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ПОРЯДОК 

хранения в архивах МАОУ ДО ЦТР и ГО «Гармония» на бумажных или 

электронных носителях результатов освоения обучающимися образовательных 

программ 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок о хранении в архивах информации на бумажных или 

электронных носителях о результатах освоения обучающимися Муниципального 

автономного образовательного учреждения дополнительного образования Центра 

творческого развития и гуманитарного образования «Гармония» (Далее ЦТР и ГО 

«Гармония») образовательных программ (далее – Порядок) разработан в соответствии с 

п.11. ч3 ст.28Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации". 

1.2. Порядок регламентирует индивидуальный учет результатов освоения 

обучающимися дополнительных общеобразовательных программ и поощрений 

обучающихся, а также хранение в архивах информации об этих результатах и поощрениях 

на бумажных или электронных носителях.  

1.3. МАОУ ДО ЦТР и ГО «Гармония» обеспечивает возможность родителям 

(законным представителям) обучающихся ознакомления с ходом и содержанием 

образовательного процесса, а также с результатами освоения дополнительных 

общеобразовательных программ обучающимися. 

1.4. Документы о результатах освоения обучающимися дополнительных 

общеобразовательных программ должны оформляться своевременно, четко, разборчиво, 

без подчисток, помарок, вызывающих сомнения в правильности внесенных данных. Записи 

в документах ведутся ручкой или на компьютере. 

 

2. Хранение в архивах информации о результатах освоения образовательных 

программ на бумажных  или электронных носителях  

2.1. К обязательными бумажными носителями индивидуального учета результатов 

освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ относятся: 

- журналы учета работы объединений; 

- журнал учёта свидетельств об окончании дополнительного образования; 

- свидетельство об обучении в студии танца МАОУ ДО ЦТР и ГО «Гармония»; 

- портфолио обучающихся, осваивающих дополнительные общеобразовательные 

программы. 

2.2. Наряду с бумажными носителями индивидуального учета результатов 

освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ ведётся 

электронный банк данных индивидуальных достижений обучающихся и выпускников 

ЦТР и ГО «Гармония», который является частью информационной системы учреждения. 

 

3. Обязательные носители информации о результатах освоения дополни-

тельных общеобразовательных программ (ведение, ответственность, учет, хранение) 

3.1. Журнал учета рабочего времени 

3.1.1. Журнал учета работы объединения для педагога дополнительного образова-

ния, тренера-преподавателя является нормативно-финансовым документом и заполняется 

на основании дополнительной общеобразовательной программы, годового календарного и 



календарно-тематического плана и расписания занятий, утвержденных директором. 

3.1.2. Ведение журнала обязательно для каждого педагога дополнительного 

образования и тренера-преподавателя. 

3.1.3. К ведению журнала допускаются только педагоги дополнительного 

образования и тренеры-преподаватели, проводящие занятия  в конкретном объединении. 

3.1.4. Все записи в журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, 

чернилами одного цвета. В исключительных случаях допускаются исправления, заверенные 

личной подписью педагога дополнительного образования и тренера-преподавателя с ее 

расшифровкой. 

3.1.5. В журнале обязательно заполняются все страницы и графы. 

3.1.6. Контроль исполнения требований к ведению журналов возлагается на 

заместителя директора по учебно воспитательной работе и руководителя структурного 

подразделения МАОУ ДО ЦТР и ГО «Гармония». 

3.2. Журнал учёта свидетельств об окончании дополнительного образования 

(Приложение 1) 

3.2.1. Журнал учёта свидетельств является обязательным бумажным носителем 

индивидуального учета результатов освоения обучающимися дополнительной 

общеобразовательной программы. 

3.2.2. Журнал учёта свидетельств заполняется специалистом по кадрам и хранится 

там же в сейфе. 

3.3. Свидетельство об обучении в студии танца МАОУ ДО ЦТР и ГО «Гармония» 

3.3.1. Свидетельство об обучении в студии танца ЦТР и ГО «Гармония» является 

обязательным бумажным документом и подтверждение обучения в студии танца ЦТР и ГО 

«Гармония». 

3.3.2. В свидетельстве об обучении в студии танца обязательно указываются дис-

циплины, которые обучающийся освоил и время обучения в студии (Приложение 2). 

3.4. Портфолио обучающихся, осваивающих дополнительные общеобразо-вательные 

программы 

3.4.1. Портфолио обучающегося – это комплекс документов, представляющих 

совокупность сертифицированных и несертифицированных индивидуальных учебных 

достижений, выполняющих роль индивидуальной накопительной оценки, которая наряду с 

учебными результатами является составляющей рейтинга обучающихся. 

3.4.2. Портфолио заполняется самим обучающимся, педагогом дополнительного 

образования и родителями (законными представителями) обучающегося. 

3.4.3. Портфолио хранится у обучающегося. 

3.5. Электронный банк данных индивидуальных достижений обучающихся и 

выпускников ЦТР и ГО «Гармония» 

3.5.1. Электронный банк данных индивидуальных достижений обучающихся и 

выпускников ЦТР и ГО «Гармония» является одним из способов информирования 

родителей, ученического и взрослого сообщества о индивидуальных достижениях 

отдельных обучающихся и выпускников ЦТР и ГО «Гармония». 

3.5.2. С результатами достижений обучающихся и выпускников родители и 

сообщество может знакомиться на официальном сайте ЦТР и ГО «Гармония» в разделе 

Достижения педагогов и учащихся. 

3.5.3. Системный администратор, назначенный приказом директора ЦТР и ГО 

«Гармония» несет ответственность за техническое функционирование электронного банка 

данных индивидуальных достижений обучающихся и выпускников ЦТР и ГО «Гармония», 

а также производит резервное копирование данных и их восстановление в актуальном 

состоянии. 

3.5.4. В конце каждого учебного года электронный банк данных индивидуальных 

достижений обучающихся и выпускников ЦТР и ГО«Гармония» проходит процедуру 

архивации. Архивное хранение данных индивидуальных достижений обучающихся и 



выпускников ЦТР и ГО «Гармония» в электронном виде предусматривает контроль за их 

целостностью и достоверностью на протяжении всего срока. 

 

 

 

Приложение 1 

 

Журнал учёта свидетельств об окончании дополнительного 

образования 
 

Предмет № 

удостоверения 

ФИО 

обучающегося 

Роспись обучающегося 

    

 

 

 

 

(Приложение 2) 

 

Свидетельство об обучении в студии танца  

МАОУ ДО ЦТР и ГО «Гармония» 
 

 

Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного 

образования Центр творческого развития и гуманитарного образования 

«Гармония» 

 

СВИДЕТЕЛЬСТВО 

№ ______ 

 

 

В том, что она с по год обучалась в студии танца Муниципального 

автономного образовательного учреждения дополнительного образования Центр 

творческого развития и гуманитарного образования «Гармония». 

За время обучения освоила следующие дисциплины: 

«Ритмика»; 

«Народно – сценический танец»; 

«Классический танец»; 

«Концертная деятельность» 

 

 

Директор 

МАОУ ДО ЦТР и ГО «Гармония» _ _А.Г. Доброва  

Преподаватель, руководитель студии танца     

 

г. Тавда  

20__ г. 
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