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1 Общие положения 
 

1.1 Настоящее положение определяет индивидуальный учёт результатов освоения 
обучающимися образовательных программ и поощрений обучающихся, а также хранение в 
архивах информации об этих результатах и поощрениях на бумажных и (или) электронных 
носителях в Негосударственном частном образовательном учреждении высшего 
образования «Московский институт экономики, политики и права» (далее – Институт, 
МИЭПП) и устанавливает общие требования к их формированию, ведению и хранению. 

1.2 Настоящее положение обязательно к применению всеми структурами и 
подразделениями Института. 

1.3 Положение о хранении в архивах информации о результатах освоения 
обучающимися образовательных программ и о поощрении обучающихся на бумажных и 
(или) электронных носителях в МИЭПП разработано на основе следующих нормативных 
документов: 

- Федерального закона РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»; 

- Федерального закона РФ от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования; 
- иных нормативных актов Министерства образования и науки Российской Федера-

ции;  
- устава МИЭПП; 
- других локальных нормативных актов МИЭПП, регламентирующих образователь-

ную деятельность в Институте. 
1.4 Целью учета информации о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ и о поощрении обучающихся, а также хранения в архивах этой информации на 
бумажных и (или) электронных носителях является получение информации о комплексной 
оценке качества освоения обучающимися основной профессиональной образовательной 
программы в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных 
стандартов. 

1.5 Основными задачами учета информации о результатах освоения обучающимися 
образовательных программ и о поощрениях обучающихся, а также хранения этой 
информации в архивах на бумажных и (или) электронных носителях являются: 

- сбор и хранение информации о достижениях обучающимися индивидуальных 
результатов освоения основных образовательных программ на разных этапах обучения; 

- мониторинг динамики индивидуальных достижений обучающихся; 
- установление соответствия реальных достижений обучающихся ожидаемым 

результатам обучения, заданным федеральными государственными образовательными 
стандарта- ми и основными профессиональными образовательными программами; 

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

 
2 Осуществление учета информации о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ 
 

2.1 Учет результатов освоения обучающимися образовательных программ в Институте 
представляет собой непрерывный процесс фиксации оценки качества подготовки 
обучающихся в течение всего периода обучения. 

Основным видом контроля качества освоения обучающимся образовательных 
программ является промежуточная аттестация. 

Видом контроля, позволяющим установить уровень подготовки выпускника 
Института к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки 
требованиям федеральных государственных образовательных стандартов, является 
итоговая (государственная итоговая) аттестация. 



Индивидуальный учёт результатов освоения обучающимся основных 
профессиональных образовательных программ высшего образования осуществляется на 
бумажных и (или) электронных носителях в утверждённых формах. 

2.2 В состав обязательных документов индивидуального учета результатов освоения 
обучающимся основных профессиональных образовательных программ высшего 
образования входят: 

- зачетные и экзаменационные ведомости; 
- сводные ведомости 
- протоколы итоговой (государственной итоговой) аттестации; 
- книги регистрации выданных документов об образовании и о квалификации; 
- электронное портфолио обучающегося; 
- зачётная книжка обучающегося; 
- личное дело обучающегося. 

 
3 Поощрения и взыскания обучающихся 

 
3.1 За высокие индивидуальные достижения в учебной, научно-исследовательской, 

общественной, культурно-массовой и спортивной деятельности обучающиеся могут быть 
поощрены. Информация о вынесении поощрения оформляется приказом ректора и 
фиксируется в личном деле студента в виде выписки из приказа. 

Обучающийся имеет возможность внесения в портфолио в электронной 
информационно-образовательной среде МИЭПП приказа о поощрении, благодарности, 
диплома или грамоты. 

3.2 Обучающийся имеет право за достижения в учебной, научно-исследовательской, 
общественной, культурно-массовой и спортивной деятельности получать льготы по оплате 
за обучение. 

3.3 За нарушение учебной дисциплины администрация Института может применить к 
обучающимся следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) отчисление из Института. 
3.4 Дисциплинарные взыскания применяются ректором (первым проректором) и 

объявляются в приказе с занесением в личное дело студента, который доводится до 
сведения обучающегося. 

 
4 Хранение информации о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ и поощрениях на бумажных и (или) электронных 
носителях 

 
4.1. Индивидуальный учет результатов промежуточной аттестации обучающихся 

производится в следующих формах, заполняемых и хранящихся на бумажных носителях: 
- зачетные ведомости; 
- экзаменационные ведомости; 
- сводные ведомости. 
Формы и порядок заполнения зачетных и экзаменационных ведомостей, установлены 

положением о порядке оформления и ведения зачетных и экзаменационных ведомостей, 
зачетных книжек обучающихся, осваивающих образовательные программы высшего 
образования - программы бакалавриата в негосударственном частном образовательном 
учреждении высшего образования «Московский институт экономики, политики и права». 

Сохранность зачетных и экзаменационных ведомостей обеспечивают сотрудники 
учебного отдела. 

Зачетные и экзаменационные ведомости хранятся до окончания срока обучения в 
учебном отделе, после чего уничтожаются по акту установленного образца.  



По окончании сессии на основании заполненных экзаменационных и зачетных 
ведомостей заносятся данные промежуточной аттестации обучающихся в сводные 
ведомости. Сводные ведомости после окончания обучения хранятся в архиве Института в 
течение трех лет, после чего уничтожаются по акту установленного образца. 

4.2. Индивидуальный учет результатов государственной итоговой аттестации 
(итоговой аттестации) осуществляется в протоколах заседаний государственных 
экзаменационных комиссий (итоговых экзаменационных комиссий). Формы и порядок 
заполнения протоколов заседаний государственных экзаменационных комиссий (итоговых 
экзаменационных комиссий) утверждены положением о порядке проведения 
государственной итоговой аттестации и итоговой аттестации обучающихся по программам 
бакалавриата. 

Протоколы заседаний государственных экзаменационных комиссий (итоговых 
экзаменационных комиссий) после защиты хранятся в архиве МИЭПП в течение трех лет, 
после чего уничтожаются по акту установленного образца. 

Книга регистрации выданных документов об образовании и о квалификации является 
обязательным бумажным носителем индивидуального учета результатов освоения 
обучающимися МИЭПП и ведется в соответствии с установленными требованиями. Книги 
регистрации выданных документов об образовании и о квалификации передаются в архив и 
хранятся 50 лет. 

4.3. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных 
программ в целом (включая результаты промежуточной аттестации обучающихся и 
государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации)) производится в: 

- электронных портфолио обучающихся; 
- зачетных книжках; 
4.3.1. Электронное портфолио оформляется обучающимся (по желанию) в 

электронной информационно-образовательной среде МИЭПП и предусматривает 
возможность сохранения работ обучающегося, рецензий и оценок на эти работы со 
стороны любых участников образовательного процесса. 

Электронное портфолио формируется в течение всего периода обучения и 
завершается вместе с завершением обучения. 

Обучающийся имеет возможность заполнять электронное портфолио через личный 
кабинет студента в электронной информационно-образовательной среде МИЭПП. 

К рекомендуемым документам электронного портфолио относятся: 
- отчёты по практике; 
- курсовые работы (проекты); 
- эссе; 
- расчетно-графические работы; 
- статьи. 
К дополнительным документам электронного портфолио относятся: 
- достижения в системе дополнительного образования; 
- рецензии, отзывы и благодарности со стороны любых участников образовательного 

процесса; 
- личные и/или командные (при участии обучающегося) достижения в учебных, 

научных, спортивных и культурно-массовых мероприятиях; 
- и иные значимые документы, по мнению обучающегося. 
Электронная версия портфолио уничтожается по окончании обучения студента. 
4.3.2. Зачетные книжки ведутся и хранятся на электронных носителях.  Форма и 

порядок заполнения зачетных книжек установлены положением о порядке оформления и 
ведения зачетных и экзаменационных ведомостей, зачетных книжек обучающихся, 
осваивающих образовательные программы высшего образования - программы бакалавриата 



в негосударственном частном образовательном учреждении высшего образования 
«Московский институт экономики, политики и права».  

После прохождения государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации) 
обучающихся, зачетная книжка распечатывается и подписывается председателем 
государственной экзаменационной комиссии (итоговой экзаменационной комиссии). 
Зачетные книжки хранятся в личном деле студента после окончания срока обучения.  

При отчислении обучающегося, не завершившего освоение образовательной 
программы зачетная книжка подшивается в личное дело и передается на хранение в архив. 

4.4. Личное дело студентов является обязательным бумажным носителем 
индивидуального учета результатов освоения студентами образовательных программ 
высшего образования. Личное дело ведется на каждого обучающегося с момента зачисления 
в МИЭПП и до его окончания (отчисления). На период обучения в Институте личные дела 
обучающихся хранятся в учебном отделе. После выпуска личные дела передаются в архив и 
хранятся 75 лет. 

4.5. Информация о поощрении обучающихся хранится в: 
- личных делах обучающихся (на бумажных носителях); 
- электронных портфолио обучающихся (на электронных носителях). 
4.4.1. При поощрении обучающихся, осваивающих образовательные программы 

высшего образования работники учебного отдела, передают копии приказов (выписки из 
приказов) о поощрениях обучающихся для хранения в личных делах обучающихся. Копии 
дипломов, почетных грамот, наградных листов обучающихся хранятся в электронных 
портфолио обучающихся. Копии приказов (выписки из приказов) о поощрениях 
обучающихся хранятся в составе личных дел обучающихся 50 лет. 

4.4.2. В электронные портфолио информация о поощрениях вносится обучающимися в 
форме электронных копий обязательных документов индивидуального учета поощрений 
обучающихся. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
 

АКТ 
на списание и уничтожение зачетных/экзаменационных/сводных 

ведомостей 
 
«_______» __________20___г. 
 
 
Комиссия в составе 3-х человек  
1.  
2.  
3.  
 
Составила настоящий акт о списании зачетных/экзаменационных/сводных 

ведомостей обучающихся, в связи с истечением срока хранения. 
 
Код, направление подготовки (специальность): _____________________ 
Группа: __________________ 
 

Название Количество Единицы 

   
   
   
   
 
Все вышеперечисленные ведомости были уничтожены в установленном 

порядке. 
 
Члены комиссии: 
ФИО ________________ 
ФИО ________________ 
ФИО ________________ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 2 
 

АКТ 
на списание и уничтожение протоколов заседаний государственных 
экзаменационных комиссий (итоговых экзаменационных комиссий) 

 
 
«_______» __________20___г. 
 
 
Комиссия в составе 3-х человек  
1.  
2.  
3.  
 
Составила настоящий акт о списании протоколов заседаний 

государственных экзаменационных комиссий (итоговых экзаменационных 
комиссий) обучающихся, освоивших образовательные программы высшего 
образования, в связи с истечением срока хранения. 

 
Код, направление подготовки (специальность): _____________________  
Группа: __________________ 
 

Название Количество Единицы 

   
   
   
   
 
Все вышеперечисленные протоколы были уничтожены в установленном 

порядке. 
 
Члены комиссии: 
ФИО ________________ 
ФИО ________________ 
ФИО ________________ 
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