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1. Обцие положения

1,1. Порядок оформления зачетной книжки обучающегося

госуларственного бюджетного профессионального образовательного

учреждения <Наурский государственный колледж (далее по тексту -
Колледж, Образовательная организачия) разработано с целью

совершенствования учебной работы и в соответствии с Федеральным

законом от 29.|2.20ll2 j\b 273-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации>,

другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, уставом

и локальными нормативными актами Колледжа.

1.2. Зачетная книжка - это документ студента, в котором фиксируется

результат освоения им основной профессиональной образовательной

программы. Зачетная книжка предназначена для учёта его успеваемости в

течение всего периода обгrения.

1.3. Студенческий билет - это документ, удостоверяющий

принадлежность владельца к обучающимся в данном учебном заведении по

определённой форме (очной, заочной) и курсу., ежегодно устанавливаемому

приказом директора.

1.4. Образчы зачетной книжки и студенческого билета утверждается

федеральным органом исполнительной власти в сфере образования.

1.5. Студенческий билет выдается студенту после его зачислениjI на все

время обучения. СтуденческиЙ билет установленного образца не может быть

передан другому лицу. За утерю и/или утрату студенческого билета к

студентУ может быть применено дисциплинарное взыскание (замечание /

выговор).

1.6. Зачетная книжка студента Колледжа предоставляется ему

бесплатно.

1.7. Зачетные книжки и студенческие билеты регистрируются в

специ€lJIьном журнале учета



1.8. Студенческие билеты и зачётные книжки обучающихся каждого
года поступления должны иметь единый регистрациоЕный номер.

1.9, Контроль за выдачей, оформлением и хранением бланков
студенческиХ билетов и зачетных книжек возлагается на секретаря учебной
части колледжа

2. Инструкцпя по заполнению зачетной книяски студента
2. l. Зачетные книжки регистрируются в специЕIльном журнале учёта

выдачИ студенческиХ билетов и зачётньiх книжек обуrающимся.

журнал пронумеровывается, прошнуровывается и на последнем листе

форзаца (оборотной стороне журнала) на перекрещивающуюся нить

наклеивается лист бумаги с надписью: <в настоящей книге пронумеровано,

прошнуровано и скреплено печатью (_) листов> (число листов указывать

цифрами и в скобках прописью). Ставятся дата личная подпись директораи

заместителя директора по учебной работе, которые заверяются печатью.

Журнал хранится в учебной части в соответствии с утвержденной

номенклатурой дел.

2.2. Зачётные книжки обучающихся каждого года поступления имеют

свой регистрационный номер.

Номер зачетной книжки ст}дента должен совпадать с номером его

студенческого билета. РегистрационныЙ номер зачетноЙ книжки не меняется

на протяжении всего периода обучения студента в колледже.

2.3. Страницы зачётной книжки с личными данными обучающегося

оформляются аккуратно' разборчивым почерком шариковой ручкой с черной

пастои,

2.4. На обороте титульного листа зачетной книжки слева на специально

указанном месте должна быть наклеена личнаJI фотография обучающегося

размером ЗOх40 мм, под которой он ставит свою личную подпись.

Фотография обlчающегося и подпись заверяются печатью.



2.5. Первый лист заче.ной книжки (приложение l) оформляется
специaчlистом учебной части, который вносит следующие данные:

- регистрационный номер зачётной книжки;

- фамилия, имя, отчество обучающегося в именительном падеже;

- наименование специальности;

- форма обучения (очная, заочная);

- Еомер и дата приказа о зачислении;

- дата выдачи зачётной книжки.

Не допускаются записи в сокращенной и аббревиатурной форме.
2.6. Зачетная книжка подписывается директором колледжа. Подпись

заверяется печатью колледжа.

2.7. На каждом развороте зачетной книжки указывается учебный год,

курс, порядковый номер семестра (по учебному плану), фамилия, имя,

отчество студента (полностью).

2.8. На четных страницах зачетной книжки вносятся данные о

результатах сдачи экзаменов по дисциплинам, междисциплинарным курсам

(в том числе комплексных)' а также квалификационных экзаменов по

профессиональным модулям; на нечетных - данные о результатах сдачи

дифференцированных зачетов, зачетов. После выполнения всей уlебной

нагрузки за 1^rебный год в зачетной книжке обl"rающегося делается запись

<Студент Ф.И.О. переведен на _ курс>, KoTopaul заверяется подписью

заместителя директора по учебной работе и печатью.

2.9. В графу <Наименование дисциплины., междисциплинарного курса,

модуля) вносится полное (без аббревиатур) наименование дисциплины,

междисципJIинарного курса, модуля определённое учебным планом. В

случае, когда наименование невозможно записать без сокращения'

допускается запись с незначительньiми сокращениями.

2, 10, В графу <Обшее кол-во час./з.ед.> проставляется максимаJIьное

количество часов дисциплины в соответствии с 1чебным планом (в случае,



если дисциплина изучается не один семестр - с учетом доли трудоемкости по

семестрам.

2.1l. В графу (оценка> на странице результатов сдачи экзаменов и

дифференцированных зачетов выставляется отметка в форме: 5 (отл.), 4

(хор,), 3(уловл.), полученная на экзамене или дифференчированном зачете.

оценка (неудовлетворительно) в зачётную книжку не вносится. По

дисциплине Физическая культура во всех семестрах, за исключением

последнего изучаемого (и II семестра при изучении общеобразовательного

курса), проставляется отметка ((зачтено)). Отметка ((не зачтено)) в зачётную

книжку не вносится. Не допускается исправление с помощью

корректирlrощей жидкости или иным способом затирание оценок,

поставленных по ошибке. В случае ошибки преподаватель должен аккуратно

зачеркнуть неверную и внести правильную запись в новую строку, Внизу

страницы9 на которой внесены изменения, преподаватель делает запись

<Исправленному верить)), ставит дату' Ф.И.О. и личную подпись

(приложение 3). При сверке зачётной книжки в межсессионный период

проверяющий заверяет все исправления печатью.

2.|2. В графе <Щата сдачи экзамена/зачета> проставляется фактическая

дата сдачи в формате: число, месяц, год, Указанная дата должна совпадать с

датой в утверждённом расписании.

2.1З. В графе <Подпись преподавателя)) ставится подпись

преподавателя, принимающего зачет или экзамен.

2.|4, В графе <Фамилия преподавателя> указывается фамилия

преподавателя, фактически принимающего зачет или экзамен.

2.15. Сведения о результатах выполнения и защиты курсового проекта

(работы) вносятся на специальных страницах разворота <курсовые проекты

(работы)>. Запись содержит:

- Полное наименование дисциплины, междисциплинарного курса,

модулЯ (без сокращений и аббревиатур в соответствии с учебным планом);



- Тему курсового проекта (работы) в соответствии с приказом об

утверждении и закреплении тем курсовых проектов фабот);

- Оченку, которая проставляется в форме: 5 (отл.),4 (хор.), 3(удовл,);

- Дату фактической защиты в формате: число, месяц, год;

-Личную подпись преподавателя, являющегося руководителем

курсового проекта (работы);

- Фамилию преподавателя, являющегося руководителем курсового

проекта (работы).

2.16. Сведения о результатах практик (учебньтх и производственных),

вносятся на специаJIьньш страницах р€lзворотов зачётной книжки <Практика>

с указанием:

- курс., на котором проводится практика в соответствии с требованиями

учебного плана;

- семестр, на котором проводится практика в соответствии с

требованиями учебного плана;

- наименование вида практики, в соответствии с учебным планом;

- место проведениrI практики в соответствии с приказом о прохождении

практики;

- общее количество часов практики в неделях в соответствии с

приказом о прохождении практики;

- в качестве кого проходил практику обучающийся;

- отметка о зачёте или оценке;

- дата прохожденшI практики;

- подпись руководителя практики;

- фамилия руководителя практики.

2.|7, Выпускникам, претендующим на полr{ение диплома (с

отличием>, на основанИи личногО зaUIвления, приказом директора может

быть разрешена пересдача экзаменов с целью повышения оценки (в

последнем семестре и не более 1-2-х дисциплин). Запись о результате



пересдачи экзамена в зачетной книжке делается в том же семестре, в

соответствии с правилами оформления результатов. Зачёркивание

предыдущей записи не допускается.

2.18. В зачетных книжках студентов' зачисленных в порядке перевода из

другого уlебного заведения, или при зачислении лиц, имеющих среднее

профессиональное образование, на программы соответствующего профиля

делаются записи о перезачтенrlых дисциплинах и практиках.

2.19. Результаты выполнения и защиты ВКР вносятся в специальный

раздел зачетноЙ книжки (стр. 42-4З) <Результаты государственноЙ итоговоЙ

аттестации)) секретарем ГЭК от руки шариковой рlчкой с пастой черного

цвета в соответствующие графы вносятся:

- вид выпускной квалификационной работы (дипломная работа);

- тема ВКР и Ф.И.О. нау]ного руководитеJuI (указываются в полном

соответствии с изданным приказом о закреплении тем и руководстве ВКР);

- Ф.И.О. студента полностью;

- дата приказа, на основании которого студент допущен к защите

дипломной работы;

- дата защиты дипломной работы в формате число, месяц, год.

- оценка государственной экзаменационной комиссии пишется

полностью: 3 (уловлетворительно), 4 (хорошо), 5 (отлично). Запись о ВКР

(дипломной работе), защищенной на (неудовлетворительно>, в зачетную

книжку не вносится;

- результат защиты Вкр заверяется подписью председателя

государственной экзаменационной комиссии с указанием Ф.И.О,

(полностью), заверяется печатью.

2.20. В рсвделе (Решением Государственной экзаменационной

комиссии) секретарь ГЭК шариковой ручкой с пастой черного цвета делает

соответств},ющие графам записи. Ставится подпись директора Колледжа и

печать.



3. Порядок выдачи дубликата зачетной кпижки

3,1. В случае потери или порчи зачетной книжки выдается дубликат на

основании приказа директора Колледжа.

,.Цля полуrения дубликата зачетной книжки студент пишет заявление на

имя директора учреждения, которое согласовывается с заместителем

директора по учебной работе (приложение 6).

3.2. На титульном листе зачетной книжки, выдаваемой взамен утерянной

или испорченной, делается надпись (дубликат). Все данные об успеваемости

студента за весь период обучения до момента вьцачи дубликата вносятся в

дубликат зачетной книжки на основании подлинЕых экзаменационных и

семестровых ведомостей за предыдущие семестры.

4. Хранение зачетной книжки

4.1. В межсессионный период книжка хранится у куратора группы

колледжа.

4.2, В случае выбытия студента из колледжа до окончания курса

обучения (отчисление, перевод в другое образовательное учреждение)

зачетнаrI книжка сдается в учебнlто часть, взамен вьцается справка об

обучении или о периоде обучения, установленнаrl колледжем.

4.3. При получении диплома об окончании колледжа зачетная книжка

сдается выпускЕиком в учебную часть' прикладывается к личному делу,

которое затем отправляется в архив на хранение.

5. Порядок оформления студенческого билета

5.1. Стуленческий билет заполняется секретарем учебной части от руки

шариковой ручкой черного цвета.

5.2. Заполнение студенческого билета осуществляется по

нижеследующим правилам :

5.3. На специально указаriных местах студенческого билета

наклеивается фотография обучающегося размером 30х40 мм., вписывtlются



его фамилия, имя, отчество наименование специ€lльности, формы обучения

(очная, очно-заочнаJI) и дата вьцачи студенческого билета. Студенческий

билет подписывается директором и заверяется гербовой печатью Колледжа,

которчш должна захватывать часть фотографии обучающегося.

5.4. В нача_ле очередного учебного года через студентам вторых и

последующих курсов необходимо сдать студенческие билеты в учебную

часть секретарю для продления срока их действия. В надлежащих строках

специalJIистом ежегодно рукописно отмечается' в каком учебном году и на

каком курсе обучается студент. Каждая запись заверяется подписью

директора и скрепляется печатью.

5.5. В слг{ае изменения личных данных студента специалистом

вносятся соответствующие исправления, при этом старая запись акк}?атно

зачеркивается одной чертой, выше её вносится HoBarI. На полях справа

делается запись: <Исправлено на основании приказа N9 _ от _).
Исправление записи заверяется личной подписью лица, производившего

исправления, и скрепляется печатью.

5.6, При утере/утрате студенческого билета, обучающийся пишет

заявление с указанием причины/обстоятельств утери/}траты студенческого

билета на имя директора Колледжа.

На основании заявJlения директор колледжа издает приказ о выдаче

дубликата студенческого билета.



Приложение 1

Образеч заполЕения зачётной книжки
(страница l)
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Приложениё 2_

Образец заIIолнения зачётной книжки
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ре аt u.llнmацuо н l l ом пl )оцес с-м

| 
''о,,,,""" 

l

Iuп",,о.,""^r*" I

I

I

l

I

l

l

I

I

ll

5(отл,)

l

] I

l



Приложениd З,

Образеч заполнения за.rётной книжки
(исправление ошибочно выставленной оuенки)

_:L ссмсстр 20--/20-- учебноtю года

Ре JlI,,Ia,1,1,I Il j}t t,очrrой аггесr,ации ,)KllaMeIrr,r

Исправленttому верumь поdпuсь /иванов И. И/

курс _ Mazo_1taOoB. М, И,
(t)амиjlия И,О, ст}дсн1.а)

Результаты промежуточной аттестации (зачеты)
lIafi мсловапиl: днсllпплlиIlы.
м(жлхсllи|i. |иllapllot о курса!

rl()ilч.lя

()бr,€м
(hlcllKa .[аг,

llо;lпнсь
преIIо]lава l еJя

Фачп]Iия
llреподаваl еJlя

6] ,1(хор. ) 1) l1t7
Фuзu ч е с кая к1,,, t ьпу р4 59 5(()1,rl, ) 2l.|2.17

"lllMcc l и tc,rt, р) hовоJIIIс:lя

3

l lаrrяеfiовапис ilпсцип. tипы,
rrе)til сцяплинарноло к} рса,

модуjlя

()6Iцсс
()llcuKa

]tala IIо.ulпсь Фами.lпя
llреполаваlеJя

{яов9 2]l+я
:)(к) ]ltt ()2 Учасп,tче l.t _ttечебlttл- ,l(xop,) п.|z1,7

Иванслваduаzнtlспuческом ч

De alJ l1,1u|,lацuоl!н o,|l процесссх

ll] 5(о,гJI.) 2l,t2l7

I

I

]

l

I

l

l

l l

!

l

l

I

I

l526

пuОпur,ь | L'e-|te\l)B

!

I

I i

I

I



Приложение 4

Образеч заполнения зачётной книжки

КУl'С]()l]Ыl] l ll'()ljK'l Ы (l'ЛКIl'Ы)
и,

(фаttltrl я И () cty]rcвla)

()цеяка Дата
сдачи

Подltись
прсподаваiеля

Фами.tt ия
преtlодавателя

5(опt:t.) l8.12,17 по{)11чсь Иыltкrs

Замсститсль руководителя

.----

Ns
II/Ir

наимснование дисциплины.
меж]lисциплияарного курса,

модуля
Тема KypcoBoi о tlpoeKTa (работы)

02 Учас:tпuе в :tечебttсl- Tetta

р eo(rluttltп ацu оп н ом процессаi

l



Приложение {
Образеu заполнения зачётной книжки

К\'Р('()lЗЫI] ] lP()l]K l Ы (I'ЛЬ()'ГЫ)

Маzо-ъt м. и.
(()аNtи lия И () cl}rlctlra)

Оцеtlка /i(aTa
сдачи

Подпись
преподавателя

Фамилия
преподавателя

5kпп-,r.) l8. I 2. l7 поопllсь ИBattllB

Замсститель руководителя

л!
лlп

наимепование дисtlиплины.
меяQlиtциплинарного курса!

модуля
Тема KypcoBoru проекта (работы)

l lIM,()2 Учасmче в itечебно-
'I'eMa

()чцi'llосlпuческом u

р е абчпu m ацu о н н ом пр оц е с с at I

l

l I



К} рс ceMe(Ip аимснование Виrlа
практики

Место проведешия практики,
в качестве Ko1,o работал
(должнос,|,ь, профессия)

обшее кол-во

,) з гl;п()у Зб час,-( l ttес')е.ця)

з J Проuзвоdспвеннм 72 час(2 неdелu)

Образеч заIIоJIttсtIия зачёl,ной книжки

l lI,лк гикл

Заместитель руководителя

Приложение 5'л

Mu,,ol,tudoB. М. И,
((l)аvилllя И () cl),Lc a)

l Iри(l}оенl!ая
квалификаttия,
разрял/Оrtсrlка

,IIaIa
Ф.И.О. руководитеJlя

практltки от
органи!ации

Ф,И.О. р}товодиrе,tя
практики ог бра]омтельalой

орrаниlацlи

5(()пjl-) 22.12.16-2|l,l2.1б ('eMettoB И-И- CeMeHcxt И.И-

5(lпл.) 8,12,l7-2 l ,l2,l7 Гlепрое Ю-И- Ивdllов д.И.
l

I I



Приложение 6

Форма заявления

.Щиректору
Колледжа
стулента(ки) группы _ курса_
специальности

моо. тел.:

заявлен ие

Прошу выдать мне дубликат студенческого билета / зачетной книжки в

связи с кражей (утерей) оригинала.

согласовано:
Зам. директора
по учебной работе

зzu{вление принято

сотрудник учебной части

формы обl чен ия _
Фио
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