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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», а также с Правилами 
применения ЭО и ДОТ, утверждённых Постановлением Правительства РФ от 11.10.2023 
№ 1678. 

1.2. Положение устанавливает порядок ведения, хранения и защиты сведений об 
индивидуальных результатах освоения обучающимися как на бумажных, так и на 
электронных носителях. 

2. Документы индивидуального учёта 

2.1. К документам индивидуального учёта результатов освоения программы относятся: 

– журнал учёта учебных занятий (фиксируется посещаемость, темы, результаты 
текущего контроля); 

– ведомость текущего контроля по каждой теме программы; 

– протокол промежуточной аттестации; 

– дневник прохождения производственной практики с заключением руководителя 
практики; 

– протокол квалификационного экзамена; 

– книга регистрации выдачи свидетельств о профессии рабочего и справок об 
обучении. 

2.2. В системе дистанционного обучения автоматически фиксируются: 

– дата и время входа обучающегося в СДО; 

– факт и дата изучения материалов каждой темы; 

– дата, время и результаты текущего контроля, промежуточной аттестации, итоговой 
аттестации (при наличии). 

3. Порядок ведения документов 

3.1. Журнал учёта учебных занятий ведётся педагогическим работником в бумажной 
форме (Приложение № 1) и (или) в электронном виде в СДО. 

3.2. Протоколы аттестаций оформляются по установленным формам и подписываются 
членами квалификационной комиссии. 

3.3. Дневник производственной практики заполняется обучающимся и удостоверяется 
подписью руководителя практики. 

4. Хранение документов 

4.1. Документы индивидуального учёта на бумажных носителях хранятся в личном деле 
обучающегося в архиве Учебного центра. 

4.2. Сроки хранения: 

– журналы учёта учебных занятий – 5 лет; 

– протоколы аттестаций – 5 лет; 

– дневники практики – 5 лет; 

– книга регистрации выдачи документов об обучении – постоянно. 

4.3. Электронные данные СДО хранятся на сервере не менее 5 лет с момента окончания 
обучения. 
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4.4. Доступ к документам индивидуального учёта предоставляется обучающемуся, его 
законному представителю (при несовершеннолетнем), а также уполномоченным 
государственным органам в установленном законом порядке. 

5. Заключительные положения 

5.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения. 

5.2. Изменения вносятся приказом ИП Лемачко К.А. 
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Приложение № 1 
к Положению об организации индивидуального учёта результатов освоения 

обучающимися образовательных программ и их хранении 

Журнал учёта учебных занятий 

«___» ____________ 20___ г.                                                         г. Кемерово 

Структурное подразделение «Учебный центр» ИП Лемачко К.А. 

 

Программа профессионального обучения: 
_______________________________________________ ак. ч. 

Период обучения:  

Квалификация (профессия рабочего / должность служащего): 
____________________________ 

№ 
п/п 

Ф.И.О. 
обучающегося 

Дата 
занятия 

Тема 
занятия

Вид 
занятия 
(лекция, 
практика 
и т.п.)

Кол-
во 
часов

Посещение 
(присутств./н)

Оценка 
(при 
наличии) 

Подпись 
педагога

№ 
п/п 

Ф.И.О. 
обучающегося 

Дата 
занятия 

Тема 
занятия

Вид 
занятия 
(лекция, 
практика 
и т.п.)

Кол-
во 
часов

Посещение 
(присутств./н)

Оценка 
(при 
наличии) 

Подпись 
педагога

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    
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