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1. Общие положения

1.1. Д еж урн ы й  адм и н и стратор  адм и ни стративн о  п о д ч и н ен  д и ректору  училищ а, а  в 

его отсутствие и сп о л н яю щ ем у  обязанн ости  ди ректора.

1.2. Д еж урн ы й  адм и н и стратор  назначается ди р екто р о м  училищ а.

1.3. Д еж урн ы й  адм и н и стратор  обесп ечи вает общ ий  п орядок  в училищ е и 

руководство  деж урны м  персоналом .

1.4 Д еж у р н ы й  адм и н и стратор  вы полн яет свою  д еятель н о сть  в соответствии  с

граф иком  деж урства.

1.5. Д еж у р н ы й  адм и н и стратор  отвечает за  оп ерати вн ую  обстан овку  в училищ е во

врем я деж урства.

2. Права дежурного администратора

2.1. П ри н и м ать  в п ределах  своей  ком петенции  лю б ы е уп равленчески е  реш ения, 

касаю щ иеся о р ган и зац и и  учебно- воспи тательного  п роцесса.

2.2. Т ребовать  от сотрудни ков  уч или щ а соблю ден и я р еж и м а  работы , правил 

внутреннего р асп орядка , расп и сан и я  занятий , секций.

2.3. П редставлять  к адм и ни стративн ой  ответствен н ости  сотрудни ков  училищ а (в 

том  числе деж у р н ы х  м астеров) и обуч аю щ и хся  за  п роступки , дезорган и зац и ю  учебно- 

воспи тательного  п ро ц есса  в п орядке, устан овлен н ом  У ставом  училищ а.

3. Обязанности дежурного администратора

3.1. П ри ступ и ть  к  деж у р ству  в 8 .-00 и закон ч и ть  деж у р ство  в 23-00.

3.2. К о н троли ровать  приход  преп одавателей  согласн о  расп и сан и ю .

3.3. П роходи ть  (неоднократн о) в течение д еж у р ства  по этаж ам , проверять (в 

пределах возм ож н ого  и д оп усти м ого) ход занятий  и окон чан ие  их, состояние м ест общ его 

пользования, холлов  на  п редм ет обн аруж ен ия п осторон н и х  предм етов.

3.4. О рган и зовать  вы полн ени е всем и участн и кам и  учебн о-воспи тательн ого  

п роцесса  занятий .

3.5. О ргани зовать , в случае н еобходи м ости , вы зов  и д еятельн ость  аварийны х служ б.

3.6. Р уководи ть, в случае неп редвиден ны х  обстоятельств , эвакуацией  обучаю щ ихся 

и сотрудников.

3.7. П ри н и м ать  оп ерати вн ое  реш ени е по веден и ю , зам ен е, п род олж ен и ю  или 

п рекращ ению  зан яти й  в отсутствие  долж н остн ы х  лиц, ведаю щ и х  этим  вопросом .



3.8. И н ф орм и ровать  д и р ек то р а  училищ а (и .о . д и ректора) обо всех  чрезвы чайны х 

п роисш ествиях  , и м евш и х  м есто  во врем я деж урства.

3.9. О бесп еч и ть  д о п олн и тельн ое  деж урство  при  п роведен ии  м ероприятий .

3.15. П рои зводи ть  еж едн евн ую  запи сь  в ж урнале о п ро и сш естви ях , о наруш ениях ,

полом ках  и н еи сп равн остях , п роизош едш их за  врем я деж урства ;
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1.Общие положения

1.1 Н астоящ ее П олож ение определяет п орядок  перевода с одной 

образовательной  програм м ы  на другую  , из одного  учебного  заведения в 

другое, с одной  ф орм ы  на другую , отчисления и восстановлении 

обучаю щ ихся.

1.2 Н астоящ ее полож ение разработано в соответствии  с Законом  

Р оссийской Ф едерации  от 29.12 .2012  г. №  273-Ф З «О б образовании в 

Российской Ф едерации»; Т иповы м  полож ением  об образовательном  

учреж дении среднего  проф ессионального  образования, утверж денны м  

постановлением  П равительства Р оссийской  Ф едерации  от 18 ию ля 2008 г. №  

543; У ставом  и другим и  локальны м и норм ативны м и актам и Г П О У  «Х Ж У » в 

части, касаю щ ейся восстановления лиц  в число студентов.

1.3 Ц елью  полож ения является норм ативно -  правовое обеспечение 

порядка оф орм ления докум ентов и проведения процедур отчисления, 

восстановления, перевода обучаю щ ихся.

1.4 За восстановление н а  обучение, прием  для продолж ения обучения 

после отчисления из другого  среднего специального  учебного  заведения з  

другое плата не взим ается , если лицо получает среднее проф ессиональное 

образование за  счет бю дж етн ы х средств.

1.5 П ри реш ении  вопросов о зачислении  , переводе, отчислении и 

восстановлении  обучаю щ ихся учиты ваю тся права и охраняем ы е законом  

интересы  граж дан , государства и общ ества, а такж е права, интересы  и 

возм ож ности училищ а.

2. Отчисление обучающихся

2.1 О бучаю щ ийся м ож ет бы ть отчислен:

а) по собственном у ж еланию

- в вязи с переводом  в другое учебное заведение 

-по состоянию  здоровья

-по причине академ ической  неуспеваем ости

- неж елание обучаю щ егося продолж ать обучение на основании личного 

заявления соверш еннолетнего  обучаю щ егося ил заявления обучаю щ егося, не 

достигш его соверш еннолетия, и его родителей  (законны х представителей)

б) по инициативе адм инистрации  У чреж дения:

-за соверш ение преступления, установленного  вступивш им и в законную  

силу приговора суда



-за соверш ение противоправны х действий , порочащ их звание обучаю щ егося 

в училищ е

- за нем едицинское употребление наркотических вещ еств

-за наруш ение обязанностей  предусм отренны х П равилам и  внутреннего 

распорядка или П равилам и  прож ивания в общ еж итии

- за пропуски без уваж ительной  причины  более 50 %  от общ его количества 

часов за учебны й период (полугодие, год)

-за неудовлетворительны е итоги пром еж уточной  или итоговой  аттестации 

более, чем  по двум  дисциплинам

- за наруш ение обусловленн ы х договором  сроков оплаты  за  обучение для 

лиц, получаю щ их платны е образовательны е услуги

в) в связи с обстоятельствам и , не зависящ им и  от воли участников 

образовательного  процесса:

- окончание срока обучения

О тчисление обучаю щ егося  производится приказом  директора. О тчисление 

по собственном у ж еланию  производится в срок не более м есяца с м ом ента 

подачи обучаю щ им ся заявления. Заявление пиш ется обучаю щ им ся на имя 

директора с просьбой  отчислить его по собственном у ж еланию  или по 

состоянию  здоровья  (когда для академ ического  отпуска нет оснований).

2.2 За академ ическую  неуспеваем ость отчисляю тся обучаю щ иеся:

- им ею щ ие задолж енности  по трем  или более дисциплинам  

-не ликвидировавш ие в установленны е сроки  задолж енности

2.3 В ы писки из приказов  об отчислении или копии  приказов своеврем енно 

вы веш иваю тся для  ознаком ления обучаю щ ихся.

2.4. П ри отчисления обучаю щ ихся из училищ а ем у по запросу вы дается 

академ ическая сп равка установленной  ф орм ы  и находящ ийся в личном  деле 

подлинник докум ен та об образовании.

2.5 Н е допускается  отчисление обучаю щ ихся во врем я болезни, каникул, 

академ ического отпуска или отпуска по берем енности  и родам.



3. Восстановление лиц в число студентов

3.1. В осстановление ли ц  в число студентов Г П О У  «Х Ж У », отчисленны х из 

других средних учебн ы х заведений, не проводится.

Зачисление лиц  из других  С У  Зов в студенты  Г П О У  «Х Ж У » возм ож но 

переводом  или зачислением  в соответствии  с У ставом  училищ а.

3.2. В осстановление проводится, как правило, в период летних каникул с 

оф орм лением  докум ентов

3.3. Л ицо, отчи сленное из студентов Г П О У  «Х Ж У »», им еет право на 

восстановление в число студентов в течение 2-х  (двух) лет  после 

отчисления из него  по:

-собственном у ж еланию ;

- в связи с переводом  в другое учебное заведение;

- в связи с призы вом  в В ооруж енны е С илы;

- причине академ ической  неуспеваем ости  по состоянию  здоровья

3.4 Л ицо, отчи сленное по причине

- соверш ение преступления, установленного  вступивш им и  в законную  силу 

приговора суда;

- за соверш ение противоправны х действий , п орочащ и х звание обучаю щ егося 

в училищ е;

- за нем едицинское уп отребление наркотических вещ еств;

- за наруш ение обязанностей  предусм отренны х П равилам и  внутреннего 

распорядка или П равилам и  прож ивания в общ еж итии  восстановлению  в 

ГП О У  «Х Ж У » не подлеж ит

3.5. Л ицо, не п рош едш ее итоговы е аттестационны е испы тания (итоговы й 

м еж дисциплинарны й экзам ен , защ ита вы пускной квалиф икационной  работы ) 

или получивш ее на итоговы х аттестац ионны х испы таниях 

неудовлетворительны й результат, м ож ет бы ть восстановлено  для повторного 

прохож дения итоговы х аттестац ионны х испы таний  не ранее следую щ его 

периода работы  государственной  аттестационной  ком иссии.

3.6. Л ица, н аходивш иеся в академ ическом  отпуске или проходивш ие служ бу 

в В ооруж енны х С илах  Р оссийской  Ф едерации, им ею т право продолж ить 

обучение по ран ее осваиваем ой  им и основной  образовательной  програм м е в 

ГП О У  «Х Ж У ».

4. Процедура восстановления



4.1. В осстановление в студенты  Г П О У  «Х Ж У » проводится приказом  

директора

4.2. О снованием  для рассм отрения вопроса о восстановлении  в число 

студентов является  личное заявление лица, претендую щ его на 

восстановление, написанное на им я директора (П рилож ени е 1).

4.3. Л ицо, отчи сленное из Г П О У  «Х Ж У »:

4.3.1. по состоянию  здоровья, кром е личного  заявления, прилагает справку 

врачебно-консультационной  ком иссии (В К К ) о возм ож ности  возобновления 

обучения.

4.3.2. для прохож ден ия им служ бы  в В ооруж ен ны х С илах  Российской 

Ф едерации, прилагает соответствую щ ий подтверж даю щ ий документ.

4.4 Р еш ение о восстановлении  прини м ает педагогический  совет ГП О У  

«Х Ж У ».

4.5 П ринятие П едагогически м  советом  Г П О У  «Х Ж У »» реш ения:

4.5.1. Д иректор  проводит собеседование с лицом  на п редм ет определения 

возм ож ности усп еш ного  обучения студента, а такж е его обучения на 

соответствую щ ем  курсе, специальности  (с учетом  обстоятельств, 

излож енны х в п. 1.5 настоящ его П олож ения), наличия или отсутствия 

академ ической  задолж енности . К собеседованию  директор  привлекает 

зам естителя по У П Р, по УВР, заведую щ его учебной  частью , а такж е по 

своем у усм отрению  др уги х  педагогических работников.

П ри наличии академ ической  задолж енности  к представлению  прилагается 

индивидуальны й план ликвидации  академ ической  задолж енности  при 

восстановлении студента (П рилож ение 2). Д ля ликвидац ии  академ ической 

задолж енности  устан авли вается  срок не более м есяца с м ом ента 

восстановления. В исклю чи тельны х случаях  этот  срок м ож ет бы ть увеличен, 

но не более чем  до  н ачала зачетной  недели пром еж уточной  аттестации.

4.5.2. П едагогически й  совет Г П О У  «Х Ж У »» приним ает реш ение о 

зачислении по каж дом у лицу отдельно на основании  его личного  заявления и 

индивидуального  плана ликвидации  академ ической  задолж енности  (при его 

наличии).

Реш ение П едагогического  совета оф орм ляется  вы пиской  из протокола. 

В ы писка из протокола П едагогического  совета утверж дается  директором  

ГП О У  «Х Ж У »».



4.5.3. П едагогический  совет Г П О У  «Х Ж У »» вправе отказать в зачислении  

лицу:

4.5 .3.1. В случае не предоставления докум ентов , указанны х в п. 2.3 

настоящ его П олож ения.

4.5.3 .2 . О тчисленном у за  соверш ение преступления, установленного 

вступивш им  в законную  силу приговором  суда, а такж е за  соверш ение ины х 

противоправны х действий , порочащ их звание студента Г П О У  «Х Ж У » и за 

наруш ение закон одательства Р оссийской  Ф едерации , в том  числе:

- за употребление наркотических и алкогольны х вещ еств, в том  числе 

появление в состоянии  наркотического  опьянения н а  занятиях  и на 

общ ественны х м ероприятиях;

- за  хранение различны х  наркотических средств, устройств  для их 

изготовления и их употребления;

- за предоставление заведом о подлож ны х и ф иктивн ы х докум ентов в период 

обучения и при поступлении  в ГП О У  «Х Ж У ».

5. Перевод обучающихся из одного учебного заведения в другое

5.1 П еревод обучаю щ ихся из одного учебн ого  заведения в другое 

производится с согласия ди ректоров обоих учебн ы х заведений.

5.2 О бщ ая продолж ительность обучения студента на м естах, 

ф инансируем ы х из государственного  бю дж ета, не долж на, более, чем  на один 

год превы ш ать срока, установленного  учебн ы м  планом  приним аю щ его 

проф ессиональной  образовательной  организации  для освоения основной 

образовательной  програм м ы  (с учетом  ф орм ы  обучения). И склю чения м огут 

бы ть допущ ены  только  для определенной категории  лиц  (беж енцы , дети 

военнослуж ащ их, лица, пострадавш ие в катастроф ах  и т.п)

5.3 К оличество  м ест для перевода, ф инансируем ы х из соответствую щ его 

бю дж ета, определяется  разницей  м еж ду контрольны м и циф рам и 

соответствую щ его года прием а и ф актическим  количеством  студентов, 

обучаю щ ихся по направлению  подготовки  или специальности  на 

соответствую щ ем  курсе. П ри наличии м ест на соответствую щ ем  курсе 

обучения по интересую щ ей обучаю щ егося образовательной  програм ме, 

ф инансируем ы х из бю дж ета, проф ессиональная образовательная 

организация не вправе предлагать студенту, получаю щ ем у среднее 

проф ессиональное образование впервы е переводиться  на м еста с оплатой 

ю ридическим и и (или) ф изическим и лицам и  на договорной  основе.



5.4 П роцедура перевода обучаю щ ихся

5.4.1 О бучаю щ ийся, ж елаю щ ий перевестись в училищ е, обращ ается к 

зам естителю  ди ректора по учебно-производственной  работе с заявлением  на 

имя директора. К  заявлению  прилагается ксерокопия зачетной  книжки.

По итогам  аттестации, когда некоторы е дисциплины  не м огут бы ть зачтены  

обучаю щ ем уся или из-за  разницы  в учебн ы х планах обнаруж иваю тся 

неизученны е дисциплины  (разделы  дисциплин , м еж дисциплинарны х 

ком плексов), ем у предоставляется возм ож ность ликвидировать 

академ ическую  разницу.

5.4.2 П ри реш ении  вопроса о перезачёте дисциплин  необходим о приним ать 

во вним ание следую щ ее:

общ ие гум анитарны е и социально-эконом ические дисциплины , в т.ч  четы ре 

обязательны е базовы е, перезачиты ваю тся в объем е, изученном  студентом  и 

соответствую щ ем  требованиям  государственного  образовательного 

стандарта,

ф акультативны е дисциплины  м огут бы ть перезачтены  обучаю щ ем уся по его 

ж еланию

5.5 П ри полож ительном  реш ении  вопроса о переводе, образовательное 

учреж дение вы дает обучаю щ ем уся справку  устан овлен н ого  образца. С правку 

для подписи  директору  готовит зам еститель директора по учебн о ­

производственной  работе.

5.5.1 О бучаю щ ийся представляет указанную  сп равку  в проф ессиональную  

образовательную  организацию , в котором  он учился  , а такж е , письм енное 

заявление об отчислении  с переводом  , вы даче ем у академ ической  справки и 

докум ента об образовании  , на основании которого  он бы л зачислен в 

проф ессиональную  образовательную  организацию .

5.5.2 Н а осн овании  представленной  справки  и заявления обучаю щ егося 

директор п роф ессиональной  образовательной  организации , из которого 

студент переводится, в течении  10 дней  со дня подачи  заявления, издает 

приказ об его отчислении  с ф орм улировкой  : «О тчислен , в связи с переводом  

в проф ессиональную  образовательную  организацию ». И з личного дела 

обучаю щ егося извлекается  и вы дается ем у на руки  докум ен т об образовании. 

В личном  деле обучаю щ егося остается копия докум ен та об образовании, 

заверенная проф ессиональной  образовательной  организацией  и вы писка из 

приказа об отчислении  в связи  с переводом  или копия приказа, а такж е 

студенческий  билет, зачетная  книж ка и обходной лист.



5.5.3 приказ о зачислении  обучаю щ егося в учи лищ е в связи с переводом  

издается ди ректором  после получения докум ен та об образовании и 

академ ической  справки  (заведую щ ий отделением  проверяет соответствие 

копии зачетной  книж ки  академ ической  справке), которы е прилагаю тся к 

его личном у заявлению  . Д о получения докум ентов  директор  им еет право 

допустить обучаю щ егося  к занятиям  своим  распоряж ением .

5.5.4 В приказе о зачислении  делается запись : « Зачислен  в порядке 

перевода из проф ессиональной  образовательной  организации, на 

специальность (н ап р авл ен и е)...., н а ...к у р с , н а .....ф орм у обучения.

5.5.5 Е сли  количество  м ест в училищ е м еньш е количества поданны х 

заявлений от обучаю щ ихся , то в порядке конкурса на основе результатов 

аттестации проводится  отбор лиц, наиболее подготовленны х для 

продолж ения обучения.

5.5.6 В училищ е ф орм ируется и ставится на учет новое личное дело 

обучаю щ егося, в которое заносится заявление о переводе, академ ическая 

справка, докум ент об образовании и вы писка из приказ (копия приказа) о 

зачислении в порядке перевода, а такж е договор, если зачисление 

осущ ествляется н а  м еста  с оплатой стоим ости  обучения. О бучаю щ ем уся 

вы дается студенческий  билет и новая зачетная книж ка. В зачетную  книж ку 

в соответствии  проведенной  аттестацией  переписы ваю тся из 

академ ической  сп равки  все дисциплины , которы е зачиты ваю тся 

обучаю щ ем уся до  курса и сем естра, на которы й он восстанавливается. П ри 

этом  наим енование дисциплин  и количество аудиторн ы х часов долж но 

соответствовать действую щ ем у в училищ е учебн ом у плану. Е сли 

обучаю щ ийся, переведенны й из другой проф ессиональной  образовательной 

организации, изучил дисциплину, по которой  в соответствии  с учебны м  

планом  занятия планируется в более поздние сем естры , зам еститель 

директора по учебн о-производствен ной  работе им еет право по заявлению  

обучаю щ егося перезачесть  эту дисциплину при полном  совпадении учебны х 

плавнов.



Д и ректору Г П О У  «Х Ж У »»

А .А .С олярикову

от

(Ф .И .О . указать п олностью ) 

П рож иваю щ ем у по адресу:

П рилож ение 1 

З аявлен и е о восстановлении  

в число  студентов 

Ф О РМ А

т е л .___________________________

ЗА Я В Л Е Н И Е

П рош у восстан овить  м ен я в число  студентов Г П О У  «Х Ж У » по сп ец иальн ости  (код 

проф ессии , н аи м ен ован и е  п роф есси и ) очной  ф орм ы  обучения.

Бы л(а) отчи слен(а) в  году  в связи  с _________________________

(указать причину)

Н еобходим ы е д о ку м ен ты  прилагаю :

1.___________________________________

2 . _________________________________

« » 201 г.

(подпись)

« » 201 г.



П рилож ение 2 

И н диви дуальны й  план ликвидации  

академ и ческой  задолж ен ности , возникш ей  

при  восстан овлен ии  студента 

Ф О РМ А

У тверж даю

Д иректор  ГП О У  «Х Ж У »»

__________________ А .А . С олярикову

«____ »___________________201___ г.

И Н Д И В И Д У А Л Ь Н Ы Й  П Л А Н  

ли кви дац и и  академ и ческой  задолж ен ности  при восстан овлен и и  студента

(Ф .И .О .) 

ГП О У  «Х Ж У »»

н а  курс, сп ец и альн ость  (код  п роф есси и  , н аи м ен ован и е  проф ессии)

на очную  ф орм у обучен и я

№ Н аим ен ован и е д и сц и п ли н ы В иды  аттестац ион н ы х 

работ*

О бщ ий  объем , 

час

С рок сдачи

1 |

2

3

«_____ »______________ 201____ г.

(подпись)

(подпись)

« » 201 г.

* У казы ваю тся ви д ы  аттестац и он н ы х  исп ы тани й  по д и сц и п ли н ам : экзам ен , зачет, 

диф .зачет.



М ин и стерство  образован ия , науки  и м олодеж ной  п оли ти ки  Забай кальского  края

Г о су д арствен н ое  проф есси он альн ое  о б р азовательн ое  учреж ден ие 

«Х и локское ж елезн одорож ное учили щ е»

Л окальн ы й  акт №  7-17 

Положение о зачетной книжке

Р ассм отрен о  на заседании  

С овета  руководства  

П р отокол  № 3 

О т «16» ф евраля 2 0 17г

Х и лок  2017г



I. Общие положения

1.1. Н астоящ ее п олож ен и е  разработан о  н а  основан ии  следую щ и х докум ентов:

- Ф едеральн ы й  закон  «О б образован ии  в РФ » №  273 от 29 .12 .2012г.,

- П ри каз М и н и стер ства  образован ия и науки  РФ  о т  05 .04 .2013г. №  240 «О б 

утверж дении  образц ов  студен ч еского  би лета  и зачётн ой  кн иж ки  для студентов 

(курсантов), о сваи ваю щ и х  образовательн ы е п рограм м ы  среднего  п роф ессионального  

образования»;

- У става  училищ а.

1.2. П олож ен и е  разработан о  с целью  реглам ен тац и и  процедуры  веден и я зачётной  

книж ки  студен та как  составн ой  части  учебн ого  п роцесса.

1.3. З ачётн ая  к н и ж к а  -  это докум ент, в котором  ф икси рую тся  результаты  освоения 

студентом  основн ой  п роф есси он альн ой  о бразовательн ой  програм м ы , и отраж ается 

успеваем ость за  весь  п ер и о д  обучен и я в училищ е.

1.4. Зачётн ая  кн и ж ка вы даётся вновь п рин яты м  обуч аю щ и м ся в течение первого  

сем естра, не п озднее, чем  за  м есяц  до  н ачала сессии .

1.5. В случае  если  обучаю щ и йся зачи слен  в У чи ли щ е в п орядке п еревода или 

восстановления из д ругой  образовательн ой  орган изац ии , зап олн яется  строка «зачислен  на

курс из  », в, к о торой  указы вается п олное н аи м ен ован и е  той  образовательной

организации , их которой  обучаю щ и йся бы л переведён , а  такж е д ата  и ном ер  приказа  о 

зачислении  в п орядке  перевода.

1.6. В случ ае  утери , порчи  зачётной  кн иж ки  вы даётся  новая  зачётн ая книж ка с 

отм еткой  «дубликат» . Д л я  п олучен ия ду б л и к ата  о б уч аю щ и й ся  п о д аёт  н а  им я д и ректора  

училищ а заявлен и е. В случае утери  зачётной  кн иж ки  к заявлен и ю  п рилагается  оригинал  

(копия) объ явлен и я  в газете  о н едей стви тельн ости , утерян ной  зачётной  книж ки. В се 

данны е об усп еваем о сти  обучаю щ егося  за  весь п ер и о д  о бучен и я  до  м ом ен та вы дачи  

дубликата  вн осятся  в д уб ли кат  зачётн ой  кн иж ки  н а  основан ии  подлинны х 

экзам енац и онн ы х и сем естровы х ведом остей  за  п реды дущ и е сем естры , хранящ и еся  в 

учебной  части.

1.7. В случае  вы б ы ти я  студен та из уч или щ а до  око н чан и я  курса обучения зачётная 

книж ка сдаётся в учебн ую  часть училищ а, которая вы даёт студен ту  академ ическую  

справку. Зачётн ая  к н и ж к а  не м ож ет служ и ть докум ен том  дл я  п риём а в другое 

образовательн ое учр еж д ен и е  и для п ерезачёта  д и сц и п ли н  в другом  образовательном  

учреж дении .

1.8. П ри п олучен ии  ди п л о м а  об окон чан ии  уч и ли щ а зачётн ая  кн иж ка сдаётся в 

архив уч или щ а и хр ан и тся  в ли чн ом  деле студента.

II. Структура и содержание зачётной книжки

2.1. Зап иси  в зачётн ой  книж ке п роизводятся аккуратн о , ш ари ковой  ручкой синего 

цвета. И справлен и я, не заверенн ы е в устан овлен н ом  п орядке, не допускаю тся.

2.2. И сп равлен и я  ош ибок, доп ущ ен н ы х  в п роцессе  веден и я  зачётной  книж ки , 

доп ускаю тся  то л ьк о  в п орядке исклю чения. В этом  случ ае, неправильная запись 

зачёркивается аккуратн о  одной  чертой ; сверху  зан оси тся  верная запись, исправления 

заверяется ф разой  «и сп равлен н ом у  верить» , п од п и сью  с расш иф ровкой  лица, 

допустивш его  ош ибку.

2.3 . Зач ётн ая  к н и ж к а  заполняется следую щ им  образом :

2.3 .1 . Н а обороте  (ф орзаце) в левом  верхнем  углу  вклеи вается  ф отограф ия 

студента, стави тся  п еч ать  училищ а, внизу  р асп олагается  п одпи сь  студента с её 

расш иф ровка.

2 .3 .2. Н а п ервой  стран и ц е  указы ваю тся:



«учредитель»  - в соответстви и  с У ставом  у ч и л и щ а (М и ни стерство  образования, 

науки и м олодёж ной  п олити ки  Забай кальского  края);

- «полное н аи м ен ован и е  образовательн ой  орган и зац и и »  - Г осударственное 

п роф есси он альн ое образовательн ое  учреж ден ие «Х и локское ж елезн одорож н ое  училищ е»;

- ном ер  вы дан н ой  зачетн ой  книж ки;

- ф ам илия, им я и отчество  студен та в соответстви и  с п асп ортн ы м и  данны м и, без 

сокращ ений;

- сп ец и альн ость  - ш иф р сп ец иальн ости  и её н аи м ен ован и е  в соответствии  с 

ф едеральны м  государствен н ы м  образовательн ы м  стан дартом ;

- ф орм а обуч ен и я - в соответствии  с п риказом  о зачи слен и и  (очная, заочная);

- дата  зачи слен и я , ном ер  приказа  о зачислении ;

- р у ководи тель  образовательн ой  орган изац ии  или иное уполном оченное им 

долж ностн ое лицо.

- дата  вы дачи  зачётн ой  книж ки .

2.3 .3 . Н а  всех  п оследую щ и х  стран и ц ах  зачётной  кн иж ки  ф ам илия, им я, отчество  

студента заполн яется  аналоги чн о  запи си  на  странице 1.

2 .3 .4 . В случае изм енен ия п ерсон альны х д ан н ы х  сту д ен та  на первой  странице 

вносятся исп равлен и я и заверяю тся  п одпи сью  с расш и ф р о вко й , печатью .

2.4 . Р езультаты  п ром еж уточн ой  аттестации  сту д ен та  отм ечаю тся  следую щ им и  

оценкам и: 5 (отли чно), 4 (хорош о), 3 (у д овлетвори тельн о), «зачтено». О ценки  

«неудовлетворительн о» , «не зачтено» в зачётн ую  кн иж ку  не заносятся.

2.5 . П о окон чан и и  каж дого  сем естра  зам ести тель  д и р ек то р а  по учебной  работе 

стави т свою  подпись.

2.6 . П о о ко н чан и и  каж дого  учебного  года  вн и зу  левой  сторон ы  заведую щ им  

каф едрой  делается  отм етк а  о том , что студент переведён  на следую щ и й  курс с указанием  

нум ерации  курса.

2.7 . С трани ц ы  п ервого  и п оследую щ их сем естров  разби ты  н а  две  части. Н а каж дой  

из этих стран и ц  (развороте зачётн ой  книж ки) студентом  у к азы вается  учебн ы й  год, курс, 

порядковы й  ном ер  сем естр а  (по учебн ом у плану), ф ам и ли я, им я, отчество  студента 

(полностью ).

В п ервой  части  вп исы вается  список ди сц и п ли н , М Д К , вы носи м ы х н а  экзам ены . Во 

второй -  спи сок  ди сц и п ли н , М Д К , п одлеж ащ и х зачёту , д и ф ф ерен ц и рован н ом у  зачету. В 

соответствии  с П олож ен и ем  «О пром еж уточн ой  аттестац ии »  в п ервой  части раздела  

вы ставляю тся оц ен ки , п олучен ны е н а  экзам ене; во второй  -  п роставляю тся отм етки  о 

«зачете» и оценки  по «ди ф ф ерен ц и рован н ом у  зачету»  по п яти балльн ой  ш кале.

Н аим ен ован и е  учебн ой  д и сц и п ли н ы  в зачётн ой  кн иж ке долж но полностью  

соответствовать н аи м ен о ван и ю  этой  ди сц и п ли н ы  в рабочем  учебном  плане; сокращ ения 

н аим енования д и сц и п ли н ы  при вн есени и  запи си  в зачётн ую  к н и ж ку  не допускаю тся.

Н аим ен ован и я  д и сц и п ли н , входящ их в состав к ом п лексн ого  экзам ена по двум  или  

нескольким  д и сц и п ли н ам , указы ваю тся  после слов «К ом п лексны й  экзам ен». О ценка на 

ком плексном  экзам ене стави тся  единая для всех  д и сц и п ли н , входящ и х  в экзам ен.

2.8. Д ля  м еж д и сц и п л и н ар н ы х  курсов, п р о ф есси о н ал ьн ы х  м одулей  записы вается 

индекс в соответстви и  с учебн ы м  планом  (наприм ер, М Д К  01 .01 , П М  01).

2 .9  К вали ф и кац и он н ы й  экзам ен  п роводится  в п оследнем  сем естре изучения 

п роф есси он альн ого  м одуля  ком иссией  с уч асти ем  работодателей . П ри успеш ном  

освоении  всех  эл ем ен то в  п роф есси он альн ого  м одуля: тео рети ч еской  части  и практик  

студенту  п роставляется  отм етка  о доп уске  к квали ф и кац и он н ом у  экзам ену.

2.10. П о резу льтатам  квали ф и каци он н ого  экзам ен а  обуч аю щ ем уся  вы ставляется 

общ ая оценка, о траж аю щ ая освоение ком п етен ц ий  п р о ф есси он альн ого  м одуля.

2.9. В граф е «О бщ ее количество  часов»  у к азы вается  м акси м альн ое  количество 

часов, отводи м ое н а  учебн ую  ди сц и п ли н у , М Д К , п роф есси он альн ы й  м одуль в



соответствии  с уч ебн ы м  планом . В м акси м альн ое  коли ч ество  часов входят аудиторны е 

часы  и часы  сам осто ятел ьн о й  работы , отведённы е на д ан н ы й  сем естр  учебны м  планом .

2.10. К урсовая  работа.

В данн ом  разделе  указы ваю тся:

- н аи м ен ован и е  ди сц и п ли н (ы );

-п роф есси он альн ы й  м одуль;

-М Д К ;

-тем а раб о ты , оц ен ка , дата, п одпи сь ру ко во д и тел я  работы . В ся инф орм ац ия в 

данном  разделе  зап о л н яется  руководителем  курсовой  работы .

2.11. У чебн ая  и п роизводствен н ая  (п роф есси он альная) практика.

В соответстви и  с уч ебн ы м  планом  на каж дой  сп ец и ал ьн о сти  предусм отрен  период  

для п рохож ден и я учебн ой  или  п роизводствен н ой  практи ки . В рем я, дата, м есто  

прохож дения п ракти ки , оц ен к а  п роставляю тся  руководителем  практи ки .

Н аим ен ован и е  этап ов  п ракти ки  долж но  строго  со о тветствовать  Ф ГО С  С П О , 

наим енованиям , у к азан н ы м  в учебном  плане по спец иальн ости .

III. Ведение и хранение зачётной книжки

3.1. В м еж сесси о н н ы й  п ери од  книж ка храни тся  у классного  руководителя  группы .

3.2 . Записи  в зачетн ой  книж ке п роизводятся аккуратн о , чернилам и  или пастой  

одного цвета. П одчи стки , пом арки  и и сп равлен и я, не заверен н ы е в установленном  

порядке, не доп ускаю тся . И справлен и я в зачетной  кн иж ке заверяю тся  словам и  «Запись 

ош ибочна»  или «И сп равлен н ом у  верить»  и п од п и сью  преп одавателя .

3.3. П еред  н ачалом  зачетн ой  сессии  каж дого  сем естр а  кн и ж к а  вы дается классны м  

руководителем  груп п ы  н а  руки  студентам .

3.4. Т и тульн ы й  л и ст  кн иж ки  заполн яется  классны м  руководителем  группы .

3.5. Н а каж дом  ли сте  книж ки  студен т п роп и сы вает  свою  ф ам и ли ю  и инициалы .

3.6. С туден т обязан  являться  и п редоставлять  зачетн ую  кн иж ку  п реподавателю , 

орган изую щ ем у зач ет  или  экзам ен  по ди сц и п ли н е, п р о ф есси о н ал ьн о м у  м одулю , М Д К , 

указанны м  в р асп и сан и и  сессии.

3.7. П реп одаватель , орган изую щ и й  зачёт  (экзам ен ) по  д и сц и п ли н е 

п роф есси он альн ом у  м одулю , М Д К  в соответствую щ ем  р азделе  зап и сы вает  количество  

часов, о тведен н ы х  п рограм м ой  на изучение д и сц и п ли н ы  в рам ках  полугодия, отм етку  о 

сдаче зачета  (экзам ен ац и о н н у ю  оценку), дату  сдачи зачёта  (экзам ена), свою  ф ам илию  и 

подпись.

3.8. По окон чан и и  каж дой  сессии  заведую щ и й  к аф едрой  проверяет  инф орм ацию  в 

данном  разделе  кн иж ки  н а  предм ет соответстви я  д ей стви тельн о сти  (сверяя с п ротоколам и  

экзам енов и зачетов) и заверяет  своей  подписью .

3.9. П о заверш ен и и  сессион н ого  п ери ода кн и ж ки  сдаю тся зам естителю  

заведую щ его  по У Р , которы й  подпи сы вает каж ды й  р аздел  кн и ж ки  и заверяет печатью  

образовательн ого  учреж ден ия .

3.10. И сходя  из ви д а  государствен ной  и тоговой  аттестац и и  (ГИ А ), секретарем  

Г осударственной  экзам ен ац и он н ой  ком иссии  (Г Э К ) зап о л н яю тся  соответствую щ ие 

разделы  (страни ц ы ) зачётн ой  книж ки: «Защ и та вы пускной  к вали ф и каци он н ой  работы », 

«И тоговы й м еж д и сц и п ли н арн ы й  экзам ен  по спец иальн ости » . П олучен ны е вы пускником  

оценки  заверяю тся  п од п и сью  председателя ГЭ К .

3.11. З ам ести телем  д и р ек то р а  учили щ а по учебн ой  р аб оте  оф орм ляется допуск  к 

государствен ной  и тоговой  аттестац ии  студента. Зап иси  о д оп уске  к Г И А  вносятся на 

основании  п ри каза  и скреп ляю тся  печатью .

3.12. П осле  вы несен и я Г осударственн ой  аттестац ион н ой  ком иссией  реш ения о 

присвоении  к вал и ф и кац и и  вы пускнику, успеш н о п рош ед ш ем у  государственную  

итоговую  аттестац и ю , в зачётн ую  кн иж ку  классн ы м  руководителем  вносится



соответствую щ ая зап и сь  с указанием  полного  н аи м ен ован и я присваиваем ой  

квалиф икации , н о м ер а  и д аты  протокола  ГА К . В кн иге реги страц и и  вы дачи  диплом ов 

п роставляется р еги стр ац и о н н ы й  ном ер, серия и ном ер  вы дан н ого  вы пускн ику  диплом а, 

дата  его вы дачи .
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