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1. Общие положения 
 

 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок учёта, хранения, 

списания и уничтожения, отчетов по практике (в т.ч. дневников по практике), 

курсовых проектов (работ), индивидуальных проектов  и выпускных 

квалификационных работ (далее - ВКР) в ЧУ ПОО «АКУСИТ» (далее - 

колледж). 

1.2. Требования настоящего Положения являются обязательными для 

применения всеми структурными подразделениями колледжа, 

обеспечивающими организацию учебного процесса. 

1.3. При разработке настоящего Положения использованы следующие 

нормативные документы: 

- Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 22.10.2004 N 125 -ФЗ "Об архивном деле в 

Российской Федерации". 

 

 

2. Порядок учета, хранения, выдачи, списания и уничтожения 

отчетов по практике (в том числе дневников по практике) 

 

2.1 Отчеты по практике (в том числе дневники по практике) 

передаются в учебную часть на хранение руководителем практики в срок не 

позднее 14 дней после защиты. Отчеты по практике  регистрируются в 

журнале регистрации отчетов по практике (Приложение 1). В журнале  

указывается фамилия, имя, отчество обучающегося, № группы, курс, индекс 

производственной (учебной) практики. 

2.2 Отчеты по практике (в том числе дневники по практике) 

обучающихся хранятся до окончания срока их обучения  в недоступном для 

посторонних лиц месте в архиве. Из отчета в архиве оставляется направление, 

аттестационный лист и характеристика на каждого обучающегося, которые 

хранятся в отдельной папке группы в течение пяти лет, как документы, 

подтверждающие освоение профессиональных и общих компетенций 

выпускников. 

2.3 По истечении срока хранения отчеты и дневники по практике 

списываются по акту (Приложение 2). 

2.4 Акты по списанию хранятся  в течение пяти лет. 

2.5 Отчеты и дневники по практике, выделенные к уничтожению, 

расшиваются, освобождаются от металлических предметов (скрепок, скоб), 

уничтожаются «Шредером» и подлежат вывозу в качестве макулатуры. 

2.6 Ответственность за надлежащее хранение и своевременное 

списание отчетов и дневников по практике несет зам. директора по ПО. 

 

 



3. Порядок учета, хранения, списания и уничтожения курсовых 

проектов (работ) 

 

3.1 Курсовые проекты (работы) принимаются на хранение в учебную 

часть от преподавателя, ведущего учебную дисциплину, или руководителя 

проекта (работы) в двухнедельный срок после защиты. 

3.2 Курсовые проекты (работы), переданные преподавателем или 

руководителем проекта (работы) для хранения, регистрируются в журнале 

регистрации курсовых проектов (работ). В журнале указывается МДК, по 

которой выполняется курсовой проект (работа), фамилия, имя, отчество 

обучающегося, № группы (Приложение 3). 

3.3 Курсовые проекты (работы) обучающихся хранятся один год в 

учебной части. 

3.4 Списание курсовых проектов (работ) по истечении сроков 

хранения осуществляется по акту (Приложение 4) 

3.5 Акты по списанию хранятся  в течение пяти лет. 

3.6 Курсовые проекты (работы), выделенные к уничтожению, 

расшиваются, освобождаются от металлических предметов (скрепок, скоб), 

уничтожаются «Шредером»  и подлежат вывозу в качестве макулатуры. 

3.7 Ответственность за надлежащее хранение и своевременное 

списание курсовых проектов (работ) несет зам. директора по УР. 

 

4. Порядок учета, хранения, списания и уничтожения выпускных 

квалификационных работ (ВКР) 

 

4.1 ВКР принимаются на хранение секретарем учебной части по акту 

приема-передачи (Приложение 5). В акте четко прописывается фамилия, имя, 

отчество обучающегося, тема работы и год защиты. 

4.2 ВКР в печатном виде после защиты хранятся в течение пяти лет в 

учебной части. 

4.3 ВКР, подлежащие уничтожению, по истечении срока хранения 

списываются по акту (Приложение 6). 

4.4 Акты по списанию хранятся  в течение пяти лет. 

4.5 ВКР, выделенные к уничтожению, расшиваются, освобождаются 

от металлических предметов (скрепок, скоб), уничтожаются «Шредером»  и 

подлежат вывозу в качестве макулатуры. 

Ответственность за надлежащее хранение и своевременное списание 

ВКР  несет зам. директора по УР. 
 

 

5.  Порядок учета, хранения, списания и уничтожения 

индивидуальных проектов (ИП) 

 

5.1 ИП принимаются на хранение секретарем учебной части по акту 

приема-передачи (Приложение 7). В акте четко прописывается фамилия, имя, 



отчество обучающегося, тема работы и год защиты. 

5.2 ИП в печатном виде после защиты хранятся в течение 1 года в 

учебной части. 

5.3 ИП, подлежащие уничтожению, по истечении срока хранения 

списываются по акту (Приложение 8). 

5.4 Акты по списанию хранятся  в течение пяти лет. 

5.5 ИП, выделенные к уничтожению, расшиваются, освобождаются от 

металлических предметов (скрепок, скоб), уничтожаются «Шредером»  и 

подлежат вывозу в качестве макулатуры. 

Ответственность за надлежащее хранение и своевременное списание 

И П   несет зам. директора по УР. 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                   

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Образец журнала регистрации 

 

 

 Журнал регистрации отчетов по практике 

 

№ ФИО № группы Курс Индекс ПП Примеч. 

      

      

 

 

                                                                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

 Образец акта на списание 

отчетов по практике 

 

 

Акт №____ 

                                                                                                         «_____»_____________20___г. 

 

 

на списание отчетов по практике студентов 

 

 ПМ.______________________________________ 

 

Настоящий акт составлен комиссией в составе: 

1.______________________________,Зам. директора по ПО 

 

2.______________________________,руководитель практики 

 

3.______________________________,секретарь учебной части 

 

Комиссия постановила по истечении срока хранения уничтожить отчеты по практике в 

количестве _______шт. 

 

 

№ ФИО № группы 

   

 Итого  

 

Подписи 

_________________________/_______________________/ 

_________________________/_______________________/ 

_________________________/_______________________/ 

 

 

  

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

Журнал регистрации курсовых работ 

№ ФИО № группы Специальность 

    

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИ 4 

Частное учреждение профессиональная образовательная организация 

«Армавирский колледж управления и социально-информационных технологий» 
 

У Т В Е Р Ж Д А Ю 

Директор ЧУ ПОО «АКУСИТ» 

___________  В.В. Икономова 

«___»_____________20___г. 

А К Т № _______ 

о выделении к уничтожению  

курсовых работ, 

не подлежащих хранению 

«___»_____________ 20___г. 

 

 

На основании положения «о порядке учета, хранения, списания и 

уничтожения, курсовых работ, отчетов по практике, индивидуальных 

проектов и выпускных квалификационных работ» отобраны для 

уничтожения курсовые работы в связи с истечением срока хранения. 

 
№ 

п/п 

Наименование 

документа 

Год 

защиты 

Кол-

во ед. 

хр. 

Сроки 

хранения 

Специальность 

1 2 3 6 7 8 

1.      

 
Итого ________ ед. хр. за 20__-20__ годы. 

 Документы в количестве _________ единиц уничтожены уничтожителем бумаг 

(шредер). 

 

 Комиссия в составе:                ___________                                            ______________ 
                                                                         подпись     Ф.И.О. 

                                                  

                                                  ___________                                            _____________ 
                                                                         подпись      Ф.И.О. 

                                                  

                                                  ___________                                           ______________ 
                                                                          подпись      Ф.И.О.  

 

                                                  ___________                                          ______________    
                                                                          подпись      Ф.И.О.  

 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

Частное учреждение профессиональная образовательная организация 

«Армавирский колледж управления и социально-информационных технологий» 

 

Утверждаю                           

                                                                Директор ЧУ ПОО «АКУСИТ» 

                                               ____________ В.В.Икономова 

                                                            

АКТ 

 

Приема- передачи ВКР студентов  ________групп  в архив колледжа  

специальность ______________________________________________ 

 

№ ФИО Тема ВКР Год защиты 

    

    

    

    

 

СДАЛ:________________________ 

 

ПРИНЯЛ:_____________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Частное учреждение профессиональная образовательная организация 

«Армавирский колледж управления и социально-информационных технологий» 
 

У Т В Е Р Ж Д А Ю 

Директор ЧУ ПОО «АКУСИТ» 

___________  В.В. Икономова 

«___»_____________20___г. 

А К Т № _______ 

о выделении к уничтожению  

выпускных квалификационных работ, 

не подлежащих хранению 

«___»_____________ 20___г. 

 

 

На основании  положения «о порядке учета, хранения, списания и 

уничтожения, курсовых работ, отчетов по практике, индивидуальных 

проектов и выпускных квалификационных работ» отобраны для 

уничтожения выпускные квалификационные работы в связи с истечением 

срока хранения. 

 
№ 

п/п 

Наименование 

документа 

Год 

защиты 

Кол-

во ед. 

хр. 

Сроки 

хранения 

Специальность 

1 2 3 6 7 8 

1.      

 
Итого _______ ед. хр.  

Документы в количестве _________ единиц уничтожены уничтожителем бумаг (шредер). 

 

 Комиссия в составе:                ___________                                            _______________ 
                                                                     подпись     Ф.И.О. 

                                                  

                                                  ___________                                           ______________ 
                                                                     подпись      Ф.И.О. 

                                                  

                                                  ___________                                           ______________ 
                                                                      подпись      Ф.И.О 

 

                                                  ___________                                          ______________    
                                                                       подпись      Ф.И.О.  

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

 

Частное учреждение профессиональная образовательная организация 

«Армавирский колледж управления и социально-информационных технологий» 

 

Утверждаю                           

                                                                Директор ЧУ ПОО «АКУСИТ» 

                                               ____________ В.В.Икономова 

                                                            

АКТ 

 

Приема- передачи ИП студентов  ________групп  в архив колледжа  

специальность ______________________________________________ 

 

№ ФИО Тема ИП Год защиты 

    

    

    

    

 

СДАЛ:________________________ 

 

ПРИНЯЛ:_____________________ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 8 

Частное учреждение профессиональная образовательная организация 

«Армавирский колледж управления и социально-информационных 

технологий» 
 

У Т В Е Р Ж Д А Ю 

Директор ЧУ ПОО «АКУСИТ» 

___________  В.В. Икономова 

«___»_____________20___г. 

А К Т № _______ 

о выделении к уничтожению  

индивидуальных проектов, 

не подлежащих хранению 

«___»_____________ 20___г. 

 

 

На основании положения «о порядке учета, хранения, списания и 

уничтожения, курсовых работ, отчетов по практике, индивидуальных 

проектов и выпускных квалификационных работ» отобраны для 

уничтожения индивидуальные  проекты в связи с истечением срока 

хранения. 
№ 

п/п 

Наименование  

документа 

Год 

защиты 

Кол-

во 

ед. 

хр. 

Сроки 

хранения 

Специальность 

1 2 3 6 7 8 

1.      

 
Итого ______ ед. хр. за 20___-20___ годы. 

Документы в количестве ________ единиц уничтожены уничтожителем бумаг (шредер). 

 

Комиссия в составе:                   ___________                                       ________________ 
                                                                      подпись     Ф.И.О. 

                                                  

                                                  ___________                                        _______________ 
                                                                      подпись      Ф.И.О. 

                                                  

                                                  ___________                                          ______________ 
                                                                      подпись      Ф.И.О 

 

                                                  ___________                                                       _________________ 

 

 

 

 


