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1 Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция разработана на основании Федерального закона от 

22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», норм 
действующего законодательства Российской Федерации по архивному делу и 
документационному обеспечению управления, типового перечня документов с указанием 
сроков хранения, нормативно-методических документов Федерального архивного 
агентства (Росархив) и органов управления архивным делом субъектов Российской 
Федерации.

1.2. Настоящая инструкция определяет порядок учёта, хранения, списания и 
уничтожения контрольных работ, расчетно - графических работ (РГР), курсовых проектов 
(работ), отчетов по практике и выпускных квалификационных работ обучающихся в 
ФГБОУ ВО «МГТУ».

2 Порядок учёта и хранения контрольных работ, курсовых проектов (работ) и 
дипломных проектов (работ) обучающихся

2.1. Для учета поступления контрольных работ, расчетно-графических работ, 
курсовых проектов (работ) студентов заочной формы обучения секретарь деканата 
факультета заводит журнал регистрации, в котором указывает на текущий учебный год, 
на основании утвержденного з^ебного плана, перечень контрольных работ, РГР, курсовых 
работ и проектов на учебный год. Журнал прошивается и подписывается деканом 
факультета.

2.2. На титульном листе контрольной работы, расчетно-графической или курсовой, 
работы (проекта) в левом верхнем углу секретарь деканата проставляет дату поступления 
и скрепляет подписью.

2.3. Зарегистрированные контрольные работы, расчетно-графические работы, 
курсовые проекты (работы) секретарь деканата, под роспись передает для проверки 
преподавателю, для которого в академической нагрузке на учебный год запланировано 
вьшолнение контрольной работы, расчетно-графические работы, курсовых проектов 
(работ) по данной дисциплине.

2.4. Преподаватель производит проверку контрольных работ, РГР и курсовых работ 
(проектов) в срок не более 14 дней с момента получения, после чего возвращает их 
секретарю УМУ с записью на титульном листе -  «к защите», «зачтено» или «на 
доработку». Замечания по контрольной работе и курсовой работе (проекту) делаются по 
тексту или в конце работы. Секретарь деканата делает отметку в журнале регистрации 
контрольных и расчетно-графических работ, курсовых проектов (работ) о возврате 
проверенной работы.

2.5. Заместитель декана на основании зачетно-экзаменационной ведомости 
составляет акт передачи контрольных работ от преподавателя. В этот же день создается 
комиссия для списания и уничтожения работ по акту.

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время
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2.6. Списание и уничтожение контрольных и расчетно-графических работ 
студентов заочной формы обучения, производится комиссией по акту установленного 
образца (приложение № 1). В состав комиссии по списанию входят: заместитель декана, 
секретарь деканата, преподаватель. Акт утверждается деканом факультета, на котором 
обучается студент. Акты об уничтожении контрольных и расчетно-графических работ 
хранятся на кафедре, за которой закреплена данная дисциплина постоянно в соответствии 
со ст. 246 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 
организации, с указанием сроков хранения(2010 г.).

2.7. Курсовые работы (проекты), отчеты по практике студентов заочной и очной 
формы обучения хранятся на кафедрах в течение двух лет, после чего списываются по 
акту (приложение 2) и уничтожаются в порядке, установленном разделом 4 настоящей 
Инструкции. Акт по списанию хранится в делах кафедры постоянно.

2.8. Курсовые работы (проекты), отчеты по практике студентов заочной и очной 
формы принимаются на хранение лицом, ответственным за делопроизводство кафедры, от 
преподавателя, ведущего учебную дисциплину или руководителя проекта (работы), 
практики в двухнедельный срок после защиты. Курсовые работы (проекты), отчеты по 
практике переданные преподавателем или руководителем проекта (работы, отчета) 
хранятся на кафедре в недоступном для посторонних лиц месте: в шкафу, сейфе и т.д.;

2.9. Вьшускные квалификационные работы студентов очной и заочной формы 
обучения (далее - ВКР) после защиты хранятся на вьшускающей кафедре университета в 
течение пяти лет, после чего уничтожаются по акту (Приложение 3) в порядке, 
установленном п.3.6 настоящей Инструкции.

2.10. Уничтожение курсовых проектов (работ), отчетов по практике и вьшускных 
квалификационных работ осуществляется в течение двух месяцев после истечения срока 
хранения по графику уничтожения документов. Списание курсовых проектов (работ), 
отчетов по практике и вьшускных квалификационных работ производится экспертной 
комиссией, утвержденной приказом по университету, по акту установленного образца.

2.11. Списанные курсовые проекты (работы), отчеты по практике и вьшускные 
квалификационные работы уничтожаются (сжигаются), о чем составляется акт, 
подписьшаемый членами экепертной комиссии.

3. Ответственность

4.1. Ответственность за своевременное списание и уничтожение контрольньк и 
расчетно-графических работ студентов заочной формы об)щения, несет заместитель 
декана факультета.

4.2. Ответственность за надлежащее хранение и своевременное спиеание курсовых 
проектов (работ), отчетов по практике, ВКР, находяпщхся на кафедре, несет заведующий 
кафедрой.
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Приложение 1
Акт списания контрольных работ обучающихся

1 ФИО___________________________________________________________
2 ФИО___________________________________________________________
3 ФИО___________________________________________________________
составили настоящий акт о списании КРО за 20___ /̂20___ учебный год в связи с

Дисциплина Группа Курс / 
семестр

ФИО
обучающегося

Дата:

Подписи

1  
2  
3
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Приложение 2
Акт списания курсовых проектов (работ)

1 ФИО
2 ФИО
3 ФИО

составили настоящий акт о списании КР, КП за 20___ /̂20___ учебный год в связи с
истечением срока хранения по следующим дисциплинам:

Дисциплина Название работы ФИО
обучающегося

Дата:

Подписи

1 ______
2 _ _  
3
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Приложение 3
Акт списания вьшускньк квалификационных работ 

Комиссия в составе :

ФИО
ФИО"
ФИО"

составили настоящий акт о списании ВКР за 20___ /̂20__
истечением срока хранения на_________________факультете:

учебный год в связи с

ФИО обучающегося ТЕМА ВКР Группа

Дата:

Подписи
1 ______
2 ______
3

Версия 2.0 Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время
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Мотивированное мнение 
Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ»

(Выписка из протокола от )
по проекту «Инструкция о порядке учёта, хранения, списания, и 

уничтожения контрольных работ, курсовых проектов (работ), отчётов 
по практике и выпускных квалификационных работ  

в ФГБОУ ВО «МГТУ»
г. Майкоп «11» ноября 2015г.

Представленный начальником учебно-методического управления 
Г.А. Гук, проект «Инструкция о порядке учёта, хранения, списания, и 
уничтожения контрольных работ, курсовых проектов (работ), отчётов по 
практике и выпускных квалификационных работ в ФГБОУ ВО «МГТУ» 
оценен. Считаем, что данный проект разработан в соответствии с 
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» и другими нормативными актами Российской 
Федерации и Республики Адыгея. Данный проект в полной мере 
обеспечивает права и законные интересы обучающихся, является 
достаточным и понятным для реализации его обучающимися.

На основании изложенного, Совет родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» считает 
возможным принятие и }лвержде1ше «Инструкции о порядке учёта, 
хранения, списания, и уничтожения контрольных работ, курсовых проектов 
(работ), отчётов по практике и вьгпускных квалификационных работ в 
ФГБОУ ВО «МГТУ» работ в ФГБОУ ВО «МГТУ».

Члены Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» обязаны разъяснить 
необходимость соблюдения данного локального акта ФГБОУ ВО «МГТУ» 
обучающимся.

Председатель
Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» Ф.Ш. Удычак.

Мотивированное мнекие Совета родителей ФГБОУ ВО «МГТУ» получил(а)

« 2 0  3 ^



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Майкопский государственный технологический университет»

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 
заседания ученого совета

25 ноября 2015 г. № 4

Председатель -  ректор университета С.К. Куижева 
Ученый секретарь -  С.Т. Чамокова 
Присутствовали: члены совета -  36 чел.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

.. .Об утверждении нормативных локальных актов университета.
Докл. Л.И. Задорожная -  проректор по учебной работе.

По результатам голосования, «За» - 36, «Против» - нет, «Воздержались» -  нет 
(при наличии кворума ученого совета 36 чел. из 51 члена совета)

ПОСТАНОВИЛИ: Утвердить следующие нормативные локальные акты:

1. ИНСТРУКЦИЯ о порядке заполнения и хранения зачетной книжки обучающегося в 
ФГБОУ ВО «МГТУ»;
2. ПОЛОЖЕНИЕ об оценке обучающимися качества образования в Майкопском 
государственном технологическом университете;
3. ИНСТРУКЦИЯ о порядке учета, хранения, списания и уничтожения контрольных 
работ, курсовых проектов (работ), отчетов по практике и выпускных квалификационных 
работ в ФГБОУ ВО «МГТУ»;
4. ПОРЯДОК организации занятий по элективным и факультативным дисциплинам 
(модулям) в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении 
вьющего образования «Майкопский государственный технологический университет»;
5. ПОРЯДОК и основания предоставления академического отпуска обучающимся по 
образовательным программам среднего профессионального и вьющего образования в 
ФГБОУ ВО «МГТУ»;
6. ПОЛОЖЕНИЕ о проверке письменных работ, обучающихся в ФГБОУ ВО «МГТУ» на 
оригинальность на основе системы «АНТИПЛАГИАТ.ВУЗ».

Председатель ученого совета, 
канд. физ.-мат. наук, доц.

Ученый секретарь ученого сов 
канд. истор. наук, доц.

С.К. Куижева

С.Т. Чамокова



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Майкопский государственный технологический университет»

По приказу МГТУ от 7.11.2014 года, № 561 в состав ученого совета 
Майкопского государственного технологического университета входили 
Джаримова Диана Сальбиевна - студентка 1 курса, группы ЛД-17 и 
Сердюков Ярослав Владимирович -  студент 1 курса, группы ЛД-11.

Срок полномочий ученого совета -  5 лет.

Ученый секретарь ученого с
канд. истор. наук, доц. С.Т. Чамокова



Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования «Майкопский государственный

технологический университет»

ПРОТОКОЛ № 2
РАСШИРЕННОГО СОБРАНИЯ МОЛОДЕЖНЫХ (СТУДЕНЧЕСКИХ) 

ОРГАНИЗАЦИЙ И ОБЪЕДИНЕНИЙ ФГБОУ ВПО «МГТУ»

7 ноября 2014 г.
Место проведения: Республика Адыгея, г. Майкоп, ул. 
Первомайская 191, актовый зал ФГБОУ ВПО «МГТУ»

Председатель:
Председатель Объединенного совета обучающихся ФГБОУ ВПО «МГТУ» -
Романова О.Г.
Секретарь:
секретарь студенческого совета ФГБОУ ВПО «МГТУ» - Лукьянченко А.В.

Присутствовали:
от администрации университета:
1. Брантов М.А. - проректор по социально-бытовой и воспитательной работе.
2. Водяницкая Т.Ф. - методист отдела по социально-бытовой и
воспитательной работе.
3. Новикова С.К. - руководитель ресурсного учебно-делового центра «Школа 

социального предпринимательства»
4. Мусхаджиев С-Х.Х. - руководитель Центра народной дипломатии и 

межкультурных коммуникаций
5. Конокова Б. А. - заместитель декана по воспитательной работе 

технологического факультета;
6. Хаконова И.М. - заместитель декана по воспитательной работе

инженерно-экономического факультета;
7. Кадакоева Г.В. - заместитель декана по воспитательной работе

финансово-экономического факультета;
8. Бзегежева Л.К. - заместитель декана по воспитательной работе факультета 

управления;
9. Сташ О.Ю. - заместитель декана по воспитательной работе лечебного 

факультета;
от студенческих объединений университета:
1. Темников А.А. - председатель студенческого научного общества.
2. Скубий Я.Л. - председатель студенческих трудовых отрядов.
3. Воропаева М.А. - председатель Совета по культуре и творчеству.
4. Усов А.А. - председатель добровольной пожарной дружины.
5. Добровольский А.А. - председатель студенческого совета спортивного

клуба.



6. Ермаченко Д.С. - капитан «Школы социального предпринимательства».
7. Зборовская А.П. - председатель первичной профсоюзной организации 

студентов ФГБОУ ВПО «МГТУ».
8. Петрикова Л.А.- руководитель спортивного сектора студенческого 

совета ФГБОУ ВПО «МГТУ».
9. Забияка А.Ю. - руководитель социально-бытового сектора 

студенческого совета университета.
10. Кондратович А.А. - активист студенческого научного общества.
11. Бриков А.В. - активист студенческих трудовых отрядов.
12. Яковенко А.С. - руководитель сектора «Менеджмент качества 

образования» студенческого совета университета.
13. Чусова В.А. - представитель первичной профсоюзной организации 

финансово-экономического факультета.
14. Лукьянченко А.В. - секретарь Объединенного совета обучающихся 

ФГБОУ ВПО «МГТУ».
15. Цикажуков Б. Д. - руководитель объединения научно-технического 

творчества молодежи.
16. Киселева Алина Николаевн - руководитель культурно-массового 

сектора студенческого совета университета.
17. Максимова Наталья Юрьевна - руководитель информационного сектора 

студенческого совета университета.

Повестка дня:
1. Избрание студентов в Объединенный совет обучающихся.

По первому вопросу: слушали Забияку А.Ю. -  руководителя
социально-бытового сектора студенческого совета университета:

В результате проведенной предварительной работы для включения в состав 
Объединенного совета обучающихся выдвинуты следующие кандидатуры:

• Тимов З.Х. -  активист факультета аграрных технологий;
• Толстопятова А.В. -  активистка факультета аграрных технологий;
• Жужуева А.А. -  активистка факультета аграрных технологий;
• Джаримова Д.С. -  активистка лечебного факультета;
• Сердюков Я.В. -  активист лечебного факультета;
• Батарон М.А. -  активист инженерно-экономического факультета;
• Айдогдыев Г. -  активист технологического факультета;

Постановили: общим голосованием (списком) утверждены кандидатуры для 
включения в состав в Объединенного совета обучающихся.

Результаты голосования: «За» - 18 «Против» - 0, «Воздержались» - О

Председатель Объединённого 
совета обучающихся 
ФГБОУ ВПО «МГТУ»

Секретарь Объединённого 
совета обучающихся 
ФГБОУ ВПО «МГТУ

О.Г. Романова

А.В. Лукьянченко


