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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение является документом Системы менеджмента качества Г АПОУ 

СО «ПКТиМ» (далее - Колледж), которое определяет порядок оформления, ведения и учета 

зачетных книжек и студенческих билетов. 

1.2. Требования настоящего Положения являются обязательными для применения 

сотрудниками учебной части, сотрудниками отделений Колледжа, студентами Колледжа. 

1.3. При разработке настоящего Положения использованы следующие нормативные 

документы: 

⇒ Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в РФ»; 

⇒ Приказ Министерства образования и науки РФ от 5 апреля 2013 г. №240 «Об 

утверждении образцов студенческого билета для студентов и зачетной книжки для студентов 

(курсантов), осваивающих образовательные программы среднего профессионального 

образования»; 

⇒ У став государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

Саратовской области «Поволжский колледж технологий и менеджмента». 

1.4. В настоящем Положении используются следующие термины с соответствующими 

определениями: 

⇒ Зачетная книжка - это учебный документ студента, предназначенный для фиксации 
освоения основной образовательной программы специальности, на которую студент зачислен 

приказом директора Колледжа. 

⇒ Студенческий билет - это документ, удостоверяющий, что данное лицо является 

студентом Колледжа. 

⇒ Дубликат документа (зачетной книжки или студенческого билета) - это повторный 

экземпляр подлинника документа, который содержит информацию, аналогичную информации, 

указанной в подлиннике. 

1.5. В настоящем Положении применены следующие сокращения: 

⇒ Г АПОУ СО «Поволжский колледж технологий и менеджмента» - Колледж; 

⇒ Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального 

образования - ФГОС СПО; 

⇒ Выпускная квалификационная работа - ВКР; 

⇒ Государственная итоговая аттестация - ГИА. 

1.6. Ответственным за оформление, хранение и выдачу зачетных кнюкек и студенческих 

билетов является заведующий учебной частью и заведующий отделением. 

1.7. Ответственность за сохранность зачетной книжки и студенческого билета несет 

студент Колледжа. 
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П. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ И -УЧЕТА ЗАЧЕТНЫХ КНИЖЕК 

И СТУДЕНЧЕСКИХ БИЛЕТОВ 

2.1. Выдача зачетных книжек и студенческих билетов: 

2.1.1 Студенческий билет обучающимся первого курса очной формы обучения вьщается 

бесплатно в течение недели после начала учебного года. Зачетные книжки выдаются бесплатно 

вновь принятым студентам очной формы обучения как на бюджетную, так и платную (по договорам 

об образовании за счет средств физических и (или) юридических лиц) основу обучения 

(зачисленных по результатам вступительных испытаний или в порядке перевода из другого ССУЗа) 

в течение первого семестра, но не позднее, чем за два месяца до начала сессии. 

2.1.2 Зачетная книжка и студенческий билет выдаются лично студенту, при наличии 

паспорта под роспись. 

2.1.3 При переводе студента с одной образовательной программы на другую, сохраняются 

его зачетная книжка и студенческий билет. 

2.1.4 При смене студентом фамилии и (или) имени и (или) отчества сохраняются его 

зачетная книжка и студенческий билет. 

2.1. 5 Дубликат документов выдается при утере или порче подлинника документа 

вследствие действий, совершенных его держателем или третьими лицами. 

2.1.6 Дубликат зачетной книжки выдается в течение 10 дней после подачи пакета 

документов (личное заявление на имя директора, вырезка из газеты, квитанция из газеты, квитанция 

из кассы Колледжа (в случае утери или порчи), фотография, бланк испорченной зачетной книжки (в 

случае порчи). 

2.1.7 В случае утери, порчи или кражи студенческого билета, дубликат выдается в течении 

1 О дней после подачи пакета документов (личное заявление на имя директора, квитанция из кассы 
Колледжа (в случае утери, порчи), фотография. 

2.1.8 В исключительных случаях, в период восстановления утраченного студенческого 

билета, зачетная кJШЖка может выполнять функцию студенческого билета. 

2.2. Учет зачетных книжек и студенческих билетов: 

2.2.1. Зачетные книжки и студенческие билеты изготавливаются на основании заявки 

заведующего учебной частью Колледжа. Количество бланков в заявке доmкно соответствовать 

контрольным цифрам приема с учетом необходимого количества для оформления дубликатов. 

2.2.2. Для учета вьщанных зачетных книжек и студенческих билетов в Колледже ведется 
реестр выдачи зачетных книжек и студенческих билетов. 

2.2.3. В реестр выдачи зачетных книжек и студенческих билетов вносятся: 

⇒ Фамилия, имя, отчество студента. 

⇒ Номер студенческого билета и зачетной книжки, 

⇒ дата вьщачи, 

⇒ №группы, 

⇒ подпись студента. 

2.2.4. Поименный номер определяет номер личного дела студента, зачетной книжки и 

студенческого билета совпадает, и не меняется на протяжении всего периода обучения в Колледже. 

Версия 2.0 Страница 3 



Государственное автономное профессиональное образовательное 
учреждение Саратовской области 

~ 
«Поволжский колледж технологий и менеджмента» 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ОФОРМЛЕНИЯ, ВЕДЕНИЯ И УЧЕТ А ЗА ЧЕТНЫХ 

КНИЖЕК И СТУДЕНЧЕСКИХ БИЛЕТОВ 
СМК П-02-131-2021 

2.2.5. Для учета выданных дубликатов зачетных книжек и студенческих билетов в 

Колледже ведется реестр выдачи дубликатов зачетных книжек и реестр выдачи дубликатов 

студенческих билетов. 

2.2.6. В реестр выдачи дубликатов зачетных книжек вносятся: 

⇒ Фамилия и инициалы студента, 

⇒ группа, 

⇒ номер дубликата зачетной книжки, 

⇒ дата выдачи, 

⇒ подпись студента. 

2.2.7. В реестр выдачи дубликатов студенческих билетов вносятся: 

⇒ Фамилия и инициалы студента, 

⇒ группа, 

⇒ номер дубликата студенческого билета, 

⇒ дата выдачи, 

⇒ подпись студента. 

2.3. Бланки зачетных книжек и студенческих билетов являются бланками строгой 

отчетности. 

2.4. Не реже одного раза в год создается комиссия по списанию бланков зачетных книжек 

и студенческих билетов. Составляется акт по списанию бланков строгой отчетности, содержащий 

сведения о составе комиссии, о количестве выданных документов, испорченных при заполнении, 

и о количестве выданных дубликатов. К акту прилагаются испорченные бланки. 

Ш. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТА 

1.1. Заполнение студенческих билетов осуществляется в рамках своих полномочий 

и должностных обязанностей сотрудниками учебной части, сотрудниками отделений Колледжа. 

1.2. Записи производятся аккуратно, разборчиво от руки, чернилами черного цвета. 

I.3. Студенческий билет заполняется следующим образом: 

I. 3 .1. На левой стороне разворота студенческого билета указываются: 

⇒ «учредитель» - в соответствии с У ставом колледжа (рукописно или с использованием 

штампа); 

⇒ «полное наименование образовательной организации» - в соответствии с У ставом 

колледжа (рукописно или с использованием штампа); 

⇒ «Студенческий билет №» - в соответствии сп. 7.2.4. настоящего Положения; 

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

⇒ «Имя» - в соответствии с паспортными данными, без сокращений; 

⇒ «Отчество» - в соответствии с паспортными данными, без сокращений; 

⇒ «Форма обучения» - (очная/заочная/очно-заочная) в соответствии с приказом о 

зачислении; 

⇒ «Зачислен приказом от « ... » - дата приказа о зачислении в формате «число, месяц 

(прописью), год» (например, 25 августа 2017); 
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⇒ «Дата выдачи» - в формате «число, месяц (прописью), год» (например, 02 сентября 
2017), но не позднее 1 недели с момента начала обучения; 

⇒ подпись обучающегося; 

⇒ «Руководитель образовательной организации или иное уполномоченное лицо» - подпись 
директора колледжа или заместителя директора по учебной работе с последующей расшифровкой. 

На место для фотокарточки должна быть наклеена фотография ее владельца, которая 

заверяется печатью. 

1.3.2. 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, для студентов выпускного курса; 

⇒ «Руководитель, или иное уполномоченное лицо» - подпись директора колледжа с 

последующей расшифровкой и скрепленная печатью. 

I.4. В течение двух недель с начала каждого учебного года студент обязан сдать в колледж 

студенческий билет для продления срока его действия. 

I.5. Секретарь учебной части в течение двух недель со дня сдачи студенческого билета для 

продления срока действия вносит необходимые записи . 

IV. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ 
4.1. Заполнение зачетной книжки осуществляется в рамках своих полномочий и 

должностных обязанностей сотрудниками учебной части, сотрудниками отделений Колледжа, 

руководителями производственных и других видов практик, секретарями Государственных 

экзаменационных комиссий. 

4.2. Записи производятся аккуратно, разборчиво от руки, чернилами черного, синего, или 

фиолетового цвета. 

4.3. В зачетную книжку вносятся только положительные результаты успеваемости 

студентов. Результаты определяются следующими оценками: «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «зачтено». Неудовлетворительные оценки («неудовлетворительно», «не 

зачтено») и отметки об отсутствии на экзаменах и зачетах («не явился») в зачетную книжку не 

вносятся, проставляются только в экзаменационную ведомость (в случае Государственной 

итоговой аттестации - в протокол заседания Государственной экзаменационной комиссии). 
4.4. Заполнение зачетной книжки: 

4.4.1. Заполнение титульной страницы: 

⇒ Слева наклеивается фотография студента 3х4. Ставится гербовая печать Колледжа, 

которая доmкна захватывать часть фотографии. Ниже ставится личн.ая подпись студента. Далее 

пишется дата выдачи зачетной книжки. 

4 .4. 2. Заполнение страницы 1: 

⇒ Зачетная книжка №- ставится помер согласно п.7.2.4 Положения; 

⇒ Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) студента - вписьmаются фамилия, 
имя, отчество студента в именительном падеже строго в соответствии с паспортными данными и 

приказом о зачислении; 
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⇒ Код, направление подготовки (специальность) - вписывается код и направление 

подготовки в соответствии с ФГОС СПО; 

⇒ Форма обучения - (очная/заочная/очно-заочная) в соответствии с приказом о 

зачислении; 

⇒ Зачислен приказом - вписывается дата и номер приказа о зачислении; 

⇒ Руководитель организации - ставится подпись директора Колледжа, гербовая печать 

Колледжа, в строке содержащей надпись «Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)» -
указывается фамилия и инициалы директора Колледжа. 

4.4.3. Заполнение страниц 2-21: 

⇒ на каждом развороте вписывается соответствующий учебный год, семестр, курс, а 

также фамилия, имя, отчество студента; 

⇒ на четные страницы вносятся данные о результатах промежуточной аттестации ( сдачи 
экзаменов); 

⇒ на нечетные страницы вносятся данные о результатах промежуточной аттестации 

(сдачи зачетов, контрольных работ); 

⇒ на четных и нечетных страницах в нижней части заведующий отделением своей 

подписью заверяет вьmолнение учебного плана за семестр; 

⇒ в графу «Наименование дисциплины (модуля), МДК» преподавателем вносится по 

возможности полностью (без сокращений и аббревиатур) наименование дисциплины в 

соответствии с учебным планом; 

⇒ в графе «Общее кол-во час/з.ед.» указывается общая трудоемкость дисциплины, 

включая часы, отведенные на самостоятельную работу студентов, в соответствии с учебным 

планом. По дисциплинам, изучаемым в нескольких семестрах, указывается соответствующая 

доля от общего количества часов на дисциплину; 

⇒ в графу «Оценка» вносятся положительные результаты сдачи дисциплин в 

соответствии с п. 9.3 Положения (допускается сокращение оценки «удовлетворительно» -
«удовл.» ); 

⇒ в графе «Дата сдачи» ставится фактическая дата сдачи экзамена в формате: число, 

месяц, год- 00.00.00.; 

⇒ в графах «Подпись преподавателя» и «Фамилия преподавателя» ставится 

соответственно подпись преподавателя, принимающего экзамен или зачет, и указьmается его 

фамилия; 

⇒ в графе «Подпись зав.отделения» ставится подпись при наличии всех отметок о 

выполнении и зачетов, предусмотренных учебным планом данного семестра 

⇒ после сдачи экзаменов, зачетов и производственных практик, за учебный год, студент 

должен предоставить зачетную книжку в учебную часть для оформления перевода на следующий 

курс; 

⇒ в графе «Студент переведен на .......... курс» вписываются номер курса и приказ о 
переводе по Колледжу; 
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⇒ Заместитель директора по учебной работе своей подписью подтверждает перевод 

студента на последующий курс 

4.4.4. Заполнение страниц 22-23: 

⇒ записи результатов защиты курсовых работ (проектов) в графах раздела «Курсовые 

проекты (работы)» осуществляется аналогично п.9.6 Положения с указанием темы курсовой 

работы (проекта) . 

4.4.5. Заполнение страниц 24-25; 

⇒ на странице вверху вносятся фамилия, имя, отчество студента; 

⇒ в графу «Курс» ставится номер соответствующего курса прохождения практики; 

⇒ в графу «Семестр» ставится номер соответствующего семестра прохождения 

практики; 

⇒ в графе «Наименование вида практики» указывается наименование практики в 

соответствии с рабочей программой практики и учебным планом; 

⇒ в графе «Место проведения практики/ В качестве кого работал (должность)» 

указывается предприятие (организация, учреждение), где студент проходил практику (должно 

соответствовать договору и приказу директора о направлении на практику) и должность в 

соответствии с договором; 

⇒ графа «Присвоенная квалификация» заполняется в соответствии с профессиональным 

модулем по итогам которого студенты проходят практику по профессии/специальности 

⇒ в графе «Общее кол-во час/з.ед.» указывается количество часов в соответствии с 

учебным планом; 

⇒ в графу «Оценка по итогам аттестации» ставится оценка в соответствии с п. 9.3 
Положения и программой практики; 

⇒ в графу «Разряд» ставится рекомендуемый разряд по профессии; 

⇒ в графу «Дата» ставится дата положительной защиты отчета о прохождении практики 

в формате: число, месяц, год - 00.00.00; 

⇒ графа «Ф.И.О. руководители практики от предприятия (организации, учреждения)» 

заполняется в случае назначения руководителем практики лица от внешнего предприятия; 

⇒ в графе «Ф.И.О. руководителя практики от Колледжа, указывается руководитель 

практики из числа педагогического состава Колледжа, в соответствии с приказом «Об 

организации и проведении практической подготовки студентов»; 

4.4.6. Заполнение страниц 26-31: 

⇒ на развороте страниц вверху вносятся фамилия, имя, отчество студента; 

⇒ в графе «Вид выпускной квалификационной работы» указывается дипломный 

проект или дипломная работа; 

⇒ в графе «Тема» указывается тема закрепленная за студентом согласно приказа по 

Колледжу; 

⇒ в графе «Руководитель ВКР» указьmается ФИО руководителя полностью согласно 

приказа по Колледжу; 
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⇒ в графе «Допущен к защите» указывается дата в формате: число, месяц, год -
00.00.00 согласно приказа по допуску студентов к ГИА. 

⇒ в графе «заместитель руководителя образовательного учреждения по учебной 

работе» проставляется подпись зам.директора с расшифровкой в целях подтверждения допуска 

студента к защите ВКР. Зам.директор подписывает допуск до защиты ВКР. 

⇒ в графу «Состоялась», ставится фактическая дата защиты ВКР в формате: число, 

месяц, год - 00.00.00; 

⇒ в графу «Оценка» вносятся положительные результаты защиты ВКР в соответствии 

с п.9.3 Положения; 

⇒ в графе «Председатель государственной аттестационной комиссии » ставится 

соответственно подпись председателя, оценившего результаты защиты ВКР, и указывается его 

фамилия. 

4.4.7. Заполнение страницы 32: 
⇒ _____________________________ раздел 

«Решением Государственной экзаменационной комиссии» заполняется секретарем 

Государственной экзаменационной комиссии, кроме строки «Выдан диплом №_ от_ »; 
⇒ вверху указывается дата заседания Государственной экзаменационной комиссии в 

формате: число, месяц, год - 00.00.00 и номер протокола; 

⇒ в строке «студенту» вносится фамилия, имя, отчество вьшускника; 

⇒ в строке «Присвоена квалификация» указывается в соответствии с ФГОС СПО 

наименование присвоенной квалификации; 

⇒ ___________ строка «Выдан диплом № от )} заполняется 

сотрудником Учебной части Колледжа 

⇒ вносится запись о номере диплома и дата выдачи диплома; 

⇒ в строке «Директор колледжа» ставится подпись руководителя, указывается его 

фамилия и инициалы. 

4.4.8. Внесение исправлений в зачетную книжку: 

⇒ страница 1: 
Неправильная запись (или изменения в связи со сменой фамилии (имени, отчества) 

студента или в связи с переводом студента) зачеркивается, вносится верная запись и заверяется 

подписью заведующего Учебной частью с пометкой «Исправленному верить». В случае смены 

фамилии (имени, отчества) на обороте обложки зачетной книжки (форзаце) вносятся данные 

документа, на основании которого произошла смена фамилии (имени, отчества); 

⇒ страницы 2-32: 

Неправильная запись зачеркивается, в свободную строку вносится верная запись и 

заверяется подписью преподавателя или зав.отделением с пометкой «Исправленному верить». 

Использование различных «корректоров» при внесении исправлений не допускается. 
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V. ОФОРМЛЕНИЕ ДУБЛИКАТА ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ 
И СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТ А 

5.1. Обучающийся несет ответственность за сохранность студенческого билета и зачетной 
книжки. В случае порчи, утраты или утери студенческого билета и зачетной книжки 

обучающийся немедленно обращается к заведующему отделением с заявлением на имя 

директора колледжа о выдаче дубликата. 

5.2. К заявлению об утрате документа прилагается объяснительная записка. В случае 
порчи документа к заявлению и объяснительной записке прилагается испорченный документ 

( оригинал). 

За выдачу дубликата студенческого билета или зачетной книжки взимается плата в 

размере двукратной стоимости от фактической стоимости бланка, причем независимо от того, 

обучается он за счет бюджетного финансирования или па платной основе. 

5.3. На основании приказа директора в течение недели со дня обращения обучающемуся 
выдается дубликат студенческого билета 

5.4. При оформлении дубликата зачетной книжки над надписью «Зачетная книжка № » 
заглавными буквами пишется слово «ДУБЛИКАТ». 

5.5. В дубликат зачетной книжки вносятся данные об успеваемости студента за весь 
период обучения до момента выдачи дубликата. 

5.6. Основанием для внесения данных об успеваемости являются оригиналы зачетных и 
экзаменационных ведомостей. 

5. 7. При восстановлении данных соблюдаются все правила заполнения, отраженные в п. 9 
Положения. 

5.8. На полях каждой восстановленной странице сотрудник учебной части, оформляющий 
дубликат, делает надпись «Записи сделаны на основании зачетных и экзаменационных 

ведомостей», ставит подпись и указывает фамилию и инициалы. 

5.9. При оформлении дубликата студенческого билета над надписью «Студенческий билет 
№ » заглавными буквами пишется слово «ДУБЛИКАТ». 

В дубликат студенческого билета переносится только текущая информация. 

VI. ХРАНЕНИЕ ЗА ЧЕТНОЙ КНИЖКИ И СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТ А 

6.1. Бланки зачетных книжек и студенческих билетов хранятся в учебной части колледжа в 
закрытых шкафах. 

6.2. В случае отчисления студента до окончания срока обучения, зачетная книжка и 
студенческий билет сдаются в учебную часть колледжа, подшиваются и хранятся в личном деле 

студента. 

6.3. При восстановлении студента в Колледж, из личного дела извлекается зачетная 
кни:жка, студенческий билет и выдается при предъявлении паспорта. 

6.4. При получении диплома об окончании Колледжа, зачетная книжка, студенческий 

билет сдаются в учебную часть, подшиваются и хранятся в личном деле выпускника. 
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VП. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся при вступлении в силу новых 

или изменении действующих нормативно-правовых актов. 
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