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______________ Павлович В.Е.  

«01» декабря 2024 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ УЧЁТЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ, ВЕДЕНИИ ЖУРНАЛОВ  

И ПОРТФОЛИО ОБУЧАЮЩИХСЯ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок учёта результатов обучения, ведения 

журналов, ведомостей и портфолио обучающихся, а также фиксации 

образовательных достижений в АНО ДПО «Центр лингвистического образования» 

(далее — Центр). 

1.2. Положение разработано на основании: 

a. Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

b. Приказа Минобрнауки РФ № 499 «Об утверждении порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

c. Устава Центра; 

d. иных локальных нормативных актов. 

1.3. Учёт результатов обучения ведётся с целью: 

a. документирования образовательной деятельности; 

b. подтверждения достижения планируемых результатов; 

c. обеспечения прозрачности и объективности оценивания; 

d. формирования портфолио обучающегося; 

e. ведения статистики и отчётности. 

1.4. Центр может вести учёт результатов в следующих формах: 

a. электронный журнал; 

b. ведомости текущего контроля; 

c. ведомости итоговой аттестации; 

d. протоколы зачётов и экзаменов; 

e. индивидуальные карточки обучающихся; 

f. электронное портфолио. 

2. Электронные и бумажные журналы 

2.1.  Общие требования 

Журналы используются для фиксации: 



a. посещаемости занятий; 

b. выполнения домашних и практических работ; 

c. результатов текущего контроля; 

d. результатов промежуточной и итоговой аттестации; 

e. участия в вебинарах и онлайн-занятиях (при ЭО и ДОТ). 

Журналы могут вестись: 

a. в электронном виде на платформе Центра; 

b. в бумажном виде (при необходимости). 

2.2. Электронный журнал является основным официальным документом учёта. 

2.3. Ответственные лица:  

a. За ведение журналов отвечает преподаватель, ведущий дисциплину или модуль. 

b. Методист или администратор образовательной программы контролирует полноту 

и корректность записей. 

3. Учёт результатов текущего контроля 

3.1. Текущий контроль включает: 

a. тестирования; 

b. письменные задания; 

c. практические и проектные работы; 

d. устные ответы; 

e. участие в занятиях и активности в электронных курсах. 

3.2. Результаты текущего контроля вносятся преподавателем в журнал в срок до 5 

рабочих дней после выполнения работы (или автоматически — для электронных 

тестов). 

3.3. Все результаты сохраняются в электронном журнале до завершения срока хранения. 

4. Учёт результатов промежуточной аттестации 

4.1. Промежуточная аттестация проводится в формах: 

a. зачёт; 

b. экзамен; 

c. тестирование; 

d. защита проекта; 

e. комплексная работа. 

4.2. Результаты вносятся в журнал и в соответствующие ведомости. 

4.3. Ведомости промежуточной аттестации оформляются: 

a. преподавателем; 

b. методистом (при дистанционной форме экзамена); 

c. системой автоматически (для электронных тестов). 

4.4. Ведомости подписываются: 

a. преподавателем; 

b. директором Центра или уполномоченным лицом (в электронном виде — ЭЦП или 

подтверждением в системе). 

5. Учёт результатов итоговой аттестации 

5.1. Итоговая аттестация проводится в соответствии с локальным актом «Положение о 

зачётах, экзаменах и итоговой аттестации». 

5.2. Все результаты итоговой аттестации фиксируются в ведомости итоговой аттестации. 

5.3. Ведомость является основанием для выдачи документов об обучении: 

a. удостоверений о повышении квалификации; 

b. дипломов о профессиональной переподготовке. 



5.4. Ведомости хранятся в архиве Центра согласно законодательству и локальному акту о 

делопроизводстве. 

6. Портфолио обучающегося 

6.1. Цели портфолио 

Портфолио формируется для: 

a. подтверждения достижения результатов обучения; 

b. демонстрации компетенций обучающегося; 

c. анализа динамики развития; 

d. подтверждения качества образовательных услуг. 

6.2. Состав портфолио 

Портфолио может включать: 

a. выполненные задания и проекты; 

b. результаты тестов и письменных работ; 

c. записи вебинаров, фрагменты выступлений; 

d. отзывы преподавателей; 

e. индивидуальный прогресс; 

f. сертификаты участия в дополнительных мероприятиях. 

6.3. Форма ведения 

6.4. Портфолио ведётся в электронной форме. 

6.5. Обучающийся имеет право доступа к своему портфолио в течение срока обучения. 

6.6. Доступ преподавателей регулируется требованиями о защите персональных данных. 

7. Хранение и защита данных 

7.1. Все журналы, ведомости и портфолио относятся к документам, содержащим 

персональные данные обучающихся. 

7.2. Обработка и хранение данных осуществляется в соответствии с: 

a. Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

b. Положением о порядке обработки и защите персональных данных обучающихся и 

работников Центра. 

7.3. Электронные данные защищаются: 

a. системой паролей; 

b. разграничением прав доступа; 

c. резервным копированием; 

d. использованием защищённых серверов и платформ. 

7.4. Срок хранения данных определяется локальным актом о делопроизводстве. 

8. Ответственность участников образовательного процесса 

8.1. Преподаватели несут ответственность: 

a. за своевременное и корректное внесение данных; 

b. за объективность выставляемых оценок; 

c. за соблюдение конфиденциальности данных обучающихся. 

8.2. Администраторы и методисты несут ответственность: 

a. за поддержку корректной работы электронных журналов; 

b. за ведение архивов; 

c. за техническую безопасность данных. 

8.3. Обучающиеся несут ответственность: 

a. за корректное выполнение заданий; 

b. за соблюдение правил пользования образовательной платформой. 

9. Заключительные положения 

9.1. Положение вступает в силу с момента утверждения директором Центра. 



9.2. Изменения в Положение вносятся приказом директора. 

9.3. Положение размещается на официальном сайте Центра и является общедоступным. 


