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1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок осуществления индивидуального учета результатов освоения обучающимися дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации) (далее – программ ДПП (пк)) и хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и электронных носителях разработан с целью определения общих правил проведения процедуры учета результатов освоения обучающимися образовательных программ в  государственном автономном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации» (далее – ГАОУ ДПО ЧИРОиПК).

1.2. Настоящий порядок разработан в соответствии со статьей 28 п.11 Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273 от 29.12.2012 г
1.3. Настоящий порядок является локальным нормативным актом, регулирующим организацию учета освоения обучающимися программ ДПП (пк) в ГАОУ ДПО ЧИРОиПК и хранении в архивах информации об этих результатах на бумажных и электронных носителях.
1.4. Настоящий порядок является обязательным для ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.
2. Осуществление индивидуального учета результатов 
освоения обучающимися  программ ДПП (пк)
2.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимся программ ДПП (пк) осуществляется на бумажных и электронных носителях в формах, утвержденных приказом директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.
2.2. К обязательным бумажным носителям индивидуального учета результатов освоения обучающимся программ ДПП (пк) относятся: журналы учета учебных занятий, итоговые аттестационные работы обучающихся, протоколы заседания комиссии по итоговой аттестации обучающихся, ведомости выдачи документов о квалификации.
2.3. В журналах учета учебных занятий отражается выполнение учебного плана, учет посещаемости обучающихся, успеваемость обучающихся в разрезе учебных модулей, итоговая аттестация обучающихся.
2.4. Внесение исправлений в журнал учета учебных занятий оформляется в виде записи с указанием исправления, даты исправления и заверяются подписью и печатью директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.
2.5. Журнал учета учебных занятий является отчетным финансовым документом и хранится в бухгалтерии ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.

2.6. Итоговые аттестационные работы обучающихся по программам ДПП (пк) оформляются на бумажных носителях. Форма и тематика итоговой аттестационной работы разрабатываются составителями рабочих дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации).

2.7. Индивидуальные результаты обучающихся по программе ДПП (пк) с использованием дистанционных образовательных технологий оформляются на оценочных листах. В оценочный лист вносится следующая информация: фамилия, имя, отчество обучающегося, наименование программы ДПП (пк), форма обучения, вид оценочной работы, результаты оценивания итоговой аттестационной работы, уровень выполнения итоговой аттестационной работы, дата проверки, фамилия, имя, отчество преподавателя. 

2.8. В протоколы заседания комиссии по итоговой аттестации обучающихся по ДПП (пк) вносится информация о составе аттестационной комиссии, информация об обучающихся, допущенных к итоговой аттестации, информация об обучающихся, отчисленных в процессе обучения.

2.9. В ведомость выдачи документа о квалификации вносится информация о документе, регистрационный номер документа, фамилия, имя, отчество обучающегося, дата и номер протокола аттестационной комиссии, дата выдачи документа, подпись лица, выдавшего документ, подпись лица, получившего документ о квалификации.
2.10. К необязательным бумажным и электронным носителям индивидуального учета результатов освоения обучающимися программ ДПП (пк) относятся зачетные книжки, рабочие тетради, а также другие бумажные и электронные персонифицированные носители.
2.11. Наличие (использование) необязательных бумажных и электронных носителей индивидуального учета результатов освоения обучающимися программ ДПП (пк) может определяться решением комиссии по итоговой аттестации обучающихся ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.
3. Осуществление хранения в архивах информации 
о результатах освоения обучающимися  программ ДПП (пк)
3.1. Бумажные носители индивидуального учета результатов освоения обучающимися программ ДПП (пк) хранятся в архивах ГАОУ ДПО ЧИРОиПК в соответствии с Номенклатурой управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности  ГАУО ДПО ЧИРОиПК, утвержденной директором ГАОУ ДПО ЧИРОиПК 10 октября 2013 г. 
3.2. Журналы учета учебных занятий хранятся 1 год.
3.3. Журналы регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации  хранятся 5 лет.
3.4. Итоговые аттестационные работы обучающихся по программам ДПП (пк) хранятся 1 год.
3.5. Электронные носители, содержащие сведения о результатах освоения обучающимися  программ ДПП (пк) и иные сведения конфиденциального характера хранятся до минования надобности.
4. Заключительные положения
4.1. Настоящий Порядок вводится в действие со дня его утверждения директором  ГАОУ ДПО ЧИРОиПК и действует до момента его отмены.

4.2. Изменения и дополнения в настоящий Порядок вносятся приказом или распоряжением директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК и являются его неотъемлемой частью. 

4.3. В случае разночтений между текстом настоящего Порядка и изменениями и дополнениями к настоящему Порядку, преимущественную силу имеют документы, утвержденные более поздней датой, но только в пределах внесенных изменений и дополнений.

5. Лист изменений и дополнений
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