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1 Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке оформления и выдачи студентам
зачетных книжек и студенческих билетов в АНIIОО <Мlеrкрег,иона.ltьllьtй
МеДицИНскиЙ колледж)>, разработано в соответствии с Фе;tераJIьIIып,t закоttсlмl j\fi,

27З-ФЗ <Об образовании в Российской Федераrlии>, Приказом Министерс,гt]а
образования и науки РФ от 5 апреля 2013 г. "Об утверж/_(ении образцов
сТУДенческого билета lIля с,гудеrIтоI] и зачетноЙ кttижки lUIя cl,yllcII0,()B
(курсантов), осваивающих образовательные программы срелнего
профессионального образов ания" NJ 240,

|.2. Щанное Положение вводится с целью регламентаIIии (lормы и
процедуры ведения зачетной книжки и студенческого би.пета, как учебtiоI,о
документа, предназначенного для фиксаrции компетентностных резуJIьтатов
освоения основной профессиональной образовательной IIрограN4мьI (OI1O11) llo
специа_пьности.

1.3. Зачетная кни}кка это документ образца, установленноI,о
Минобрнауки России, в котором фиксируется освоеIIие с,гу/lсII,I,ом octtcltзtttlii
образовательной программы и результаты прохо}кllсIIия иN{ ,гекуtttсti,

lrромежуточной и итоговой аттестации за весь период обучения в Коллелже.
Зачетная книхtка выдается вновь принятым студентам в течение первого

семестра, но не позднее, чем за месяtI до наLIала сессии. За,tеt,ная кtlиN(каl
является внутриколледжным документом и используе,гся только во I]Hyl,peНIicM

учебно-воспитательном процессе.
|.4. Студенческий билет это документ образца, установленного

Минобрнауки России, удостоверяюttlий, что ланное лиIIо является стулентом
АНПОО (l\4l\4K) (далее Колледж). Одновременно otI может яt]JIя,гься
гIропуском в учебные здания Колледжа,

Студенческий билет выдается B}loBb принятым в Коллеля( стулентам }la

все время обучения в нача-пе текущего учебного года бесtlJlатно.
1.5, Выдаваемые обучаrоrllимся зачетI]ые кних{ки и стулеIrLIеские билет,ьl

регистрируются в специальном журнале регистраIIии стуленческих би-петов t.t

зачетных книжек. Журнал регистрации студенческих би"rtет,оtl и заче,I,tIьIх

книжек хранится у заведующего учебной части в соответствии с у,гверждеrrной
сводной номенклатурой дел колледх{а. Зачетные книжки и студенческие билеты
выдаются студентам под роспись о получеI]ии.

1.6, Бланки зачетных книхtек и студеtiческих билетов изготаI]JlиваIо],ся
централизованно на основании заявки учебной части Ко"ltледrка в соо,гвеl,с,I,вии
с планируемым к зачислению количеством студентов. Контроль над оборо,гом
бланков зачетных книжек и студенческих билетов возлагается I]a завеlIуюшlего

учебной части.
|.7. Зачетная книжка заполняется о1, руки ручкой си}lсго иJlи черltоI,()

цвета, Оформление бланков возлагается lla секрстарсй у,tебtlой tIаст,и, I]bl,ililllil
студенческих билетов и зачетных книжек - на кураторов учебtrых групrI и

производится в соответствии с настоящим положением.



1.8. Студенческий биrIет и зачетI{ая книжка лолжны иметь свой едиtlый
порядковый номер, который соответствует tloMepy личLlого /1ела сl,у/lсII,га,
поступившего в коллед){t.

1.9. Подпись директора Колледх<а на зачетных книжках и cl,ylleIlLIecKиx
билетах удостоверяется Irечатью образовательной организаIIии.

1.10. По окончании обучеttия, tl ,гак)Itе l] cJlyLlac выбы,tия c,l,yliclila
(отчисление, перевод в другое ОУ):]alt{е,гIIая кIIи){кit, c,I,y/lclIrlecl(1.1й би.;lс,r,

сдаются в учебную часть, откуда вместе с личным делом перелаю,гся по акту в

архив Колледжа для хранения.

2 Инструкция по заполнению зачетной книжки

2.|. Заполнение зачетной кния(ки осуIItестI]ляIот I] рамках cl]olix
полномочий и должностных обязанностей заве/IуюIItие от/lелеtlиями,
преподаватели учебных дисциплин, руководители производственIlых и,цр.
видов практик, технические секретари государственных экзаменацио[l}tых и

аттестационных комиссий.
2.2. На первом развороте с левой cTopotlbI tiакJIеивастся (lо,l,ilI,ра(lлrя

студента, ставится его личная подпись. Фотография и гIоlцtlись g,111.1{cII,I,il в

зачетной книжке заверяIотся печатью Коллелrка,
2.З. На первом развороте с ttравой стороIlы указываlотся: IIoJ]lI()c

наименование колледжа, номер зачетной кния{ки, (lамилия, имя. оl,LIес,гво

студента в именительном падеже, код направления гIо/lго],овки
(специальности), наименование направления полI,отовки (сllеtциа;lьнос,tи), ;1ara
и номер прик€Lза о зачислении, подпись директора Колледх<а, дата вылачи
зачетной книжки. Подпись директора Колледжа заверяется печатью КоллеlIжа.

2.4.В случае, если обучающийся зачисJIен в КоллеlIж в порялке перево/lа,
в строке (зачислен прик€вом от 20 I,, ЛЬ )).

указывается дата и I{oМep приказа о зачисJIении в IIорядке IlepeBo/Ia.
2.5. На каждой из страниц разворота зачетной книжки cl,yllelll,oм

указывается фамилия, имя, отчестRо (полностьто), учебrrьтй гол, к_урс.

порядковый номер семестра (по учебному гrлану),
Каждый разворот за,rетной кIlижки (семестр) при усJIоI]ии t]t,IIIоJIIlсtiия

учебного плана подписывается заведуIоItlи м у.lебtIой .Ialc,I,LIo.

2.6. Результаты промежуточной аттестаLIии по учебным дисttиIIJlиIiам.
профессионаJIьным модулям, междисциплинарному курсу (даlrее N4l1K)
проставляются преподавателем Ila странице за,tс,гttой t(IIи)I(кl.{,

соответствующей семестру прохождения данной дисциплины (или ее раздела),
профессионального модуля, МДК.

2.7. На левой стороне разворота зачет,ной книжки (lиксирую,гся
результаты экзаменов (в том числе комплексных и квалиdrикационных).

2.В. На правой стороне разворота зачетной книжки вписывается ((,]aLil,et{o))

по тем дисциплинам, по которым данная форма промежуточгtой аттестаllии
предусмотрена рабочим учебным планом. Оценка за промежуточную



аттестацию, проводимую в форме лиф(lеренItироваIIIIого заLIета, уLl]4тыI]ас,гся
при выведении итоговой оценки по дисциплине' Гилк за семестр,

2.9,При выставлении оценки за экзамен и отметки о зачете IlреlIолава,I,еJIь

разборчиво вписывает наименование учебной дисцигIлины, профессиональноI,о
модуля, lИДК.

2.I0. Наименование дисциплины, профессиоI]альtlого модуJIrI, N4llK I]

зачетноЙ книжке должно полностью соответствовать наимеlIованиIо tз учебltом
ПЛане. Сокращение наименоваI]ия дисt{иплины, t{e IIредусмо,I,ренttое учебtlым
планом при внесении записи в заче,гную книжку, н0 допускается.

2.11, Наименования дисциплин, входяlцих в состав комплексIlоI,о
экзамена по двум или нескольким /lис1_1ипJIиIIам. указьIваю,гся IIOcjlc cJI()I]

<Комплексный экзамен)). Оценка lla компJlексIIом )к:]амеIIс cl,i.ll]I.l,I,cя (),I,,rlc.I1,II()

по каждой дисциплине, вхо/iяшtих в экзаN4еll.
2.|2. Оценка за экзамен (квалификационный) по и,гогам освоеIlия учебrlой

дИсциплины, профессиона_пьного модуJIя заверяется IIо/lIlисями всех LIJIcIIot]

экзаменационной комиссии.
2.\З. В графе <Общее количество часов/з.ед> указывается количестI]о

Часов общеЙ трудоемкости дисциплины, вклIочая LIасы самостоятельrtой рабоr-ьl
обучающихся, в соответствии с учебным IIJIaI{oM. IIо лисциIlJlиtlе, изуLlаемой в

несколькLD( семестрах, указывается соответствуIощее значегtие общеIо коJIиLIесl,вtl

часов, отводимое на данную дисциплину в KoI{KpeTIIoM семес,гре.
2.|4. Студенты, успешно выполнивtIIие учебный IIJIatI ,]а

соответствуюшдий курс, переводятся на следуюшlий курс, о чeM tз lзаче,гtltrй
книжке делается соответствующая запись, например, ((студе}]т Иваttсltз И,И.
переведен на З курс).

2,|5. Сведения о результатах выIlоJIIIеI{ия и ,lаll{и,I,ьI курсоR(lй paCltl,tt,t ttrl

дисциплине вносятся на специальном развороте <KypcoBbIe работы (trpoeKT,br)>>.

При внесении данных о курсовой работ,е I]o дисI{иIIJIиFlе lte /loJl)I(tlo ос,гаl]а1,Iься

незаполненных ячеек.
2.|6. Сведения о практиках (учебная, производственная, преддиплом ная )

вносятся на специальном развороте <Практика)). Пр" внесении лаIIIIых о
практике не должно оставаться IIезаполIlеIIIIых яLlеек.

2.|7. Результаты государственных экзаменов (при наличии) вносятся Ita

специаJIьном развороте зачетной кних(ки <Госуларствен ны й экзамен )>.

Экзаменационные оценки записываются rlифрой и прописью t] скобках.
Записи о государственных экзаменах] сданных на olteнKy
(неудовлетворительно)), в зачетную кни}кку не внося,гся,

В графе <Прелседатель госу/lарсl,тзеt t tlой ,)K,]a]\4cIl 
а tl1.1otrttoй I(() \,lIJcc tll l))

ставится подпись, фамилия и иFlиIIиаJIы.
2.|В. Вид выпускной квалификаtlиоttttой работ,ы ((llиIIJIом)), ,I,cMil и

руководитель, указываются на левой cTopo[Ie (кВыlrускtIая кI]аJIиt|lикlttlиоllIIаr1

работа>) специального разворота заLIетIIой кtttt>ttки, Фамилия, имя и o1,1IccтBo
студента, допуск к защите, дата защиты, резуJIьтат защи],ы tlыttускtlой
квалификационноЙ работы (оценка), подпись председателя госу/{арственной



ЭкЗаменационноЙ комиссии с расшифровкоЙ фамиrrии указываIотся на правоЙ
стороне (кЗащита выпускноЙ квалификаI{ионной работы>>) спеIlиальног()

разворота зачетной книжки. На правой стороне (<Решением l'осударс,гвенной
ЭкЗаменационной комиссии>) специаlьного разворота заче,t,ttой кtIи)ltки
производится запись о дате и IIомерс гIро,гокоJlа с IlрисI]осIItlс\j
сооТВетствуюшдей кваrrификащии, I"Iа:э,гой )(с сl,аlIиttс BIIocl,],I,crl ,]ilIIl.]cL ()

государственном номере, регистраI{иоIlном tloMepe и llal,e I]ьI/1ачи ,Ilиt],rlOMil.

!аННая страница подписывается руково/Iи,геJlем образоваt,сjtt,tlой opI,itlI14,]alllJ14

и заверяется печатью Колледх(а.
2.19. После завершения государственной итоt,овой а,гтестаllии и вtIесеtiия

вСех необходимых записеЙ зачетная книжка вкJIадывается I] JIичн()е /leJIo.
2.20. Студенту, зачисленному в Коллелж в поряllке перевола из /lpyI,oI,()

учебного заведения, зачетная кних{ка выдается в установле}{ном поряllке
(разделы | и 2).

2.2|. В зачетных книжках студентов, зачисленных в поряllке I]epel]o/la и,]

ДрУГоГо учебного заведения, на основании справок об обуче},{ии yc,I,allot]JIeIItlot,()
образца, делаются записи о перезаLIетIIых lIисIlиплиIIах и tIрак,гиках, KalK paIlcc
изученных. На страниIIах соответствуIоIIIих семестров заIIисI)Il]i-lс,I,ся:

наименование дисциплины, общее колиtlестI]о часов. I] l,раrРс <<()ttcttKa>>

указывается оценка, в графах </Ja,r,a сдаLIи) и <<Ilо,,tltисt, tlpcII().,litI]a,I,c.:Iri))

указывается номер аттестационного листа о пререзаLlетс, лисIlиIl,rIиIl, в r,рафс
кФамилия преподавателя) делается oтMe,I,Ka (IIерезаче,г)).

2.22. При пересдаче студентом дисt{иIlJlиIlы с ltcJlblo IIot]bltlIetIиrI ollcllli1.1
запись о результатах экзамена вносится на странице того же семестра, в

котором он сдавался ранее, с указанием ниже <ЭкзамеrJ гIepec/lall>>, ЗаItисl) ()

первичном экзамене зачеркивается аккуратно одrrой чертой. ИсIrравJlсllLlя
заверяются подписью заведующего учебной частьIо,

При внесении данных о дисциплине IIе лоJIжно оставаться IlезагIолнсtttlьIх
ячеек.

2.2З, В зачетную кни}кку вносятся Toлbкo положительIIые резlrllt>,I,i],I,1,I

успеваемости студеI{тов. Результаты определяются сJIе/IуIоII(ими otlcItKittvtи (tз

соответствии с Уставом): ((о,гJIичIIо)), ((хороII]о)), ((y/1()t]Jle,I,t]Opи,I,cJIl)I{())).

((зачтено). НеудовлетворитеJl ьные оllе}Iки ( << llc1,.l1t-l tзJIс,I,I]орt.Jl,с,Ill,tIо)). (( llc
зачтено>>) и отметки об отсутствии на эк:]аменах и зачеl,ах (<<ttеявки>>) rз

зачетную книжку не внося,гся, просl,авJIяIо,I,ся ,I,oJlbK() t] )l{l]tlMclltlli1.1()Iltl) t()

ведомость (в случае итоговых aTTecTaItиolltIbIX ш,tерсlllрия,l,иЙ I]

соответствующиЙ протокол заседания государственноЙ экзаменационноЙ
комиссии).

2.24. Подчистки, помарки, исправлеIlия IIе заверенIIые t] yc],atlol]"rlclIIIo]\4

порядке, в зачетноЙ книжке не допускаIотся. При случаЙном вIlесеIlии
несоответствующих фактическому поло}кению llел:заltисей IIеIlраI]иJIьlltiя
запись зачеркивается аккуратно одной чертой, в следуюrцую свободrrуIо строку
вносится верная загIись. Внизу страницы необходимо сделать заtlисl)
<Иоправленному верить). Исправлеtlия заверяютсrI II(UlIlис1,I()



соответствующего преподавателя или заведующего учебной час],ьIо с

расшифровкой подписи.

3 Порядок оформления и ведения студенческого билета

3.1. Студенческому билету присваивается регистрациогtный номер,
КоторыЙ фиксируется в Журнале регистраllии студеLtческих би.llс,t,ов и ,]эtIe,lll1,Ix

КНиЖек оТ руки ручкоЙ синего или черIlого Ilве,га. IIа левсlЙ стороIIс
СТУДеНЧеского билета заполIIяю,гся гIоJIя: <IIолtlос tIаI4]\4сII()I]аIIис

образовательной организаI\ии)l, <Номер с,гуllеtlческоI,о биJtе,га>>, <<ФапциJlия, имя.
отчество>>, <<Форма обучения>, <!ата I] I{oMep приказа о зачисJ]еIIии)), </1а,га

выдачи)). Стулент проставляет cBolo подtIись.
З.2. На левой стороне студенческого биLtета, внизу, лирск,Iор Ko.rt.rteд>ltat

ставит свою подпись.
З.3. На фотографии студента ставится печать Ко-lt,llеджа.
3.4. На правой стороне студенческого биле,га секре],арь учебной LIас,I,и

заполняет поле: <!ействителен по (( )) 20 г. [J поле <l{ирек,r,ор>>

руководитель образовательной организации стави,г cBoIo Iloltllиcb и сс

расшифровку. Подпись заверяется печатью образовательной оргаtI изаци и.
3.5, Ведение студенческого билета осуIIIссI,I]JIяеl-ся tIo Ilи)iccj]c.,lvloIIll]\l

IIравилам:
в нач€Lпе очередного учебного го/lа cTy/leHTaM Bтopol-o и liосJlе/lytоlllих

курсов необходимо сдать в учебнуIо tlзc,I,t, сl,у/lеIiчсскис би.ltс,т,t,t .l1,Ilя lIр()jlJIсIIия
срока их действия.

4 Оформление и выдача дубликатов стуленческих билетов

и зачетных книжек

4.|. В случае утери, порчи обучаrоrrlимся студеIILIескоI,о биле,га и ,lа,lе,гltой

книжки, студент долх(ен обратиться в учебrrуIо часть с заявлеtiием lla имя
директора Колледжа о выдаче дубrIиката. В случае порчи докумен,га к

заявлению прилагается испорченный документ (оригинал). Сr-улен,гу гIо el,o
заявлению в течение пяти дней со дня обрашlения выдается,tlуб;rикi.i,I,]|ilIс,ttttlii
кни}кки (студенческого билета) с отметкой <<луб"lrика,г)).

4.2. Первая страница дубликата заче,гttсlй кIIижкI4 ,]аIIоJlIIясl,ся l] coo,1,t]c,I,c,I,I]I,iI{

с разделом 2, допоJIненным следуюtцим пуtIктом:
. на верхнем поле заглавr{ыми буквами гIиlIIется слово (ДУI;JIИItд'I'>>;

. данные о сданных зачетах и экзаменах вIIосятся IIа осI|оваllии зачс],tIьIх и

экзаменационных ведомостей, Заttиси дела}отоя t] сооl,веl,с,I,вии с

правилами, установленными в раздеJlе 3 настояII{его ГIо;tсl>ttеtlия, и

заверяются печатью образовательлIой организ ации.
4.З. !убликат студенческого билета заполняется так >ttе, как и ориI,иIiаJl

студенческого билета.



4.4. Щубликат зачетной книжки (с,гу;tсlItIсск()t,о бrl:rc,ra) сохраllяс,I,

РеГИСТРационныЙ номер документа, в I1оле <llа,га вы/lачи)) стаI]ится /lа,га I]tbl/lilllи

дубликата.

5 OTBеTсTBeHHoc,I,l,

5.1. Ответственность за своевременную выдачу зачетной книжки и

студенческого билета несет заведуюцдий учебной частью Колледжа.
5.2. Заведующий отделением обязан проверять у cTy/tetlTa г]раI]иJIьIIосl,ь

заполнения зачетной книжки.
5.3. Преподаватель несет oTBeTcTBeHttocTb за выставление оцеIIок в

зачетную книяtку.
5.4. Куратор группы втечение Ka)Kllot,o семестра контроJIирvс,I,

своевременность заполнения зачетrtой книжки.
5.5. Студеriт несет oTl]eтcтBett}locтb за coxpalIIioc],l, tзl>l2l{zttltIой cN1),

зачетноЙ книжки и обязан предъявлять ее преподаватеJIIо лля простаt]JtеIIия
оценок.

Исправления в зачетной книжке студеIl],ом tle /lо[IускаIо,гсrl. За lrapylllelll]rI
студентом требований, предусмотренных даI{I{ым положеIIием, мог)/,г
применяться меры дисциплинарного взыскания вIlло,гь l1o оl,чисJlеl]ия и,,

образовательной организации. !исциплинарное взыскаIlие, t] ,I,oM t-IисJtс

отчисление, может быть наложено на студента Колледжа после получения о,г

него объяснения в письменной форме.
5.6. Студент несет oTBeTcTBeI{HocTb за сохранность студенческого би.ltс,t,а.

Студенческий билет t{e мо}кет быть персдаI{ лруr,ому JIиllу. R cjrl,r11.
нарушения этого положения, на студеLIта может бьl,t,ь IIaJlo)I(clI()

дисциплинарное взыскание.
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