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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального 

закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», приказа Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 5 апреля 2013 г.  № 240 «Об утверждении образцов 

студенческого билета для студентов и зачётной книжки для студентов 

(курсантов), осваивающих образовательные программы среднего 

профессионального образования», Устава ГАПОУ «Бугульминский 

строительно-технический колледж»  и иных нормативных актов. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок выдачи и заполнения  

зачётной книжки обучающегося  государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения «Бугульминский 

строительно-технический колледж» (далее – Колледж).  

1.3. Зачётная книжка  является  документом, в котором  отражается  

успеваемость обучающегося в течение всего периода обучения. В зачётную 

книжку проставляются оценки, полученные обучающимся по результатам 

промежуточной и государственной итоговой аттестации, всем видам учебной 

и производственной (профессиональной) практики, курсовым работам. 

1.4. Записи в зачётной книжке производятся аккуратно, разборчиво  

шариковой ручкой синего цвета. Исправления в зачётной книжке заверяются 

словами «Запись ошибочна» или «Исправленному верить» и подписью 

преподавателя. Секретарь учебной части заверяет исправление подписью и 

печатью. 

        Исправления, не заверенные в установленном порядке, в зачётной 

книжке не допускаются. 

1.5. Заполнение зачётной книжки осуществляют в рамках своих 

полномочий и должностных обязанностей мастера производственного 

обучения (кураторы), преподаватели учебных дисциплин/МДК, 

руководитель учебной и производственной (профессиональной) практики. 

1.6. Ответственность за выдачу и правильное заполнение зачётной 

книжки несёт заместитель директора по УПР и ООД. 

 

2. Инструкция по заполнению зачётной книжки 

2.1.На обороте обложки (форзаце) зачётной книжки: 

2.1.1. Вклеивается фотография обучающегося и заверяется печатью. 

      2.1.2. Под фотографией обучающийся ставит свою личную подпись. 

      2.2. При заполнении страницы 1 зачётной книжки указываются: 

      2.2.1. Полное наименование учредителя (Министерство образования и 

науки РТ). 

      2.2.2. Наименование колледжа без сокращений (Государственное                         

автономное профессиональное образовательное учреждение  

«Бугульминский строительно-технический колледж»). 

       2.2.3.Номер зачётной книжки обучающегося записывается в 

соответствии с журналом регистрации зачётных книжек и поимённой книге. 



       2.2.4. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обучающегося 

(полностью). 

2.2.5. Название специальности (профессии) без сокращений. 

2.2.6. Форма обучения (очная, очно-заочная (вечерняя)). 

2.2.7. Дата и номер приказа о зачислении обучающегося в колледж. 

2.2.8. Дата выдачи зачётной книжки (по журналу регистрации). 

      2.2.9. Все записи на данной странице заверяются подписью директора 

колледжа (с расшифровкой подписи). 

    2.3.Оценки по учебным дисциплинам (модулям), курсам проставляются  

преподавателем на странице зачётной книжки, соответствующей семестру 

прохождения данной дисциплины (или её раздела)/МДК и учебному плану. 

      2.3.1. На каждой странице (развороте) зачётной книжке указывается                         

учебный год, курс, фамилия, имя, отчество обучающегося                         

(полностью). Каждый разворот (семестр) зачётной книжки подписывается 

заместителем директора по УПР при условии выполнения учебного плана. 

2.3.2. На левой стороне зачётной книжки фиксируются результаты 

экзаменов по дисциплинам/МДК. На правой стороне – зачётов и 

дифференцированных зачётов («5» - отлично, «4» - хорошо, «3» - 

удовлетворительно) по дисциплинам/МДК, по которым данные формы 

промежуточной аттестации предусмотрены учебным планом. 

Семестровые оценки по тем дисциплинам, по которым учебным 

планом не предусмотрена ни одна из форм промежуточной аттестации в 

данном семестре в зачётную книжку не проставляются (только в сводную 

семестровую ведомость). 

2.3.3. При выставлении экзаменационной оценки и отметки о зачёте 

преподаватель разборчиво вписывает наименование дисциплины/МДК и 

общее количество часов согласно учебному плану (максимальная учебная 

нагрузка на студента), включая часы на самостоятельную работу.  

Для переходящих с семестра на семестр дисциплин общее количество 

часов указывается в соответствии с рабочей программой по дисциплине. 

2.3.4. Наименование учебной  дисциплины/МДК в зачётной книжке 

должно полностью соответствовать наименованию этой дисциплины в 

учебном плане, сокращения наименования дисциплины/МДК при внесении 

записи в зачётную книжку не допускаются. 

2.3.5. Неудовлетворительная оценка в зачётную книжку не 

проставляется. 

2.3.6. Оценки, полученные обучающимся при повторной сдаче, 

проставляются на странице зачётной книжки, соответствующей семестру 

прохождения данной дисциплины. 

2.4. Оценки за курсовые работы (проекты) выставляются на специально  

отведённых страницах зачётной книжки.  

  Указываются: 

- наименование учебной дисциплины/МДК; 

- тема курсовой работы (проекта); 

- оценка; 



- дата сдачи; 

- подпись преподавателя; 

- Ф.И.О. (инициалы) преподавателя. 

Указанные сведения заверяются подписью заместителя директора по 

УПР. 

2.5. Обучающийся, успешно выполнивший учебный план за  

соответствующий курс, переводится на следующий курс, о чём в зачётной 

книжке делается запись: 

Студент Смирнов О.А. переведён на 2 курс. 

2.6. Преподавателем, принимающим отчёт по практике,  на специально 

отведённых страницах заносятся сведения о прохождении обучающимся всех 

этапов и видов учебной, производственной и преддипломной практики: 

- курс; 

- семестр; 

- наименование вида практики; 

- место проведения практики; 

- продолжительность практики; 

- оценка; 

- дата; 

- Ф.И.О. (инициалы) руководителя практики от организации; 

- Ф.И.О. (инициалы) руководителя практики от образовательной 

организации. 

     Наименование этапов практики должно строго соответствовать 

наименованиям, указанным в учебном плане по специальности. 

2.7. Исходя из вида государственной итоговой аттестации (ГИА) 

секретарём Государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) заполняются 

соответствующие разделы (страницы) зачётной книжки: «Защита выпускной 

квалификационной работы». Полученные выпускником оценки заверяются 

подписью председателя ГЭК. 

Запись о допуске к ГИА в зачётной книжке оформляется заместителем 

директора по УПР и скрепляется печатью. 

2.8. После вынесения Государственной экзаменационной комиссией 

решения о присвоении квалификации выпускнику, успешно прошедшему 

государственную итоговую аттестацию, в зачётную книжку секретарём ГЭК 

вносится соответствующая запись с указанием полного наименования 

присваиваемой квалификации, дата и номер протокола ГЭК. 

По книге регистрации выдачи дипломов проставляется серия и номер 

выданного выпускнику диплома, регистрационный номер и дата выдачи. 

Данные сведения заверяются подписью директора колледжа с 

расшифровкой и печатью.  

        

       3. Порядок хранения зачётной книжки 

3.1. При получении диплома о среднем профессиональном образовании  

зачётная книжка сдаётся в учебную часть, подшивается в его личное дело, 

которое затем отправляется в архив на хранение. 



 3.2. В случае выбытия обучающегося из колледжа до окончания курса  

обучения (отчисление, перевод в другую образовательную организацию) 

зачётная книжка сдаётся в учебную часть. Взамен выдаётся академическая 

справка установленного образца. 

 

 

 

Положение рассмотрено на заседании методического совета колледжа 

Протокол №2 от «21» октября 2020 г. 

 

Положение принято решением педагогического совета колледжа 

Протокол № 2 от «26» октября 2020 г. 

 

 

 

 


