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 ________________Е.В. Метель 

 «20» января 2021 г 

 

 

 

Инструкция  

о порядке заполнения и хранения зачетной книжки  

 КГБПОУ «Бийский государственный колледж» 
 

1. Общие положения  

 

1.1. Инструкция разработана на основе приказа Министерства образования и науки 

РФ от 5 апреля 2013г №240 «Об утверждении образцов студенческого билета для студентов и 

зачетной книжки для студентов (курсантов), осваивающих образовательные программы сред-

него профессионального образования» и является единой для всех форм получения образова-

ния. 

1.2. Настоящая инструкция разработана с учетом положения «О формах, периодично-

сти, порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации студентов». 

1.3. Зачетная книжка является документом, в котором отражается успеваемость сту-

дента в течение всего периода обучения в колледже. 

1.4. Зачетная книжка выдается вновь принятым в колледж студентам в течение перво-

го семестра обучения, но не позднее, чем за месяц до начала промежуточной аттестации. 

 

2. Требования к ведению записей в зачетных книжках 

 

2.1. Все записи должны вестись четко, аккуратно, чернилами черного цвета. Недопусти-

мо использование «корректирующей жидкости» для исправлений в зачетной книжке (приложе-

ние №1 Образец заполнения зачетной книжки) 

2.2.  В зачетную книжку проставляются оценки, полученные студентом по результатам 

промежуточной и государственной итоговой аттестации. Успеваемость студента определяется 

следующими оценками: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), зачтено. Неудовлетво-

рительные оценки, «не зачтено», в зачетную книжку не выставляются.  

2.3. Название дисциплин, объем часов и оценки проставляются на странице зачетной 

книжки, соответствующей семестру прохождения данной дисциплины или раздела дисципли-

ны. 

2.4. Название дисциплины, индексы ПМ, МДК должны быть записаны строго в соответ-

ствии с рабочим учебным планом по специальности. 

2.5. Заполнение зачетных книжек выполняет классный руководитель на основании вы-

писки из учебного плана. Выписку составляет заведующий отделением, в которой указывается 

перечень дисциплин, индексы ПМ, МДК и объем учебных часов, подлежащих аттестации в те-

кущем семестре. При оформлении зачетной книжки студенту заочной формы обучения выпис-

ку составляет методист заочного отделения.  

2.6. При пересдаче студентом экзамена или зачета с целью повышения оценки первона-

чальная запись аккуратно (по линейке) зачеркивается преподавателем и делается повторная за-

пись (название дисциплины, объем часов, оценка, подпись преподавателя с расшифровкой фа-

милии). 
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2.7. По окончании курса заведующий отделением проверяет зачетную книжку и ставит 

свою подпись с расшифровкой фамилии. 

2.8. Темы курсовых проектов (работ) записываются в зачетной книжке без сокращения, 

наименование практик – только индекс. Место проведения практики указывается в зачетной 

книжке в соответствии с приказом директора о направлении студентов на практику. 

2.9. Выдача дубликата зачетной книжки производится только на основании приказа ди-

ректора колледжа.  

На титульной странице зачетной книжки делается надпись «дубликат». Все данные об 

успеваемости студента за весь период обучения до момента выдачи ему дубликата вносятся в 

зачетную книжку на основании экзаменационных и зачетных ведомостей. 

 

            3. Хранение зачетных книжек 

3.1. В случае выбытия студента из колледжа до окончания полного курса обучения, за-

четная книжка сдается в учебную часть колледжа. На основании личного заявления студента 

ему выдается академическая справка установленного образца. Зачетная книжка не может слу-

жить документом для приема в другое образовательное учреждение и для перезачета дисци-

плин в другом образовательном учреждении. 

3.2. При получении диплома об окончании образовательного учреждения, зачетная 

книжка сдается в учебную часть колледжа. 

3.3. Зачетная книжка, сдаваемая студентом в связи с окончанием полного курса или вы-

бытием из образовательного учреждения, хранится в архиве образовательного учреждения в 

личном деле студента. 

 

 

Инструкцию разработал  

заведующий учебной частью _______ /Е.Д. Юношева/
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Приложение №1 

Министерство образования и науки Алтайского края 

краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  

"Бийский государственный колледж" 

 

ЗАЧЕТНАЯ КНИЖКА № ___9ПСО-211/21_______ 

_________ Иванов Иван Иванович______________ 

                     (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) студента (курсанта) 

                        Специальность (профессия) 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» 

                        Форма обучения _____________________ очная_________________________________ 

                        Зачислен приказом   от "10"_____08_____________2021г. № ______494-ст__________ 

                                           Руководитель   ____________________________________________________________ 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 

                                          образовательной организации  или 

                                          уполномоченное им должностное лицо 

 

                            

                                                                                        «01» 10 2021 г. 

                                                                                                           (дата выдачи зачетной книжки) 
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1-й семестр 2020 / 2021 учебный год                                                                                      

 

2 курс  

Результаты промежуточной аттестации (экзамены, комплексные экзамены) 

№ 

п/п 

Наименование учебной предметов, курсов,  

дисциплин (модулей)        

(Согласно п. 2.5 настоящей  инструкции) 

Общее кол-во 

час./з.ед. 

(Согласно п. 

2.5 настоящей 

инструкции) 

Оценка 

 

Дата  сдачи      

экзамена 

Подпись     

преподавателя 

Фамилия  

преподавателя 

1 ПМ 1. МДК 1.1. 72 4 (хор) 28.12.2021  Иванов  

2 Математика 54 3 (уд) 25.12.2021  Сидоров 

3 ПМ.1 Экзамен квалификационный 250 5 (отл) 03.03.2015  Сидоров 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

Неудовлетворительные оценки в зачетную книжку не выставляются п.2.2.настоящей  инструкции  

 

Заместитель руководителя__________________                          

                                                                                                                                                                                                                                                (подпись) 

   Иванов Иван Иванович                         

                                                                                                                                                                                                                                                (Фамилия И.О. студента(курсанта) 
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Результаты промежуточной аттестации (зачеты, дифференцированные зачеты, другие формы контроля) 

№ п/п 

Наименование 

учебной предме-

тов, курсов,  

дисциплин (мо-

дулей)      

  (Согласно п. 2.5 

настоящей  ин-

струкции) 

Общее кол-во 

час./з.ед. 

(Согласно п. 2.5 

настоящей ин-

струкции) 

Оценка 

 

Дата  сдачи      за-

чета 

Подпись     препо-

давателя 

Фамилия  

преподавателя 

1 ПМ 1. МДК 1.2. 58 зачтено 28.12.2021  Иванов  

2 Математика 54 3 (уд) 25.12.2021  Сидоров 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

   Иванов Иван Иванович                         

                                                                                                                                                                                                                                                (Фамилия И.О. студента(курсанта) 
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КУРСОВЫЕ ПРОЕКТЫ (РАБОТЫ)  

№ п/п 
Наименование учебной предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) 

Тема курсовой проекта 

(работы) 

 

Оценка 

 

Дата 

сдачи 

Подпись 

преподавателя 

Фамилия 

преподавателя 

1 

ПМ.1 МДК.1.3 

 

Темы курсовых работ 

записываются полно-

стью, согласно п. 2.8. 

настоящей инструкции 

4 (хор) 04.04.2021  Петров  

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

Заместитель руководителя __________________                          

                                                                                                                                                                                                                                                (подпись) 

 

   Иванов Иван Иванович                         

                                                                                                                                                                                                                                                (Фамилия И.О. студента(курсанта) 
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ПРАКТИКА 

Курс Семестр 
Наименование  

практики 

Место проведения практики, в 

качестве кого работал  

(должность, профессия) 

Общее 

кол-во 

час./з.ед. 

Присвоенная 

квалификация, 

разряд / Оценка 

Дата 

Ф.И.О. 

руководителя 

практики от 

организации 

Ф.И.О. 

руководителя 

практики от 

образователь-

ной организа-

ции 

2 4 УП.1.1 КГБОУ СПО «БГК» 36 
Зачтено или       

4 (хор) 
12.02.2021 Петров И.И. Иванов И.И. 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

Заместитель руководителя __________________                          

                                                                                                                                                                                                                                                (подпись) 
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       Результаты государственной итоговой аттестации                       Защита выпускной квалификационной работы 

                  Выпускная квалификационная работа     

 

Вид выпускной квалификационной работы: _____________________                        

Тема: _____________________________________________________ 

  (выпускной квалификационной работы) 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________           

Руководитель  

выпускной квалификационной работы:  _________________________ 

                                                                  (Фамилия И.О.)  

 

  

 

Студент (курсант) ___________________________________________ 

                                      (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  

 

Допущен к защите    «22»__________июня____________2021г.                   

Зам.руководителя ___________________________________________ 

(подпись, фамилия и.о.)  

Дата защиты   «22»__________июня__________________2021г. 

 Оценка: ________________5 (отлично)__________________________ 

 Председатель государственной 

экзаменационной  комиссии _________________________________ 

                                            (подпись, фамилия и.о.)  
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Государственный экзамен 

 

Студент (курсант) _____________________________________  

           (подпись, фамилия и.о.)  

 

                                 

Допущен(а) к сдаче государственного экзамена  «22»   июня   2021г. 

Зам.руководителя _________________________________________ 

                                                         (подпись, фамилия и.о.) 

м.п. 

Результаты государственного экзамена 

                

Наименование учебной предметов, 

курсов, 

дисциплин (модулей) 

Оценка Дата 

Контроль теоретических знаний 5 (отл) 22.06.2021 

Итоговый междисциплинарный экзамен 5 (отл) 23.06.2021 

   

 

Председатель государственной 

экзаменационной  комиссии _________________________________ 

                                            (подпись, фамилия и.о.)  

 

Решением государственной экзаменационной комиссии 

 

от «__ « ______________ 20 __ г                        (протокол № __ )                          

Студенту (курсанту) ________________________________________ 

                                      (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  

 

присвоена квалификация  _____________________________________                                                  

Выдан диплом о среднем профессиональном образовании 

Серия и номер ___________________ регистрационный № _________ 

 

                                                                                                                                                                

Руководитель образовательной 

организации  _______________________  _______________________ 

                                    (подпись)                                    (Ф.И.О.) 

 

    м.п. 

 

 

 

При получении диплома о среднем профессиональном образовании  

зачетная книжка сдается в образовательную организацию 
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ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

Номер из-

менения 

Номер и дата распоряди-

тельного документа о вне-

сении изменений в П 

Дата внесения 

 изменения 

ФИО лица, внесшего  

изменение 
Подпись 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

№ ФИО 
Дата 

ознакомления 
Роспись 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     

28.     

29.     

30.     

 

Конец документа  
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