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положение
о порядке осуществления индивидуального учета результатов освоения

обучающимися образовательных программ и хранения в архивах
информации об этих результатах в документах на бумажных и (или)

электроцных носителях в Государственном бюджетном
профессиональном образовательном учреждении Калужской области

<<Калужский техникум электронных приборов>>

1. оБщиЕ положвния

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от
29.122012 г. Ns273-ФЗ (Об образовании в Российской Федерации>>, прикzвом
Министерства просвещения РФ от 24.08,2022 г. JS 762 <Об утверждении порядка
организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным
программам среднего профессионzlльного образования>>, прикzва Министерства
просвещения РФ от 08.\1.2021 г. JtlЪ 800 (Об утверждении Порядка проведения
государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего
профессионiulьного образования)), с целью определения общих правил проведения
процедуры учета результатов освоения обучающимися образовательных программ
по специzLльностям среднего профессионального образования (далее СПО)
реiLлизуемым в Государственном бюджетном профессионаJIьном образовательном
учреждении Калужской области <Калужский техникум электронных приборов)
(далее - Техникум).

|.2. Положение регулирует организацию учета успеваемости, порядок учета
результатов освоения образовательных программ, fIорядок хранения в архивах
информации об этих результатах, а также определяет лиц, осуществляющих учет
(хранение) результатов освоения обучающимися образовательных программ и
устанавливает ответственность этих лиц.

1.3. Положение регламентирует деятельность преподавателей и администрации
техникума по учету ответов и работ обучающихся по дисциплинам,
междисциплинарным курсам (далее - МДК), профессионаJIьным модулям (далее -
ПМ), учебной и производственной практикам учебного плана, оценки этих ответов и
работ.

2. ПОРШОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО I.ЧЕТА
РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ

ОБРАЗОВАТВЛЬНЫХ ПРОГРАММ

2.|. Техникум осуществляет индивидуальный учет результатов освоения
обучающимися образовательных rrрограмм соответствующего уровня в документах
на бумажных и (или) электронных носителях.



2.2. К документам на бумажным и (или) элекц)онных носителях
индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательных
программ относятся:

о журнал учета текущей успеваемо сти и посещени я занятий:'
о ведомости успеваемости (экзаменационные, зачетные, сводные и др.);
о характеристика - отзыв о практической подготовке (преддипломная практика)

обучающегося;
о характеристика о практической подготовке (производственная пракгика)

обучающегося;
о протокол Государственной экзаменационной комиссии (далее - Гэк);
О прочие документы на бумажных носителях индивидуilльного учета

обучающихся.
2.3. Все преподаватели обязаны вести учет освоения образовательных проIрамм

среднего профессионtulьного образования (далее - ОП СПО) обучающимися в
Автоматизированной информационной системе кСgгевой город. Образоваr*lе>.
Модуль ПОО для профессионiLльных образовательных организаций (далее - АИС
Сетевой журнал), а также информировать родителей и обучающихся об их
успеваемости.

2.З.l. Администратором АИС Сетевой журнал приказом директора Техникума
нЕвначается заведующий учебной частью.

2.З.2. Инструкция lrо заполнению АИС Сетевой журнilл размещена
hffps://ct.rcoko65.ru/sites/default/files/files/pdf/ИHcTpyкция для_преподавателей_поjа
боте_в_АИС_СГО_для_ПОО_исправленая.рdf,

2.З.З. Преподаватели несут ответственность за невыполнение требований
насТоящего локzlльного акта по учету и фиксированию успеваемости обучающихся.

2.4. По окончании каждого семестра преподаватели заносят результаты
ПроМежуточноЙ аттестации в ведомости успеваемости (в соответствии с формами
ПРОМеЖУТочноЙ аттестации - дифференцированныЙ зачет, зачет, экзамен, экзамен по
Профессиона-пьному модулю, демонстрационный экзамен, квалификационный
экзамен), которые сдают методисту (Приложение 1, таблицы |,2,З,4).

2.4,1. Ведомость успеваемости установленного образца формируются
СПеЦИrLПиСТаМи УчебноЙ части на основе утвержденных рабочих учебных планов и
ВыДаются преподавателю в день проведения аттестации согласно графику учебного
процесса.

2.4.2. Ведомости успеваемости подшиваются в папку для каждой отдельной
Iруппы и хранятся в соответствии с номенкJIатурой дел.

2.4.З. По завершении rrолного курса теоретического и практического обучения
ПО ОП СПО сrrециzlпистами учебной части составляется сводная ведомость
УСПеВаеМОСти обУчающихся по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам,
профессионztльным модулям, а также по учебной и производственной практикам.

2,5. По результатам завершения практики руководителями от организации по
МесТУ прохождения практикии от Техникума формируется характеристика - отзыв о
ПракТическоЙ подготовке (преддипломноЙ fIрактики) на обучающегося (Приложение
З, таблица 5), характеристика о практической подготовке (производственная
Пракгика) на обучающегося (Приложение 4, таблица 6). Указанные документы
хранятся у заведующего учебно-производственной практикой.

2.6. Каждое заседание ГЭК оформляется протоколом в книге заседаний ГЭК
(Приложение 6).



2.6.1. Книга протоколов ведется на основании приказа об утверждении состава
ГЭК и графика государственной итоговой аттестации по каждой образовательной
про|рамме.

2.6.2. Книга протоколов ведется отдельно по каждой специальности.
2.6.З. Страницы в книгах протоколов нумеруются (за искJIючением обложки).
2.6.4. Книга протоколов прошивается, согласовывается директором техникума,

после чего скрепляется печатью Техникума.

3. ХРАНЕНИЕ В АРХИВАХ ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ
ОСВОЕНИЯ ОБ).ЧАЮЩИМИСЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ

ДОКУМЕНТОВ НА БУМАЖНЫХ И(ИЛИ) ЭЛЕКТРОННЫХ
НОСИТЕЛЯХ

3.1. Хранение в архивах данных об учете результатов освоения обучающимися
ОП СПО осуществляется согласно требованиям делопроизводства, утворжденного в
Техникуме.

З.2. Хранение информации о результатах освоения обучающимися
образовательных программ осуществляется на бумажных носителях.

3.3. Передача на хранение в архив информации о результатах освоения
ОбУчающимися образовательных программ осуществляется специuIистами учебной
части.

3.4. Сроки хранения в архиве техникума информации о результатах освоения
обУчающимися образовательных программ устанавливаются номонкJIатурой дел.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1.настоящее Положение принимается советом Техникума и утверждается
директором Техникума.

4.2. Контроль за соблюдением действующего законодательства в части
ОСУЩествления индивидуального учета результатов освоения обучающимися
ОбРаЗОвательных программ и хранения в архивах информации об этих результатах в
ДОКУМенТах на бумажных и (или) электронных носителях осуществляет учредитель.

4.3. Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляет директор
Техникума.

4.4. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся директором
ТеХНикУма, принимаются решением Совета Техникума и вводятся в действия
прикtвом директора.



Приложение 1

Указания по оформлению ведомости успеваемости в соответствии с

формами промежуточной аттестации
1. Записи в ведомости должны быть четкими, аккуратными и выполнены

шариковой ручкой синего цвета.
2. Преподаватель оформляет в верхней части ведомости выделенные строки

для нiввания дисциплины, рtвдела междисциплинарного курса (далее - МДК),
профессионaльного модуля (даrrее - ПМ), практик.

3. Ведомость успеваемости заполняются в соответствиис графами:
3.1. В графе <<Билет>> преподаватель указывает номер экзаменационного билета

(Пример: <Nч12>).
З.2. В графе <Оценка>> преподаватель указывает результат освоения

обучающимися образовательных программ или ее части (Пример: <<4 (хор)>),*
(Таблица 1).

З.З. В графе <Профессионitльные компетенции)) преподаватель указывает
результаты освоения соответствующих компетенций знаком <*>/<->>.

З.4. В графе <Подтверждение общих компетенций) преподаватель укiвывает
<да>>/<нет>.

3.5. В графе (ВПД) преподаватель укtвывает результат освоения вида
профессиональной деятельности ((освоен>/<неосвоен) (Таблица 2).

ra+b+c)x10o3.6. Абсолютная успеваемость вычисляется по формуле: r =' d

Качественная успеваемость вычисляется по формуле: у = $Щ ,.лa
х - абсолюmная успеваелlосmь,,
у - качесmвенная успевае]иосmь,,
а- колuчесmво обучаюъцtlхся, получuвtаuх оценку сс5l>,,

Ь - колuчесmво обучаюu4ъхся, получuвl,tll,lх оценку <4>,,

с - колuчесmво обучаюu4tlхся, получл,lвlаuх оценку <3>,,

d - колuчесmво обучаюu4ttхся в zруппе;

*Формами промежуточной аттестации являются: зачет, дифференцированный зачет,
ЭКЗаМен, ЭкЗаМен по профессионiLпьному модулю, комплексныЙ экзамен,
квалификационныЙ экзамен, демонстрационный экзамен, защита курсовой работы
(проекта). Уровень подготовки обучающихся фиксируется в журнzLле и оценивается:
<5> (отлично), <4> (хорошо), <3> (удовлетворительно), <<2>> (неудовлетворительно),
((зачтено)), ((незачтено)).

Указания по оформлению сводной в домости успеваемости обучающихся

1. Записи в сводной ведомости (Таблица 3) должны быть четкими,
аккуратными и выполнены шариковой ручкой синего цвета.

2. Методист проставляет в табличной части оценки из ведомостей
успеваемости по соответствующим дисциплинам, разделов М.щк, Пм, курсовым
работам, учебной и производственной практикам, сданными преподавателями.

З. Под таблицей методист ставит свою подпись.



Таблица 1

Образец оформления ведомости

Министерство образования и науки Калужской области
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Калужской области <<Калужский техникум электронных приборов>)

ВЕДОМОСТЬ
экзАмЕн, диФФЕрЕнцировднный зАчЕт, зАчЕт, курсовдя рдБотд, прдктикд

(нужное подчеркнуть)

.Щисциплина Русскuй язьtк u кульmура речu
Специалlьно сть Р аduоаппар аmо с mр о eHue

Се
ЛЬп/п Билет }{Ъ зачетной

книжки
Ф.и.о. Оценка Подпись

1 }l!l8 458 Иванов И.А. 5 (отл.) Подпись
2 J\ъз 496 Петров Р.А. 3 (удв.) Подпись

Оценка 5 4 J 2 I1la
Абсолютная успеваемость Качественная успеваемость

Норма 0% Факт ой Норма О% Факт 0й

Кол-во 2 4 8 0 0 90% l 00% з5% 50%

Преподаватель

.Щата

(подпись)

20 г.
(И.О. Фамилия)

Таблица 2
Образец оформления ведомости

Министерство образования и науки Калужской области
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учре)цдение

Калужской области <<Калужский техникум электронных приборов>>

Сводная оценочная ведомость
Экзамен по профессиональному модулю

Группа: КСК 4/18
Курс: l
Специа_гtьн ость : Ко мпью m е р н bl е с u с m е Mbt u ко л|лхл е к с ы
наименование
.Щата проведения экзамена к ]8> uюня 20]7 z.

Jф
л/rl

Ф.и.о.
обучающихся

Результат
аттестации

Профессиональн
ые

компетенции

Подтверждение
ок 01-10
(даlнет)

впд
освоен/не

освоен

Итоговм
оценка

бi
v
цt
z,

c.l

бi

цL

c.lо
F

бi
с]
c.l
Yts

.1
с.|

F

1 Загоров О.В. 5 5 4 + + + да освоен 5 (отл)
2 Пипин С.А. 4 a

J 5 + + + да освоен 4 (хор)
Члены аттестационной комиссии:

(подпись) И.о. Фамилия



Таблица 3

Образец оформления ведомости

Министерство образоваЕия и науки Калужской области
Госуларственное бюджетное профессиональное образовательное учреяцение

Калужской области <<Калужский техникум электронных приборов)>

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ
успеваемости обучающихся

1 КУРС грyппы КСК1/19 за 1 семестр 20 /20 чч. года

Таблица 4
Министерство образования и науки Калужской области

Государственное бюджетное профессионaцьное образовательное учреждение
Калужской области <Калужский техникум электронных приборов>

Ведомость перевода результатов демонстрационцого экзамена в оценку
Специальность <d{нформационные системы и программирование>

Курс 4 Семестр 8 Группа ИСиП(п)4/1

tr
tr

2

Фамилия и

инициалы

обучающихся

экзАмЕны диФ.
зАчЕты

зАчЕт ИТОГОВЫЕ СЕМЕСТРОВЫЕ
оцЕнки

(Gq
>.
ts(dq
Ф
Fr

ь(
ч
с)ц

ь(оо

(€
ý(

н
(ý
z
Фн
(в

д

(t
ч

А

Е(

ло
tr

ц

Е(

€,
(€q
цоол

qьнднь
ьd
tлd
ь1о
Ф

ф

А

ь(
д
(Y)

ц

ц

бdq
н
с)о

Ёi

Е(

q
о
tiоF

(d
ч
н
(d
zдо
.9,

ноо
о
(dн
о
cn
(.)
\о

Фо
Еоо

ц

х

Ф)

(в

с)од
Frо
Ф
iю

l Ульянов В.А. 5 4 5 4 5 4 4 4 4 4 5 5

Методпст

нь
J\Ъп/п Ф.и.о. Ба,.rл оценка

l

Председатель ГЭК

Член ГЭК

Член экспертной группы ЩЭ

(подпись) (И.О Фамилия)

(подпись) (И.О. Фамилия)

.Щата 20 г.

(подпись) (И.О. Фамилия)



Приложение 3

Указания по оформлению характеристики - отзыва о прохождении
практической подготовки (преддипломной практики)

прохождении практической подготовки
обучающегося ГБПОУ КО (КТЭП) заполняет куратор (наставник) практики от
предприятия (организации) на каждого обучающегося (Таблица 5) с указанием:

курса и номера |руппы;
периода производственной практики;
названия предприятия (организации), подрiвделения, где проходила практика
обучающегося;
количество днеЙ IIосещения (по уважительноЙ и без уважительноЙ причины).
Куратор (наставник) практики от предприятия (организации) оценивает

качество профессиональноЙ подготовки по осваиваемому виду профессиональноЙ
деятельности, характеризует определенные знания, умения и навыки,
приобретенных путем обучения и практики по соответствующей специrtльности и
дает рекомендации по да-пьнейшему росту уровня мастерства.

В заключение куратор (наставник) рекомендует оценку, разряд по получаемой
профессии в рамках про|раммы подготовки специалистов среднего звена по
Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и
тарифных рiврядов. После чего закрепляет подписью и печатью.



Таблица 5

Образец оформления характеристики - отзыва

Министерство образования и науки Калужской области
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Калужской области <<Калужский техникум электронных приборов>>

Характеристика - отзыв
о прохождении практической подготовки (преддипломной практики)

Обучающиiлся Козлов И. Т.

ФИО обучаюtцеzося
проходил практику с 2бянваря 20]б z. по ]8 апреля 20]б z.

на ИП <Сudоров>
н азв анuе пр е d прuяmuя (ор z анuз ацuu)

в подрiвделении оmdел zлавноzо mехнолоzа (ОГТl
н азв a+ue поdр азd еленuя

За период прохождения практики обучающийся посетил 57 дней, из них по
уважительноЙ причине отсутствовал 0 днеЙ, пропуски без уважительноЙ причины
составили 0 дней.

Обучающийся соблюдал/ не соблюдал трудовую дисциплину и правила
техники безопасности lимели место нарушения трудовоЙ дисциплины и правил
техники безопасности* (нужное подчеркнуть).

За время прохождения практики покzваll себя как zраллоmньtй, uнuцuаmuвньtй
способньtй uзовываmь

спосо бен налажuваmь вза1,1л,t

сmепень альной dеяmельносmu.
В отношении выполнения трудовых заданий проявил себя как

В рамках дальнейшего обучения и прохождения преддипломной практики
обучающемуся можно порекомендовать: mруdовую dеяmельносmь по спецuальносmu.
Оценка за практику 5 (оmлuчно,\

цuфра (пропuсью)
Рекомендуемый разряд 4 разряd

цuфра
по пр оф е с сии о п ер аm ор э л е кmр о н н о - в ьlчu слum е л ь н blx Jй аluuн

пропuсью

4 курса/ КСК 4/]5
Ne курса/zруппьt

м.I1

* В случае необходимости

поdпuсь

укЕвать нарушения

CudopoB С. П.



Приложение 4



Таблица 6
Характеристика

о практической подготовке (производственная практика)

проходившего практическую подготовку с ((_>
202 _г. на предrlриятииl учреждении

202 г. по ( ))

За период практической подготовки показал(а) следующие результаты:

1. Трудовая дисциплина

2. Теоретическаяподготовка

3. Умениеработать в коллективе

4. Способность к самостоятельной работе

5. Заинтересованность в выполняемой работе

Общая оценка за практическую rrодготовку:

.Щолжность Подпись Фамилия, инициалы

м.п.



Приложение 5

Указания по оформлению книги заседаний
Госуларственной экзаменационной комиссии

Протоколы заседаний ГЭК заполняются ручкой синего цвета, четким,
разборчивым почерком. В книгах протоколов, при заполнении ручкой не
догryскаются перечеркивания, не подтвержденные подrrисями председателя ГЭК и
членов комиссий, а так же подчистки. В случае совершения ошибок при заполнении
книг протоколов ГЭК ручкой, любые исправления должны подтверждаться
подписями председателя ГЭК и не менее двух членов комиссии. Например: Иванов
Иван Иванович на Иванов Иван Викторович исправленному верить. Подписи:
Председатель ГЭК, члены ГЭК.

В книгах rrротоколов доrrускаются общепринятые сокращения (к.п.н., д.п.н.,
д.т.н., проф., доц., зам., зав.).

Нумерация всех протоколов заседаний ГЭК в каждой книге протоколов
заседаниЙ должна быть выполнена арабскими цифрами строго последовательно. В
протоколах заседаний фамилия, имя, отчество обучающегося должны строго
соответствовать фамилии, имени, отчеству, укzванным в прикtве о допуске к
государственноЙ итоговоЙ аттестации. Протоколы заседаний ГЭК по защите ВКР
обучающегося заполняются в соответствии с:

а) в первой строке укtвывается номер tIротокола заседания ГЭК (нумерация
протоколов единая и строго последовательная в рамках книги протоколов ГЭК по
защите ВКР);

б) во второй строке укt}зывается дата заседания ГЭК;
в) в строке <Госуларственная экзаменационная комI,Iссия)) представляется

информация о составе ГЭК (ученая степень иlили ученое звание, фамилия,
иници€lлы присутствующих председателя ГЭК, членов комиссии в именительном
падеже), датаи номер приказа о ее назначении.

г) в следующеЙ строке указывается код и наименование основной
образовательной программы ;

д) в параграфе 1 указывается: кПризнать, что обучающиеся выполнили и
защитили дипломные проекты с оценками)) укzвывается: порядковый номер,
фамилия, имя, отчество обучающегося, представившего свою выпускную
квалификационную работу на рассмотрение экзаменационной комиссии, тема ВКР;
ученая степень и lили звание, фамилия, инициаJIы в именительном падеже

руководителя и рецензента; оценка, полученная при защите ВКР.
е) в параграфе 2 указывается: <Присвоить> (полностью фамилия, имя,

отчество обучающегося в родительном падеже) квалификацию по специальности;
ж) в параграфе 3 указывается: <Выдать дипломы с отличием> (указывается

полностью фамилия, имя, отчество обучающегося в родительном падеже);
з) в параграфе 4 указывается: <Предоставить право повторной защиты в

следующеЙ сессии>> (указывается полностью фамилия, имя, отчество обучающегося
в дательном падеже);

и) в строке <Особые мнения)) дается особое мнение членов комиссии по
ответу выпускников.

В закJIючении каждый протокол в обязательном порядке подписывается
председателом ГЭК, членами комиссии и секретарем комиссии с указанием даты
проведения заседания.


