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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящее Положение Автономной некоммерческой организации 

профессионального образования «СОЦИАЛЬНО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

КОЛЛЕДЖ» разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями от 01.05.2020); 

 Приказом Министерства образования и науки РФ от 5 апреля 2013 г. N 

240 «Об утверждении образцов студенческого билета для студентов и зачетной 

книжки для студентов (курсантов), осваивающих образовательные программы 

среднего профессионального образования»; 

 Федеральными государственными образовательными стандартами 

среднего профессионального образования; 

 Законодательными актами Российской Федерации, нормативными 

актами Министерства образования и науки Российской Федерации, 

регламентирующими образовательную деятельность; 

 Положением о текущем контроле и промежуточной аттестации 

обучающихся Автономной некоммерческой организации профессионального 

образования «СОЦИАЛЬНО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»; 

 Уставом колледжа; 

1.2 Локальными нормативными актами колледжа; 

1.3 Положение обязательно для применения во всех структурных 

подразделениях колледжа, участвующих в организации и проведении учебного 

процесса; 

1.4 Зачетная книжка является документом, в которой отражается 

успеваемость обучающегося в течение всего периода обучения. В зачетную 

книжку выставляются оценки, полученные обучающимся по результатам 

промежуточных и государственной итоговой аттестации, всем видам практики, 

исследовательской деятельности. 

1.5 Студенческий билет - документ, удостоверяющий личность 

обучающегося колледжа. 

1.6 Каждому вновь принятому обучающемуся очной,  заочной и очно-

заочной форм обучения выдается зачетная книжка и студенческий билет 

установленного образца. 

1.7 Ответственность за заполнение и выдачу зачётных книжек и 

студенческих билетов возлагается на заместителя директора учебно-

организационного отдела (далее - УОО). Ответственность за ведение зачётных 

книжек возлагается на заведующих отделениями. Контроль за движением 

бланков зачетных книжек и студенческих билетов осуществляет бухгалтер 

колледжа.  

1.8 В исключительных случаях (период восстановления утраченного 

студенческого билета) зачетная книжка может выполнять функцию основного 

правового документа обучающегося. 

1.9 Новый студенческий билет и зачетная книжка выдается 



обучающемуся при переводе из другого учебного заведения. При переводе 

обучающегося на другую специальность, на другую форму обучения или при 

восстановлении в колледж новый студенческий билет и зачетная книжка не 

выписываются, в документы, выданные ранее, вносятся изменения. 

 

2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ, СТУДЕНЧЕСКОГО 

БИЛЕТА И ИХ ДУБЛИКАТОВ 

 

2.1 Зачетные книжки и студенческие билеты выдаются на весь период 

обучения бесплатно обучающимся, зачисленным в колледж. 

2.2 Регистрационные номера зачетной книжки и студенческого билета 

присваиваются в соответствии с записью в журнале учета студенческих 

 билетов и зачетных книжек и не меняются на протяжении всего периода   

обучения студента в колледже. 

2.3 Зачетные книжки и студенческие билеты выдаются студентам под 

роспись в регистрационном журнале. Журнал ведется секретарём учебного- 

организационного отдела и хранится в учебном отделе колледжа. 

2.4 Студенческий билет студенту первого курса выдаётся в течение 

месяца после начала учебного года. 

2.5 Зачетная книжка выдается вновь принятым студентам в течение 

первого семестра обучения, но не позднее чем, за месяц до первого экзамена 

(зачета). По окончании сессии зачетная книжка сдается в УОО. 

2.6 При переводе студента из другой образовательной организации 

выписывается новый студенческий билет и зачетная книжка. 

2.7 Студент несет ответственность за сохранность зачетной книжки и 

студенческого билета. 

2.8 При переводе обучающегося из другого колледжа обучающемуся 

выдаются новые зачетная книжка и студенческий билет. 

2.9 В случае потери зачетной книжки или студенческого билета, на 

основании заявления студента, издается приказ колледжа о выдаче дубликата 

документа. К заявлению об утрате документа прилагается объявление о 

признании выданного ранее документа недействительным. В случае порчи 

документа к заявлению прилагается испорченный документ (оригинал). 

На титульном листе вновь заполненного документа делается надпись 

«дубликат». В зачетную книжку вносятся все данные об успеваемости 

студента за весь период обучения до момента выдачи дубликата на основании 

подлинных зачетно-экзаменационных ведомостей за предыдущие семестры. 

         2.10 При отчислении или переводе в другое учебное заведение 

обучающийся сдает зачетную книжку и студенческий билет вместе с обходным 

листом в УОО, откуда вместе с личным делом передается в архив колледжа. 

 

3. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ И                   

СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТА 



3.1 Поля зачетной книжки и студенческого билета заполняются аккуратно 

на русском языке гелиевой ручкой черного или синего цвета. Заполнение 

зачетной книжки в рамках своих должностных обязанностей осуществляют: 

заместитель директора колледжа по учебно-организационной работе, 

председатель государственной аттестационной комиссии, заведующий 

отделением, преподаватели учебных дисциплин и профессиональных модулей, 

секретарь учебно-организационного отдела. Заполнение студенческого билета 

осуществляет секретарь учебно-организационного отдела. 

3.2 Зачетная книжка заполняется следующим образом: 

На обороте (форзаце) зачетной книжки: 

 должна быть наклеена фотография (размер 3x4) её владельца и заверена 

печатью колледжа; 

 внизу справа должна стоять подпись студента с ее расшифровкой. 

  На странице №1 зачетной книжки указываются: 

 «полное наименование образовательной организации» - в соответствии с 

Уставом колледжа; 

 номер зачетной книжки; 

 «Фамилия, имя, отчество» - в соответствии с паспортными данными, без 

сокращений; 

 «Специальность (профессия)» - шифр специальности (профессии) и ее 

наименование в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом СПО; 

 «Форма обучения» - в соответствии с приказом о зачислении (очная, 

очно-заочная, заочная); 

 «Зачислен приказом от ...» - дата приказа о зачислении в формате 

 «число, месяц (прописью), год» (например, 30 августа 2022); 

 номер приказа о зачислении; 

 «Дата выдачи зачетной книжки» - В формате «число, месяц (прописью), 

 год; 

 «Руководитель образовательной организации - подпись директора 

колледжа или лица, его заменяющего, с последующей расшифровкой. 

3.3 На всех последующих страницах зачетной книжки поле «Фамилия, 

имя, отчество студента» заполняется аналогично записи на странице № 1. 

3.4 В случае изменения персональных данных студента исправления на 

первой (второй) странице зачетной книжки вносятся секретарём учебно- 

организационного отдела: исправляемая запись зачеркивается аккуратно одной 

чертой, выше неё вносится новая запись, которая заверяется подписью директора 

колледжа  с   расшифровкой и печатью. 

3.5 Студенческий билет заполняется следующим образом: 
На левой стороне разворота студенческого билета указываются: 

 «полное наименование образовательной организации» - в соответствии с 

Уставом колледжа; 

 «Студенческий билет №»; 

 «Фамилия» - в соответствии с паспортными данными, без сокращений; 



 «Имя» - в соответствии с паспортными данными, без сокращений: 

 «Отчество» - в соответствии с паспортными данными, без сокращений: 

 «Специальность (профессия)» - шифр специальности (профессии) и ее 

наименование в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом СПО; 

 «Зачислен приказом от ...» - дата приказа о зачислении в формате 

 «число, месяц (прописью), год (например, 30 августа 2022); 

 «Дата выдачи» - в формате «чисто, месяц, (прописью), год»; 

 «подпись студента» - подпись студента с ее расшифровкой; 

 «Руководитель образовательной организации - подпись директора 

колледжа с последующей расшифровкой. 

На место для фотографии должна быть наклеена фотография её владельца, 

которая заверяется печатью колледжа. 

3.6  На правой стороне разворота студенческого билета указываются: 

 «Действителен по ....» - 31 августа и год, следующий за годом выдачи 

или продления студенческого билета, для студентов всех курсов, кроме 

выпускного; 30 июня и год, следующий за годом продления студенческого 

билета, студентов выпускного курса; 

 «Руководитель, - подпись директора колледжа с последующей 

расшифровкой и скреплен печатью колледжа. 

3.7 Студенческий билет и зачётная книжка, заполненные с ошибками, 

считаются испорченными и подлежат замене. На испорченные при заполнении 

студенческие билеты и зачетные книжки составляется акт об уничтожении. 

 

4. ВЕДЕНИЕ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ 

4.1 Записи в зачетной книжке обучающегося производятся аккуратно, 

гелиевой ручкой черного или синего цвета. Подчистки, помарки, исправления, 

незаверенные в установления порядке, в зачетной книжке не допускаются. 

4.2 Исправления ошибок, допущенных в процессе ведения зачетной 

книжки, допускаются только в порядке исключения. В этом случае: 

 неправильная запись зачеркивается аккуратно одной чертой: 

 внизу страницы заносится верная запись; 

 исправление заверяется фразой «Исправленному верить», подписью с ее 

расшифровкой лица, допустившего ошибку (преподаватель, руководитель 

исследовательской работы, руководитель практики и т.д.). 

4.3 В зачетную книжку заносятся: 

 Результаты промежуточной аттестации по учебным предметам, 

дисциплинам, профессиональным модулям, междисциплинарному курсу (далее 

МДК) проставляются преподавателем на странице зачетной книжки, 

соответствующей семестру прохождения данной дисциплины (или ее раздела), 

профессионального модуля, МДК. 

 На левой стороне разворота зачетной книжки фиксируются результаты 



экзаменов (в том числе комплексных и квалификационных), на правой стороне – 

результаты дифференцированных зачетов. 

 Оценки «на повышение» не зачеркиваются, а ниже дублируется запись с 

 «новой» датой и «оценкой». Пересдача с оценки «2» и «3» на «5» не 

разрешается. 

 Наименование учебного предмета/учебной дисциплины, 

профессионального модуля, МДК в зачетной книжке должно полностью 

соответствовать наименованию в учебном плане. 

 Наименования предметов/дисциплин, входящих в состав комплексного 

экзамена или комплексного дифференцированного зачета по двум или 

нескольким предметам/дисциплинам, указываются после слов 

«Комплексный экзамен/Комплексный диф. зачет». 

4.4 Общее количество часов. 

По учебным предметам/дисциплинам/междисциплинарным курсам, 

реализуемым в нескольких семестрах: 

 в случае если учебным планом предусмотрена промежуточная 

аттестация в нескольких семестрах изучения, указывается количество часов 

максимальной нагрузки в конкретном семестре; 

 в случае если учебным планом не предусмотрена промежуточная 

аттестация в нескольких семестрах изучения, указывается количество часов 

максимальной нагрузки за весь период изучения; 

 в случае организации промежуточной аттестации в форме 

квалификационного экзамена количество часов не указывается. 

По экзамену по профессиональному модулю общее количество часов не 

указывается. 

4.5  Оценка результатов освоения образовательной программы. 

Результаты промежуточной аттестации студента отмечаются следующими 

оценками: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно). В случае недостатка 

места для полного написания возможны сокращения: 5 (отл.), 4 (хор.), 3(удовл.). 

Оценки 2 (неудовлетворительно) в зачетную книжку студента не заносятся. 

Оценка, полученная студентом по результатам сдачи квалификационного 

экзамена по нескольким учебным предметам/дисциплинам/междисциплинарным 

курсам, квалификационного экзамена по нескольким профессиональным 

модулям ставится единая. 

Оценка за квалификационный экзамен по итогам освоения 

профессионального модуля заверяется подписью руководителя 

профессионального модуля или лицом, ответственным за организацию экзамена. 

Оценка, полученная студентом при пересдаче, с целью повышения уровня 

знаний, проставляется на странице зачетной книжки, соответствующей семестру, 

в котором данная форма промежуточной аттестации предусмотрена учебным 

планом. 

Пример: Пересдача «Наименование дисциплины» - оценка – подпись 

преподавателя с расшифровкой. 

4.6 Дата сдачи экзамена. Дата сдачи зачета. Проставляется фактическая 



дата сдачи экзамена или зачета в формате: число, месяц, год (например, 

04.03.2022). 

4.7 Подпись преподавателя. Ставится подпись преподавателя, фактически 

проводившего дифференцированный зачет или экзамен. 

4.8 Фамилия преподавателя. Указываются фамилия и инициалы 

преподавателя, фактически проводившего дифференцированный зачет или 

экзамен. 

4.9 Сведения об исследовательских работах (проектах) вносятся на 

страницах «Курсовые работы (проекты)». 

 Тема исследовательской работы (индивидуального проекта, реферата, 

курсовой работы). Наименование темы в соответствии с приказом о закреплении 

тем. 

 Оценка. Результаты защиты исследовательских работ отмечаются 

следующими оценками: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно). В случае 

недостатка места для полного написания возможны сокращения: 5 (отл.), 4 (хор.), 

3 (удовл.). Оценка 2 (неудовлетворительно) в зачетную книжку студента не 

заносится. 

 Дата сдачи. Проставляется фактическая дата защиты исследовательской 

работы в формате: число, месяц, год (например, 04.03.2022). 

 Подпись преподавателя. Ставится подпись научного руководителя 

исследовательской работы. 

 Фамилия преподавателя. Указываются фамилия и инициалы научного 

руководителя исследовательской работы. 

Оценки за защиту исследовательской работы также выставляются на 

странице (дифференцированный зачет) семестра, в котором данный вид работы 

предусмотрен учебным планом. 

4.10 Сведения о практике вносятся на страницах «Практика». 

 Курс. Указывается курс прохождения практики в соответствии с 

учебным планом. 

 Семестр указывается в соответствии с учебным планом. 

 Наименование вида практики. Указывается конкретный вид практики в 

соответствии с учебным планом. 

 Место проведения практики указывается фактическое место 

прохождения                    практики. 

 Общее количество часов. Указывается количество часов в соответствии 

с учебным планом. 

 Оценка. Выставляется оценка по результатам прохождения практик. 

 Дата. Проставляется дата итоговой конференции по педагогической 

практике в формате: число, месяц, год (например, 04.03.2019). 

 Ф.И.О. руководителя практики. Указывается фамилия и инициалы 

руководителя практики. 

Оценки за промежуточную аттестацию по практике (дифференцированные 

зачеты) выставляются на странице семестра, в котором данная форма 

промежуточной аттестации предусмотрена учебным планом. 



4.11 Результаты государственной итоговой аттестации. 

Выпускная квалификационная работа: 

 Вид выпускной квалификационной работы. Дипломная работа. 

 Тема. Записывается в полном соответствии с приказом колледжа об 

утверждении тем выпускных квалификационных работ (ВКР). 

 Руководитель выпускной квалификационной работы. Указываются 

фамилия и инициалы руководителя ВКР в соответствии с приказом колледжа о 

закреплении руководителей ВКР. 

 Защита выпускной квалификационной работы: 

 Студент. Фамилия, имя, отчество (при наличии) в именительном падеже 

в соответствии с паспортными данными. 

 Допущен к защите. Указывается дата в соответствии с приказом 

колледжа о допуске студентов к защите ВКР в формате: число, месяц 

(прописью), год (например, 15 мая 2022). 

 Заместитель руководителя. Ставится подпись заместителя директора по 

организации образовательного процесса с расшифровкой. 

 Дата защиты. Проставляется фактическая дата защиты в формате число, 

месяц (прописью), год (например, 03 июня 2022). 

 Оценка. Результаты государственной итоговой аттестации студента 

отмечаются следующими оценками: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 

(удовлетворительно). Оценка 2(неудовлетворительно) оформляется только в 

протоколе заседания государственных экзаменационных комиссий и не 

проставляется в зачетную книжку. 

 Председатель государственной экзаменационной комиссии. Ставится 

подпись председателя государственной экзаменационной комиссии (в 

соответствии с приказом) с ее расшифровкой. 

 Государственный экзамен. Заполняется в том случае, если программой 

государственной итоговой аттестации помимо выполнения ВКР предусмотрены 

государственные экзамены. 

 Студент. Фамилия, имя, отчество (при наличии) в именительном падеже 

в соответствии с паспортными данными. 

 Допущен(а) к сдаче государственного экзамена. Указывается дата                   

в соответствии с приказом колледжа о допуске студентов к сдаче 

государственного экзамена в формате: число, месяц (прописью), год (например, 

15 мая 2022). 

 Заместитель руководителя. Ставится подпись заместителя директора по 

учебно-организационной работе образовательного процесса с расшифровкой. 

 Результаты государственного экзамена. Заполняется таблица с 

указанием учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), по которым 

предусмотрен государственный экзамен. Результаты сдачи экзамена 

определяются оценками 5 (отлично), 4(хорошо), 3(удовлетворительно). Оценка 

2(неудовлетворительно) оформляется только в протоколе заседания 

государственных экзаменационных комиссий и не проставляется в зачетную 

книжку. Ставится фактическая дата проведения экзамена в формате число, 



месяц(прописью), год (например, 03 июня 2022). 

 Председатель государственной экзаменационной комиссии. Ставится 

подпись председателя государственной экзаменационной комиссии (в 

соответствии с приказом) с ее расшифровкой. 

 Решение государственной аттестационной комиссии. Указывается дата 

оформления протокола и его номер. 

 студенту. Указывается фамилия, имя, отчество (при наличии) в 

соответствии с паспортными данными в дательном падеже. 

 присвоена квалификация. Указывается квалификация в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования. 

 Выдан диплом о среднем профессиональном образовании. Указываются: 

 серия и номер в соответствии с бланком диплома, регистрационный 

номер – в соответствии с книгой регистрации выдачи дипломов. 

 Дата выдачи. Указывается дата приказа колледжа о присуждении 

квалификации, выдаче дипломов и отчислении студентов. 

 Руководитель образовательной организации. Директор колледжа ставит 

свою подпись с последующей расшифровкой и скрепляет запись печатью 

колледжа. 

 

 5. ВЫДАЧА ДУБЛИКАТОВ СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТА                                          

И ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ 

5.1 Обучающийся колледжа несет ответственность за сохранность 

студенческого билета и зачетной книжки. 

5.2  В случае порчи или утраты студенческого билета и (или) зачетной 

книжки обучающийся обращается с заявлением в (Приложение №1) на имя 

директора колледжа о выдаче дубликата. 

5.3  Выдача дубликата студенческого билета и (или)зачетной книжки 

производится по распоряжению директора. В случае порчи или утраты 

студенческого билета и зачетной книжки по представлению заместителя 

директора УОР, обучающемуся может быть объявлено дисциплинарное 

взыскание.  

5.4  Обучающийся вносит на расчетный счет колледжа оплату дубликата 

студенческого билета и (или) зачетной книжки. Дубликат студенческого билета и 

(или) зачетной книжки выдается не позднее 10 рабочих дней с момента 

предъявления квитанции об оплате дубликата в УОО. 

5.5  Дубликат студенческого билета и (или) зачетной книжки заполняется в 

соответствии с разделом 3 настоящего Положения.  На правой стороне (вверху) 

пишется заглавными буквами «ДУБЛИКАТ». 

5.6  Первая страница дубликата зачетной книжки заполняется в 

соответствии с разделом 4 настоящего Положения. Записи о сданных зачетах и 

экзаменах вносятся УО от руки гелиевой ручкой черного или синего цвета на 

основании настоящих зачетно-экзаменационных ведомостей. В графе «Подпись 



преподавателя» ставится подпись преподавателя, проводившего зачет или 

экзамен. 

5.7  Решение о подписях преподавателей, не работающих в данный момент 

в колледже, принимают руководители отделений.  

5.8  Внизу каждой страницы дубликата зачетной книжки 

восстановленных записей УОО вносит : «Записи сделаны на основании 

настоящих зачетно-экзаменационных ведомостей», ставится подпись 

заместителя директора по УОР, заверенная печатью колледжа. 

 

 

6. ХРАНЕНИЕ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ 

 

6.1  В межсессионный период зачетная книжка хранится в УОО. 

6.2  В случае выбытия обучающегося из колледжа до окончания курса 

обучения (отчисление, перевод в другую образовательную организацию) 

студенческий билет и зачётная книжка сдаются в учебный отдел и взамен 

выдается справка       об обучении. 

6.3 При получении диплома об окончании колледжа зачетная книжка и 

студенческий билет сдаются выпускником в УОО, подшиваются в его личное 

дело, которое затем отправляется в архив колледжа на хранение 

6.4 Студенческий билет и зачётная книжка, составленные с ошибками, 

считаются недействительными и подлежат замене. На испорченные 

студенческие билеты и зачётные книжки составляется акт о списании. 

6.5 Материально ответственное лицо УОО составляет акт, содержащий 

сведения о составе комиссии и документах, подлежащих уничтожению. На 

каждый вид документа (зачетная книжка и студенческий билет) составляется 

отдельный акт.  

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ                                        

В ПОЛОЖЕНИЕ 

 

7.1 В настоящее Положение могут быть внесены изменения и (или) 

дополнения. 

7.2 Изменения и (или) дополнения вносятся 7.3в связи с вступлением в 

силу новых федеральных законов либо изменением действующих, или 

нормативно-правовых актов Министерства образования и науки Российской 

Федерации, изменением локальных актов колледжа. 

7.3 Положение может быть изменено и (или) дополнено при изменении 

организационной структуры колледжа, при изменении наименования, задач и 

направлений деятельности колледжа. 

7.4 Предложения о необходимости внесения изменений, дополнений в 

Положение либо его отмены могут представляться директору колледжа 



письменно, с обязательным указанием мотивировки необходимости таких 

изменений или дополнений.  

7.5 Директор принимает решение о необходимости внесения в Положение 

таких изменений, дополнений в Положение ответственному лицу.  

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1 Положение вступает в силу со дня утверждения директором колледжа. 

8.2. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения 

8.3 Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат 

урегулированию в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации и Уставом колледжа. 

8.4 За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, 

установленных в Положении, сотрудники и обучающиеся несут ответственность 

в порядке и формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации и Уставом колледжа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение№1 

 

Образец заявления о выдаче дубликата студенческого билета 

 (зачетной книжки) 

 

Директору АНО ПО «СТК» 

Карповой Е. А.  
Обучающегося (ейся)_____курса_________группы 

Очной (заочной) формы обучения  

                                                                          Специальность______________________ 

ФИО______________________ 

Телефон______________________ 

 

                                Заявление  

Прошу выдать дубликат студенческого билета (зачетной книжки) в связи с 

его (ее) утратой. 

 

    Дата_____________ 

Подпись_____________ 

 

 

 

 

 

Зам. директора по УОР                                             _________/___________/ 

 

Примечание: Фото 3х4 – 1 шт.  


