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Приложение 

Изменения, вносимые в Порядок индивидуального учета и хранения информации о 

результатах освоения обучающимися образовательных программ и о поощрении 

обучающихся на бумажных и электронных носителях 

 

Действующая редакция Новая редакция 

2. Нормативные ссылки 

 Порядок организации и 

осуществления образовательной 

деятельности по образовательным 

программам высшего образования - 

программам бакалавриата, программам 

специалитета, программам 

магистратуры, утвержденный приказом 

Министерства образования и науки 

России от 19.12.2013 № 1367 

 Порядок организации и осуществления 

образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего 

образования - программам бакалавриата, 

программам специалитета, программам 

магистратуры, утвержденного приказом 

Министерства науки и высшего образования 

РФ от 06.04.2021 № 245 (в действующей 

редакции) 

 Порядок организации и 

осуществления образовательной 

деятельности по образовательным 

программам высшего образования - 

программам ординатуры, утвержденный 

приказом Министерства образования и 

науки РФ от 19 ноября 2013 № 1258 

Исключить 

 Перечень документов со сроками 

хранения министерства просвещения 

СССР, органов, учреждений, 

организаций и предприятий системы 

просвещения, утвержденный приказом 

Министерства просвещения СССР от 

30.12.1980 № 176, одобренный ЦЭПК 

Главного архивного управления при 

Совете Министров СССР 04.07.1980 

 Перечень документов, образующихся в 

процессе деятельности Министерства науки 

и высшего образования Российской 

Федерации и подведомственных ему 

организаций, с указанием сроков хранения, 

утвержденный приказом Минобрнауки 

России от 29.11.2023 №1111 

 Примерная номенклатура дел высшего 

учебного заведения утвержденная 

Министерством общего 

профессионального образования РФ 

11.05.1999 

Исключить 

 Перечень типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с 

указанием сроков хранения, 

утвержденный приказом Министерства 

культуры России от 25.08.2010 № 558, 

согласованный Решением ЦЭПК при 

Росархиве от 15.09.2009 

Исключить 
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1. Назначение и область применения 

 

1.1. Настоящий порядок индивидуального учёта и хранении информации о 

результатах освоения обучающимися образовательных программ и о поощрении 

обучающихся на бумажных и электронных носителях (далее – Порядок) разработан с целью 

определения общих правил индивидуального учета результатов освоения обучающимися 

основных профессиональных образовательных программ в ТГУ и порядка хранения этих 

результатов в архивах ТГУ. 

1.2. Настоящий порядок распространяется на учет индивидуальных результатов 

освоения обучающимся ТГУ образовательных программ всех уровней высшего и среднего 

профессионального образования. 

 

2. Нормативные ссылки 

 

2.1. Настоящее положение разработано в соответствии со следующими 

нормативными актами: 

- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» № 273 от 

29.12.2012 (в действующей редакции); 

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденного 

приказом Министерства просвещения РФ от 24.08.2022 № 762 (в действующей редакции); 

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам 

специалитета, программам магистратуры, утвержденного приказом Министерства науки и 

высшего образования РФ от 06.04.2021 № 245 (в действующей редакции); 

- Положение о подготовке научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре 

(адъюнктуре), утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации  от 30 

ноября 2021 г. № 2122; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных» (в 

действующей редакции); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» (в действующей редакции); 

- Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Министерства науки 

и высшего образования Российской Федерации и подведомственных ему организаций, с 

указанием сроков хранения, утвержденный приказом Минобрнауки России от 29.11.2023 

№1111; 

- Устав Тольяттинского государственного университета. 

 

 

3. Общие положения 

 

3.1. Индивидуальный учёт результатов освоения обучающимися основных 

профессиональных образовательных программ высшего образования и среднего 

профессионального образования (далее – ОПОП ВО, ОПОП СПО) осуществляется на 

бумажных и электронных носителях в соответствии с локальными нормативными актами 
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ТГУ. 

3.2. Основными видами документов, в которых отражаются результаты освоения обу-

чающимися ОПОП ВО, ОПОП СПО являются: 

- зачётные книжки; 

- зачетные и экзаменационные ведомости; 

- зачетные и экзаменационные листы; 

 протоколы заседаний комиссий по приему кандидатских экзаменов;  

- научные доклады об основных результатах подготовленных научно-

квалификационных работ (диссертаций); 

- протоколы заседаний государственных экзаменационных комиссий по приему госу-

дарственных экзаменов; 

- протоколы заседаний государственных экзаменационных комиссий по защите вы-

пускных квалификационных работ. 

- протоколы заседаний аттестационных комиссий по проведению итоговой аттестации 

по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре. 

Формы этих и других видов подлежащих хранению документов, в которых 

фиксируются результаты освоения обучающимися ОПОП ВО, ОПОП СПО, и правила их 

хранения устанавливаются локальными нормативными актами ТГУ. 

 

4. Осуществление индивидуального учета результатов освоения обучающимися 

образовательных программ 

 

4.1. Индивидуальный учёт результатов освоения обучающимися ТГУ ОПОП ВО, 

ОПОП СПО осуществляется на бумажных и электронных носителях. 

Индивидуальный учёт результатов освоения обучающимися ОПОП ВО, ОПОП СПО 

на электронных носителях (за исключением ОПОП подготовки аспирантов) осуществляется 

с использованием модуля «Учет успеваемости студентов» корпоративной информационной 

системы «Галактика ERP» (далее ERP-система). 

Использование ERP-системы осуществляется с соблюдением требований, 

предусмотренных законодательством РФ, в том числе законодательства в области защиты 

персональных данных. 

4.2. Порядок ведения электронного учёта результатов освоения обучающимися 

ОПОП ВО, ОПОП СПО в модуле ERP-системы «Учет успеваемости студентов» 

определяется технологическим регламентом работы, а также приказами и распоряжениями 

руководства ТГУ. 

Ввод и просмотр данных в модуль «Учет успеваемости студентов» ERP-системы осу-

ществляется работниками ТГУ в соответствии с полномочиями, предусмотренными 

должностными инструкциями, и в порядке, предусмотренном положением об обработке и 

защите персональных данных работников и обучающихся Тольяттинского государственного 

университета, утвержденным ректором ТГУ. 

4.3. Порядок ведения подразделениями ТГУ бумажных носителей 

индивидуального учета результатов освоения обучающимся образовательной программы, 

подлежащих хранению, устанавливается и актуализируется локальными актами ТГУ в 

соответствии с действующим законодательством. 

4.4. Зачетные и экзаменационные ведомости, экзаменационные и зачетные листы 



5 

 

по образовательным программам среднего профессионального образования, 

образовательным программам подготовки бакалавров, специалистов, магистрантов 

формируются в модуле «Учет успеваемости студентов» ERP-системы и изготавливаются 

путем переноса форм таких документов на бумажный носитель (формат А4 и А6). 

4.5. Каждая зачётная и экзаменационная ведомость (экзаменационные/зачетные 

листы) заполняются преподавателем с указанием соответствующей оценки прописью 

(включая «неудовлетворительно»), и заверяется подписями преподавателя (членов комиссии 

в случае комиссионной сдачи). 

4.6. Зачётные книжки обучающихся по ОПОП ВО подготовки бакалавров, 

специалистов и магистров, ОПОП СПО содержат результаты промежуточной и итоговой 

аттестации обучающихся, результаты защит курсовых работ (проектов), выпускной 

квалификационной работы (магистерской диссертации) и практик. В зачётных книжках 

отражаются только положительные результаты промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся, заверенные оценками (зачётами) и подписями преподавателей (для 

обучающихся по балльно-рейтинговой системе также проставляются оценки (зачеты) в 

соответствии со шкалой перевода). 

4.7. В соответствии с порядком прохождения текущего и промежуточного контроля 

знаний обучающихся, установленном в ТГУ по окончании промежуточной аттестации 

данные по обучающимся (за исключением ОПОП подготовки аспирантов) заносятся 

работниками отдела по учету успеваемости студентов в личную учётную карточку 

обучающегося в модуле «Учет успеваемости студентов» ERP-системы. 

4.8. Результаты государственной итоговой (итоговой) аттестации обучающихся 

оформляются протоколами заседаний государственной (итоговой) экзаменационной 

комиссии в соответствии с положением о государственной итоговой аттестации (итоговой 

аттестации). 

4.9. Итоговые результаты освоения обучающимися ОПОП ВО, ОПОП СПО (за 

исключением ОПОП подготовки аспирантов) заносятся работниками отдела по учету 

успеваемости студентов в модуль «Учет успеваемости студентов» ERP-системы для 

формирования приложения к документу об образовании и о квалификации. 

4.10. Работники отдела учету успеваемости студентов Управления сопровождения 

учебного процесса ТГУ (работники УМУ по аспирантам) подшивают в личные дела 

обучающихся следующие документы, учитывающие результаты освоения обучающимся 

образовательной программы и подлежащие хранению: 

- учебная карточка обучающегося (для аспирантов – индивидуальный план); 

- копия документа об образовании и о квалификации и приложения к нему (для 

аспирантов – копия свидетельства об окончании аспирантуры). 

4.11. Наличие и использование иных бумажных и электронных носителей 

индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательной программы, 

подлежащих хранению в архиве ТГУ, определяется локальными нормативными актами ТГУ. 

 

5. Осуществление хранения в архиве информации 

о результатах освоения обучающимися образовательных 

программ и о поощрении обучающихся 

 

5.1. Информация о результатах освоения обучающимися ОПОП ВО, ОПОП СПО, 
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оформленная на бумажных носителях, подшитая в личное дело обучающегося, подлежит 

 


