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ПОЛОЖЕНИЕ

о зачетной книжке для студентов, осваивающих образовательные 
программы подготовки специалистов среднего

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Н асто я щ ее  п о л о ж ен и е  о зач етн о й  к н и ж к е  р азр аб о тан о  в со о тв етстви и  с 
Ф ед ер ал ьн ы м  зак о н о м  от 29  д ек аб р я  2012  го д а  №  2 7 3 -Ф З  «О б о б р азо в ан и и  в 
Р о сси й ск о й  Ф едерац ии » , П р и к азо м  М и н и стер ств а  о б р азо в ан и я  и  н ау к и  Р Ф  от 
5 ап р ел я  2013  г. N  240  «О б у тв ер ж д ен и и  о б р азц о в  сту д ен ч еск о го  б и л ета  д ля  
сту д ен то в  и  зач етн о й  к н и ж к и  д л я  сту д ен то в  (к у р сан то в), о сваи ваю щ и х  
о б р азо в ател ьн ы е  п р о гр ам м ы  сред н его  п р о ф есси о н ал ьн о го  об р азо ван и я»  
и н ы м и  н о р м ати вн ы м и  п р аво в ы м и  актам и  М и н и сте р ств а  о б р азо в ан и я  и  н ауки  
Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и  и  У ставо м  Г о су д ар ств ен н о го  б ю д ж етн о го  
п р о ф есси о н ал ьн о го  о б р азо в ател ь н о го  у ч р еж д ен и я  С ам ар ско й  области  
« Б о р ск и й  го су д ар ств ен н ы й  тех н и к у м »  (д алее  техн и кум ).

1.2. З ач етн ая  к н и ж к а  яв л я ется  д о к у м ен то м , в к о то р о й  о тр аж ается  
у сп ев аем о сть  сту д ен та  в теч ен и е  всего  п е р и о д а  обучен и я . В  З ачетн у ю  
к н и ж к у  в ы ставл яю тся  оц ен ки , п о л у ч ен н ы е  сту д ен то м  по  р езу л ьтатам  
п р о м еж у то ч н ы х  и  го су д ар ств ен н о й  и то го во й  аттестац и и , всем  ви дам  
п р ак ти ки , к у р со вы м  п р о ек там  и  работам .

1.3. К аж д о м у  вн о вь  п р и н я то м у  сту д ен ту  вы д ается  З ач етн ая  к н и ж к а  
у стан о в л ен н о го  образца.

1.4. О тв етств ен н о сть  з а  вы д ач у  и  п р ави льн о е  зап о л н ен и е  З ач етн о й  к н и ж к и  
сек р етар ь  у ч еб н о й  части .

2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ

2.1. З ач етн ая  к н и ж к а  вы д ается  н а  весь  п ер и о д  о б у ч ен и я  б есп латн о  студ ен ту , 
зач и сл ен н о м у  в тех н и к у м  (н а  б ю д ж етн у ю  о сн о ву  обучен ия).

2.2. З ач етн ая  к н и ж к а  в ы д ается  вн о вь  п р и н яты м  сту д ен там  в теч ен и е  п ервого  
сем естр а  об у ч ен и я , не п о зд н ее , чем  з а  м есяц  до  н а ч ал а  зи м н ей  сессии .

2.3. З ач етн ая  к н и ж к а  вы д ается  сту д ен ту  н а  п ер и о д  п р о м еж у то ч н о й  
аттестац и и  не п о зд н ее , чем  з а  д ве  н ед ел и  до  ее н ачала. П о  о к о н ч ан и и  
п р о м еж у то ч н о й  аттестац и и  З ач етн ая  к н и ж к а  сд ается  сту д ен то м  в у ч еб н у ю  
ч асть  техн и кум а.

2.4. П р и  п ер ев о д е  сту д ен та  из д р у го й  о б р азо в ател ьн о й  о р ган и зац и и  и ли  
вн у тр и  т ех н и к у м а  с о д н о й  сп ец и ал ьн о сти  н а  д р у гу ю  сту д ен ту  в ы п и сы в аю тся  
н о в ая  зач етн ая  книж ка.



3.ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ

3.1. З ап о л н ен и е  зач етн о й  к н и ж к и  в р ам к ах  сво и х  д о л ж н о стн ы х  о б язан н о стей  
о су щ еств л я ю т  п р ед сед ател и  го су д ар ствен н о й  эк зам ен ац и о н н о й  ко м и сси и , 
сек р етар ь  у ч еб н о й  части , п р еп о д авател и  у ч еб н ы х  д и сц и п л и н  и 
п р о ф есси о н ал ьн ы х  м о д у л ей , р у к о во д и тел и  п р ак ти к и  от  о р ган и зац и й  и  от 
тех н и к у м а , р у к о во д и тел и  к у р со вы х  р аб о т  (п р о екто в ), р у к о во д и тел и  
в ы п у ск н ы х  к вал и ф и к ац и о н н ы х  работ.

3.2. З ач етн ая  к н и ж к а  зап о л н я ется  след у ю щ и м  образом :

3.2.1. Н а  о б о р о те  (ф о р зац е) зач етн о й  книж ки:

- в к л еи в ается  ф о то гр аф и я  сту д ен та  и  зав ер я ется  п ечатью ;

- п о д  ф о то гр аф и ей  сту д ен т  стави т  сво ю  л и ч н у ю  п о д п и сь  с расш и ф р о вко й .

3 .2.2. Н а  стр ан и ц е  №  2 З ач етн о й  к н и ж к и  у казы ваю тся :

- н аи м ен о в ан и е  у ч р ед и тел я ;

-н аи м ен о ван и е  п р о ф есси о н ал ьн о й  о б р азо в ател ь н о й  о р ган и зац и и ;

- н о м ер  зач етн о й  кн и ж к и , со вп ад аю щ и й  с н о м ер о м  п о и м ен н о й  книги ;

- ф ам и ли я , и м я , о тч ество  (п о сл ед н ее  п р и  н ал и ч и и ) студ ен та ;

-ф о р м а  о б у ч ен и я  (очн ая , о ч н о -зао ч н ая , зао ч н ая);

- н азван и е  сп ец и ал ьн о сти  (без со кр ащ ен и й ) в со о тв етстви и  с ф ед ер ал ьн ы м  
го су д ар ствен н ы м  о б р азо в ател ьн ы м  стан дартом ;

- д а та  и  н о м ер  п р и к а за  о зач и сл ен и и  студ ента ;

- д а та  вы д ач и  З ач етн о й  к н и ж к и

В се  зап и си  н а  д ан н о й  стр ан и ц е  зав ер я ю тся  п о д п и сью  д и р ек то р а  тех н и к у м а  
и л и  зам ести тел я  д и р ек то р а  по  у ч еб н о й  работе.

3 .2.3. Н а  всех  п о сл ед у ю щ и х  стр ан и ц ах  З ач етн о й  к н и ж к и  п оле  « Ф ам и л и я , 
и м я , о тч ество  студ ен та»  зап о л н я ется  ан ал о ги ч н о  зап и си  н а  стр ан и ц е  №  2.

3 .2.4. В  случае  и зм ен ен и я  п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х  сту д ен та  и сп р ав л ен и я  н а  
вто р о й  стр ан и ц е  З ач етн о й  к н и ж к и  в н о ся тся  сек р етар ем  у ч еб н о й  части: 
и сп р ав л яем ая  зап и сь  зач ер к и в ается  ак к у р атн о  о д н о й  чер то й , вы ш е нее 
в н о си тся  н о в ая  зап и сь , к о то р ая  зав ер я ется  п о д п и сью  с р асш и ф р о в к о й  и 
печатью .



4.ВЕДЕНИЕ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ

4.1. З ап и си  в З ач етн о й  к н и ж к е  сту д ен та  п р о и зв о д я тся  акк у р атн о , р азб о р ч и во  
н а  р у сск о м  я зы к е  ш ар и к о в о й  р у ч ко й  си н его  цвета. П о д ч и стк и , п о м ар ки , 
и сп р авл ен и я , не зав ер ен н ы е  в у стан о в л ен н о м  п о р яд к е , в  З ач етн о й  к н и ж к е  не 
д оп ускаю тся .

И сп р ав л ен и я  о ш и б о к , д о п у щ ен н ы х  в п р о ц ессе  в ед ен и я  З ач етн о й  к н и ж ки , 
д о п у ск аю тся  то л ьк о  в п о р яд к е  и склю чен и я . В  это м  случае:

- н еп р ав и л ь н ая  зап и сь  зач ер к и в ается  акку р атн о  о д н о й  чертой ;

- свер х у  зан о си тся  в ер н ая  зап и сь ;

- и сп р авл ен и е  зав ер я ется  ф разой  « И сп р авл ен н о м у  вер и ть» , п о д п и сью  с ее 
р асш и ф р о вк о й  л и ц а , д о п у сти в ш его  о ш и б к у  (п р еп о д авател ь , р у к о во д и тел ь  
к у р со во й  р аб о ты , р у к о в о д и тел ь  п р ак ти ки  и  т .д .). З ам ести тел ь  д и р ек то р а  по 
у ч еб н о й  раб о те  так ж е  зав ер я ет  и сп р авл ен и я  п о д п и сью  и  печатью .

4.2. О ц ен ки  по  у ч еб н ы м  д и сц и п л и н ам  п р о став л я ю тся  п р еп о д авател ем  н а  
стр ан и ц е  зач етн о й  кн и ж к и , со о тв етству ю щ ей  сем естр у  п р о х о ж д ен и я  д ан н о й  
д и сц и п л и н ы  (и л и  ее раздела).

4 .2 .1 . Н а  к аж д о й  из эт и х  стр ан и ц  (р азв о р о те  зач етн о й  к н и ж к и ) к лассн ы м  
р у к о во д и тел ем  гр у п п ы  у к азы в ается  у ч еб н ы й  год , курс, п о р я д к о в ы й  н о м ер  
сем естр а  (по  у ч еб н о м у  п л ан у ), ф ам и л и я , и м я , о тч ество  студента .

К аж д ы й  р азв о р о т  зач етн о й  к н и ж к и  (сем естр ) п р и  у сл о в и и  вы п о л н ен и я  
у ч еб н о го  п л ан а  п о д п и сы в ается  к лассн ы м  р у к о во д и тел ем  у ч еб н о й  груп пы .

4.2 .2 . Н а  н еч етн ы х  стр ан и ц ах  зач етн о й  к н и ж к и  ф и к си р у ю тся  р езу л ьтаты  
эк зам ен о в  (в то м  ч и сле  к о м п л ек сн ы х ), н а  ч етн ы х  стр ан и ц ах  -  зач ето в  и 
д р у ги х  ф орм  аттестаци и .

С ем естр о в ы е  о ц ен к и  по  тем  д и сц и п л и н ам , по  к о то р ы м  р аб о чи м  п л ан о м  не 
п р ед у см о тр ен а  н и  о д н а  и з ф орм  п р о м еж у то ч н о й  аттестац и и  в дан н о м  
сем естр е , п р о став л я ю тся  в сво д н у ю  сем естр о ву ю  вед о м о сть  в к о н ц е  ж у р н ал а  
у ч еб н о й  гр у п п ы , кр о м е  р езу л ь тато в  и то го в  I сем естра.

4 .2 .3 . П р и  в ы ставл ен и и  эк зам ен ац и о н н о й  о ц ен к и  и  о тм етк и  о зач ете  
п р еп о д авател ь  р азб о р ч и во  вп и сы в ает  н аи м ен о в ан и е  д и сц и п л и н ы  и  общ ее 
к о л и ч еств о  ч асо в  (зач етн ы х  ед и н и ц ) со гл асн о  у ч еб н о м у  п л ан у  (м ак си м ал ь н ая  
у ч еб н ая  н а гр у зк а  н а  сту д ен та), в к л ю ч ая  ч асы  н а  сам о сто ятел ьн у ю  работу.

Н аи м ен о ван и е  у ч еб н о й  д и сц и п л и н ы  в З ач етн о й  к н и ж к е  д олж н о  
со о тв етство вать  н аи м ен о в ан и ю  это й  д и сц и п л и н ы  в У ч еб н о м  п лан е  и 
о б щ еп р и н яты м  со кр ащ ен и ям  в р у сск о м  язы ке.



В  гр аф е  «О ц ен ка»  п р о став л я ется  о ц ен к а  в ф орм е: 5 (о тл и ч н о ), 4 (хор о ш о ), 3 
(у д о вл етво р и тел ьн о ), « зачтен о» . Н еу д о в л етв о р и тел ь н ая  о ц ен к а  (2 
(н еу д о вл етв о р и тел ь н о ), « н езач ет» ) п р о став л я ется  то л ьк о  в эк зам ен ац и о н н о й  
ведом ости . Н е я в к а  н а  эк зам ен  так ж е  о тм еч ается  в эк зам ен ац и о н н о й  
вед о м о сти  сло вам и  «не яви лся» .

В  гр аф е  « Д ата  сдачи »  п р о став л я ется  ф ак ти ч еск ая  д а т а  сд ачи  за ч е та  или  
эк за м ен а  в ф орм ате: ч и сло , м есяц , год.

В  гр аф е  « П о д п и сь  п р еп о д авател я»  стави тся  п о д п и сь  п р еп о д авател я , 
п р о в о д и в ш его  зач ет  и л и  экзам ен .

В  гр аф е  « Ф ам и л и я  п р еп о д авател я»  у к азы в ается  ф ам и л и я  п р еп о д авател я , 
ф ак ти ч ески  п р и н и м аю щ его  зач ет  и л и  экзам ен .

Н аи м ен о в ан и я  д и сц и п л и н , вх о д я щ и х  в со став  к о м п л ек сн о го  эк за м ен а  по 
п р о ф есси о н ал ьн о м у  м о д у л ю  д ву м  и л и  н еск о л ьк и м  д и сц и п л и н ам , 
у к азы в аю тся  п о сл е  слов  « К о м п л ек сн ы й  экзам ен » . В  гр аф е  «О бщ ее 
к о л и ч еств о  ч асов»  у к азы в ается  су м м ар н ы й  о б ъ ем  вр ем ен и , о твед ен н о го  н а  
и зу ч ен и е  в сех  п р ед став л ен н ы х  н а  эк зам ен е  ди сц и п ли н .

О ц ен к а  н а  к о м п л ек сн о м  эк зам ен е  стави тся  ед и н ая  д л я  всех  д и сц и п л и н , 
вх о д я щ и х  в экзам ен .

4 .2 .4 . О ц ен ки , п о л у ч ен н ы е  сту д ен то м  п р и  п о в то р н о й  сдаче, п р о став л я ю тся  н а  
стр ан и ц е  З ач етн о й  кн и ж к и , со о тв етству ю щ ей  сем естр у  п р о х о ж д ен и я  д ан н о й  
д и сц и п ли н ы .

4.2 .5 . П р и  о к о н ч ан и и  у ч еб н о го  к у р са  н а  р азв о р о те  З ач етн о й  к н и ж к и , п р и  
у сл о в и и  вы п о л н ен и я  У ч еб н о го  п лан а , стави тся  п о д п и сь  зам ести тел я  
д и р ек то р а  по  у ч еб н о й  части . Д ел ается  зап и сь  о п ер ев о д е  сту д ен та  н а  
сл ед у ю щ и й  курс.

4.3. О ц ен ки  з а  вы п о л н ен н ы е  в п ер и о д  о б у ч ен и я  в тех н и к у м е  ку р со вы е  
р аб о ты  (п р о екты ) вы став л яю тся  н а  сп ец и ал ьн о  о твед ен н ы х  стр ан и ц ах  
З ач етн о й  кн и ж ки . У к азы в ается  н аи м ен о в ан и е  у ч еб н ы х  п р ед м ето в , 
д и сц и п л и н  (м о д у л ей ); т е м а  ку р со во го  п р о ек та  (раб оты ); о ц ен ка; д а т а  сдачи; 
п о д п и сь  п р еп о д авател я ; ф ам и л и я  п р еп о д авател я . У к азан н ы е  свед ен и я  
зав ер я ю тся  п о д п и сью  зам ести тел я  д и р ек то р а  п о  у ч еб н о й  р аб о те  с 
р асш и ф р о вк о й  п од писи .

4 .4  В  зач етн у ю  к н и ж к у  н а  сп ец и ал ьн о  о твед ен н ы х  стр ан и ц ах  
п р еп о д авател ем , п р и н и м аю щ и м  о тч ет  п о  п р ак ти ке , зан о ся тся  свед ен и я  о 
п р о х о ж д ен и и  сту д ен то м  в сех  этап о в  и  ви д о в  п р о и зво д ствен н о й  
(п р о ф есси о н ал ьн о й ) практи ки : ку р с , сем естр , н аи м ен о в ан и е  в и д а  п р ак ти ки , 
м есто  п р о в ед ен и я  п р ак ти ки , н аи м ен о в ан и е  п р о ф есси и  (д о л ж н о сти ), 
п р о д о л ж и тел ьн о сть  п р ак ти к и  (о б щ ее  к о л и ч еств о  ч асо в /зач етн ы х  ед и н и ц ),



п р и св о ен н ая  к вал и ф и кац и я , р азр яд , оц ен ка , дата , Ф .И .О . р у к о во д и тел я  
п р ак ти ки  от  о р ган и зац и и , Ф .И .О . р у к о в о д и тел я  п ракти ки .

Н аи м ен о ван и е  этап о в  п р ак ти к и  д о л ж н о  строго  со о тв етство вать  
н аи м ен о в ан и ям , у к азан н ы м  в У ч еб н о м  п л ан е  п о  сп ец и ал ьн о сти /п р о ф есси и , а  
так ж е  Ф Г О С  и  П о л о ж ен и ем  об у ч еб н о й  п р ак ти ке , п р о и зво д ствен н о й  
п р ак ти ке  (по  п р о ф и л ю  сп ец и ал ьн о сти ), п р о и зво д ствен н о й  п р ак ти ке  
(п р ед д и п л о м н о й ) студентов .

С вед ен и я  о п р и св о ен и и  к вал и ф и к ац и и  и  р азр яд е  п о  р аб о ч ей  п р о ф есси и  
зан о ся тся  в зач етн у ю  к н и ж к у  п р и  у сл о в и и  сд ач и  сту д ен то м  
к вал и ф и к ац и о н н о го  эк зам ен а , н а  о сн о ван и и  п р о то к о л а  го су д ар ствен н о й  
к вал и ф и к ац и о н н о й  ком и ссии .

4.5. И сх о д я  и з в и д а  го су д ар ствен н о й  и то го во й  аттестац и и  (Г И А ) сек р етар ем
Г о су д ар ств ен н о й  эк зам ен ац и о н н о й  к о м и сси и  (Г А К ) зап о л н яю тся  
со о тв етству ю щ и е  р азд ел ы  (стр ан и ц ы ) З ач етн о й  книж ки : « В ы п у ск н ая  
к в ал и ф и к ац и о н н ая  работа: ви д , тем а» , « З ащ и та  вы п у скн о й
к вал и ф и к ац и о н н о й  работы » . П о л у ч ен н ы е  в ы п у скн и к о м  о ц ен к и  зав ер я ю тся  
п о д п и сью  п р ед сед ател я  Г А К .

Н акан у н е  п р о в ед ен и я  Г И А  сек р етар ем  у ч еб н о й  ч асти  о ф о р м л я ется  д о п у ск  к  
н ей  студента . З ап и си  о д о п у ск е  к  Г И А  у тв ер ж д аю тся  зам ести тел ем  д и р ек то р а  
по  у ч еб н о й  раб о те  и  ск р еп л яю тся  печатью .

4.6. П о сл е  в ы н есен и я  Г о су д ар ств ен н о й  аттестац и о н н о й  к о м и сси ей  р еш ен и я  о 
п р и св о ен и и  к в ал и ф и к ац и и  вы п у скн и к у , у сп еш н о  п р о ш ед ш ем у  
го су д ар ствен н у ю  и то го ву ю  аттестац и ю , в З ач етн у ю  к н и ж к у  сек р етар ем  Г  А К  
в н о си тся  со о тв етству ю щ ая  зап и сь  с у к азан и ем  п о л н о го  н аи м ен о в ан и я  
п р и св аи ваем о й  к вал и ф и кац и и , н о м е р а  и  д аты  п р о то к о л а  Г А К . П о  к н и ге  
р еги стр ац и и  вы д ач и  д и п л о м о в  сек р етар ем  у ч еб н о й  ч асти  п р о став л я ется  
сер и я  и  н о м ер , р еги стр ац и о н н ы й  н о м ер  вы д ан н о го  вы п у ск н и к у  д и п л о м а  и 
д а та  его  вы дачи . Д ан н ы е  свед ен и я  зав ер я ю тся  п о д п и сью  д и р ек то р а  и 
печатью .

4.7. З ам ести тел ь  д и р ек то р а  по  у ч еб н о й  р аб о те  о б язан  о су щ еств л ять  ко н тр о л ь  
н ад л еж ащ его  сво евр ем ен н о го  о ф о р м л ен и я  З ач етн о й  книж ки .

4.8. П о  о к о н ч ан и и  каж д о го  сем естр а  в п о л е  « З ам ести тел ь  р у ко во д и тел я»  
зам ести тел ь  д и р ек то р а  по у ч еб н о й  раб о те  стави т  сво ю  п одпись.

5. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ

5.1. П р и  п о л у ч ен и и  д и п л о м а  об  о к о н ч ан и и  т ех н и к у м а  З ач етн ая  к н и ж к а  
сд ается  в ы п у ск н и к о м  в у ч еб н у ю  ч асть , п о д ш и в ается  в его  л и ч н о е  дело , 
к о то р о е  затем  о тп р авл яется  в ар х и в  н а  х ран ен и е .



5.2. В  случае  вы б ы ти я  сту д ен та  из т ех н и к у м а  до о к о н ч ан и я  к у р са  о б у ч ен и я  
(о тч и сл ен и е , п ер ев о д  в др у гу ю  о б р азо в ател ь н у ю  о р ган и зац и ю ) З ач етн ая  
к н и ж к а  сд ается  в у ч еб н у ю  ч асть , в зам ен  вы д ается  сп р ав к а  с вы п и ск о й  оц ен о к  
у стан о в л ен н о го  образца.

6. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДУБЛИКАТА ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ

6.1. В ы д а ч а  д у б л и к а та  З ач етн о й  к н и ж к и  п р о и зв о д и тся  то л ьк о  по 
р асп о р я ж ен и ю  ди ректора.

В  случае  у тер и  и л и  п о р ч и  зач етн о й  к н и ж к и  сту д ен т  п и ш ет  зая вл ен и е  н а  им я 
д и р ек то р а  тех н и к у м а  с п р о сьб о й  о вы д ач е  ем у  д убликата .

6.2. Н а  вто р о й  стр ан и ц е  д у б л и к ата  З ач етн о й  к н и ж к и  д ел ается  н ад п и сь  
«дубли кат» . Д у б л и к ат  со х р ан я ет  н о м ер  у тер я н н о й  З ач етн о й  книж ки .

6.3. В се  д ан н ы е  об  у сп ев аем о сти  сту д ен та  з а  весь  п ер и о д  о б у ч ен и я  вн о ся тся  
в д у б л и к ат  З ач етн о й  к н и ж к и  то л ьк о  н а  о сн о ван и и  п о д л и н н ы х  
эк зам ен ац и о н н ы х  и  зач етн ы х  в ед о м о стей  з а  п р ед ы д у щ и е  сем естр ы , 
х р ан ящ и х ся  в у ч еб н о й  части . В  гр аф е  « П о д п и сь  п р еп о д авател я»  стави тся  
п о д п и сь  п р еп о д авател я , п р о в о д и в ш его  зач е т  и л и  экзам ен . Р еш ен и е  о 
п о д п и сях  п р еп о д авател ей , н е  р аб о таю щ и х  в тех н и к у м е  н а  д ан н ы й  м ом ен т , 
п р и н и м ает  сек р етар ь  у ч еб н о й  части .


