываются председателем и всеми членами Государственной 
экзаменационной комиссии и хранятся в архиве Университета в соответствии с 
требованиями архивного делопроизводства. 
 

2.4. Зачетные книжки, дипломы об образовании и приложения к ним, 
личные дела обучающихся 

2.4.1. Зачетные книжки оформляются на каждого обучающегося заведующим 
отделением Колледжа. 

2.4.2. Зачетные книжки содержат положительные результаты промежуточной и 
государственной итоговой аттестации, положительные результаты защиты 
курсовых работ и практик.  

2.4.3. После завершения обучения по ППССЗ и успешного прохождения 
государственной итоговой аттестации обучающемуся выдается диплом об 
образовании и о квалификации и приложение к нему. Бумажные копии 
выданного диплома об образовании и о квалификации и приложения к нему 
подшиваются в личное дело обучающегося. 

2.4.4. Личное дело обучающегося является обязательным бумажным носителем 
индивидуального учета результатов освоения обучающимся ППССЗ. По 
окончании обучения личное дело обучающегося сдается в архив 
Университета и хранится в соответствии с требованиями архивного 
делопроизводства. 

2.4.5. В состав личного дела входят документы обучающегося, подшиваемые по 
мере поступления в течение всего срока обучения в следующем порядке: 

1. Заявление о допуске к участию в конкурсе на специальности 
2. Согласие законного представителя на обработку персональных данных 

несовершеннолетних 
3. Письменная работа (психологическое тестирование или творческая работа 

при наличии) 
4. Медицинская справка или ее заверенная копия 
5. Договор (при обучении на платной основе) 
6. Копия аттестата и его приложения (оригинал хранится в файле до 

окончания обучения). Каждая копия подписана студентом «Подлинник 
получен. Число. Подпись» 
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7. Копия паспорта с указанием прописки. Ксерокопия нового паспорта, если
студент менял фамилию или паспорт по достижении 20 или 45 лет

8. Характеристики и аттестационные листы практик (учебной,
производственной)

9. Оценочные ведомости по ПМ
10. Письма студентам или родителям
11. Заявления студента
12. Справки о состоянии здоровья и др.
13. Копия диплома и приложения к нему. Каждая копия подписана студентом

«Подлинник получен. Число. Подпись»
14. Копии приказов/выписки из приказов
15. Зачетная книжка (в файле)
16. Студенческий билет или заявление о его утере (на имя директора колледжа)
17. Обходной лист
18. Опись документов в личном деле студента для сдачи в архив
19. Личная карточка (в файле)

3. Хранение в архиве информации о результатах освоения обучающимися
образовательных программ 

3.1. Вся информация о результатах освоения обучающимися ППССЗ, оформленная 
на бумажных носителях, подлежит сдаче в архив Университета. 

3.2. Передача на хранение в архив информации о результатах освоения 
обучающимися ППССЗ осуществляется делопроизводителем Колледжа. 

3.3. Сроки хранения в архиве информации о результатах освоения обучающимися 
ППССЗ устанавливаются номенклатурой дел Университета. 

4. Заключительные положения
4.1. Ответственность за исполнение данного Положения возлагается на 

заместителя директора по учебной работе Колледжа. Оперативный контроль 
за исполнением осуществляет директор Колледжа. 

4.2. Настоящее Положение согласовывается с начальником Управления 
обеспечения качества образовательной деятельности, проректором по 
учебно-воспитательной работе, рассматривается на заседании Ученого 
Совета, утверждается и вводится в действие приказом ректора Университета. 

4.3. Все изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются 
ректором Университета.
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