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0 329eTHOIi KHIUKKe /1151 00y 4aIONIMXCsl, 0CBANBAIOIINX 06 PA30BATeNbHbIE IPOrPAMMBI
cpetHero npoecCHOHAILHOT0 00pPa30BAHUS

1. O0mme moJoKeHus

1.1. Hacrosmee mNOJIOXEHHE O 3a4e€THOM KHIDKKE pa3pabOTAaHO B COOTBETCTBHH C
®enepanbHpIM 3aK0HOM 0T 29 nexabps 2012 roga Ne 273-03 «O6 o6pazoBanuu B Poccuiickoit
®enepauun», IIpukazom Munncrepera o6pazoBanust u Hayku P® ot 05 anpens 2013 r. N 240
«O0 yTBepKIeHHH 00pa3IOB CTYIEHUYECKOrO OWNIETa IS CTYAEHTOB M 3aUETHOH KHIDKKH JUTS
CTYACHTOB  (KypCaHTOB),  OCBaMBAIOWIMX  00pa3oBaTeNbHBIE  [POrPAMMBEI  CPEIHETO
Npo(eCCHOHANIBHOr0 00pa3oBaHKsA» HHBIMH HOPMAaTHBHBIMH IIPaBOBBIMH aKTaMM MHHHCTEpCTBA
obpasoBanus u Hayku Poccuiickoit @Penepamunn u YcraBom BIIOY BO «Cokonbckuii
IIeJarOTUYeCKUN KOJIIeK» (Iayee KOJUIEIK).

1.2. 3aueTHas KHHMXKKA SBJISETCS NCKYMEHTOM, B KOTOPOH OTpaXkaeTcsi yCIIEBAEMOCTb
CTyZeHTa B T€YECHHE BCEro INepuoaa oOydeHus. B 3aueTHYI0 KHH)KKY BBICTABIISIIOTCS OLIEHKH,
MOJyYEHHBIE CTYAEHTOM IO DPe3yJbTaTaM IIPOMEKYTOYHBIX W TOCYAapCTBEHHOM MTOrOBOM
aTTeCTalliy, BCEM BHJIaM MPAKTHUKU, KyPCOBEIM MIPOEKTaM U paboTam.

1.3. Ka:xxgoMy BHOBB IPUHSTOMY CTYJEHTY BbIIAeTCs 3aueTHas KHH)KKA yCTAHOBIEHHOTO
oOpa3iia.

1.4. OTBETCTBEHHOCTH 3a BBLIAYY M IPABHJIBHOE 3aIlOJIHEHHE 3aUeTHOM KHMIKKH HECET
3aBeyIOIIUHI OTAeNeHHEM 00pa30BaTEIbHOIO CTPYKTYPHOTO MOApa3 IeICHHS.

2. llopsaoK BbIAAYH 324€THOMH KHHIKKH

2.1. 3ayeTHas KHMJKKA BBIJAETCS Ha BeCch MEPHON OOydeHHs OGecIUIaTHO CTyIEHTY,
3a4YHCIIEHHOMY B KOJIIE[DK (Ha OIOKETHYIO HIIM BHEOIOMKETHYIO OCHOBY O0yUEHHS).

2.2. 3aueTHasd KHH)KKA BBINAETCS BHOBb IPHHATBIM CTYJEHTAaM B TEYEHHE MEPBOIO
ceMecTpa 00y4eHus], He IO3HEee, YeM 3a MECHI JO Hadala 3UMHel cecCuu. 3aueTHbIE KHIKKH
PETHCTPHUPYIOTCS B )KypHAJIE yueTa BbIIauM 3aUeTHBIX KHHKEK.

2.3. 3a4yeTHas KHHMJ)KKA BBIOACTCS CTYIECHTY Ha IEPHOJ NMPOMEXKYTOYHON aTTeCTaluu He
NIO3J]HEE, YEM 3a JBE HEeNeNHM 10 ee Hadana. [lo OKOHYaHWMHM NpPOMEXYTOYHOM arTecTaluu
3aueTHasd KHIDKKA CHAeTCs CTYIEHTOM B Y4eOHYI0 4YacTh CTPYKTYPHOTO IOApa3ieleHus
KOJuIeKa (3aBEyIOLIEMY OTIETIEHUIO)

2.4. Tlpu nepeBoze CTylIeHTa M3 APYTrod 0Opa3oBaTeNbHOM OpraHW3ally WM BHYTPH
KOJUIEJKA C OJTHOM CIeLMATBHOCTH Ha JAPYIyIO, CTYICHTY BBIMMCHLIBAIOTCS HOBAas 3aueTHas
KHUXKKA (B IOPSIIKE IIEPEBOA).

3. llopsi10K 3aM0/IHEHHS 3a4eTHOH KHHKKH

3.1. 3amosiHeHHMe 3a4eTHOM KHMXKKM B paMKaX CBOUX JOJDKHOCTHEIX OO0SI3aHHOCTEMN
OCYIIECTBIISIOT IpeaceNaTeqd [OCYJapCTBEHHOH JK3aMEHALMOHHONH KOMHCCHH, 3aBEyIOIIHE
OTIeNIEHUEM CTPYKTYPHBIX HOJpa3fesieHuH, ThIOTOPBI, IPEroJaBaTesld yUeOHbIX IHUCIHUILUIMH U
npoQecCHOHATBHBIX MOJIyJIeH, PYKOBOAUTENH IPAKTHKH OT OpraHu3aluii U OT KOJUIEIKa,




руководители курсовых работ (проектов), руководители выпускных квалификационных работ.

3.2. Зачетная книжка заполняется следующим образом:

3.2.1. На обороте (форзаце) зачетной книжки:

- вклеивается фотография студента и заверяется печатью;

- под фотографией студент ставит свою личную подпись с расшифровкой.

3.2.2. На странице № 2 Зачетной книжки указываются:

- полное наименование учредителя (Департамент образования Вологодской области);

- наименование колледжа (бюджетное профессиональное образовательное учреждение Вологодской области «Сокольский педагогический колледж»).

- номер зачетной книжки, совпадающий с номером студенческого билета;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) студента;

- код и название специальности/профессии (без сокращений и кавычек) в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом;

- форма обучения (очная/заочная);

- дата и номер приказа о зачислении студента;

- дата выдачи Зачетной книжки (по журналу выдачи).

Все записи на данной странице заверяются подписью директора (заместителя директора) колледжа.

3.2.3. На всех последующих страницах Зачетной книжки поле «Фамилия, имя, отчество студента)» заполняется аналогично записи на странице № 2.

3.2.4. В случае изменения персональных данных студента исправления на второй странице Зачетной книжки вносятся заведующим отделением структурного подразделения: исправляемая запись зачеркивается аккуратно одной чертой, выше нее вносится новая запись, которая заверяется подписью с расшифровкой и печатью.

3. Ведение зачетной книжки
4.1. Записи в Зачетной книжке студента производятся аккуратно, разборчиво на русском языке шариковой ручкой синего цвета. Подчистки, помарки, исправления, не заверенные в установленном порядке, в Зачетной книжке не допускаются.

4.1.1.Исправления ошибок, допущенных в процессе ведения Зачетной книжки, допускаются только в порядке исключения. В этом случае:

- неправильная запись зачеркивается аккуратно одной чертой, в случае неправильного написания даты, дисциплины, ФИО и замазывающие средства по личной инициативе не применять.

- на свободной строке заносится верная запись;

- исправление заверяется фразой «Исправленному верить» или «запись внесена ошибочно» на форзаце подписью с ее расшифровкой лица, допустившего ошибку (преподаватель, руководитель курсовой работы, руководитель практики и т.д.). Заведующий отделением также заверяет исправления подписью.

4.1.2.Оценки «на повышение» не зачеркиваются, а ниже дублируется запись с «новой» датой и «оценкой». Пересдача с оценки «3» на «5» не разрешается. Разрешается сдача дисциплины только в последовательном порядке.

4.1.3.Оценка, выставленная по дате позже, является действительной. Преподаватель для внесения сведений в Зачетную книжку должен предварительно иметь допуск от студента к пересдаче и ведомость для «пересдач дисциплин».

4.2. Оценки по учебным дисциплинам проставляются преподавателем на странице зачетной книжки, соответствующей семестру прохождения данной дисциплины (или ее раздела). Дисциплины текущего семестра расписывает в зачетных книжках классный руководитель по образцу, представленным заведующим отделением (при заполнении зачетки активом класса, несет ответственность за заполнение Зачетной книжки классный руководитель группы).

4.2.1. На каждой из этих страниц (развороте зачетной книжки) классным руководителем, классным руководителем группы указывается учебный год, курс, порядковый номер семестра (по учебному плану), фамилия, инициалы имя и отчество студента. При ошибке см. п. 4.1.

Каждый разворот зачетной книжки (семестр) при условии выполнения учебного плана подписывается классным руководителем учебной группы, заведующим отделением или руководителем ОСП.

4.2.2. На нечетных страницах зачетной книжки фиксируются результаты экзаменов (в том числе комплексных), на четных страницах – зачетов и контрольных работ – все дисциплины текущего семестра.

4.2.3. При выставлении экзаменационной оценки и отметки о зачете преподаватель разборчиво вписывает наименование дисциплины и общее количество часов (зачетных единиц) согласно учебному плану (максимальная учебная нагрузка на студента, которая складывается из аудиторной нагрузки и самостоятельной работы). Для переходящих с семестра на семестр дисциплин общее количество часов указывается в соответствии с рабочей программой по дисциплине и календарно-тематического плана.

Наименование учебной дисциплины в Зачетной книжке должно полностью соответствовать наименованию этой дисциплины в Учебном плане; сокращения наименования дисциплины при внесении записи в зачетную книжку допускаются после согласования с Методическим отделом образовательной организации.

В графе «Оценка» проставляется оценка в форме: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно). Неудовлетворительная оценка, 2 (неудовлетворительно).

Записи о не допущенных студентах к промежуточной аттестации Распоряжением директора колледжа, вносятся в ведомость с указанием номера и даты приказа заведующим отделением.

В графе «Дата сдачи» проставляется фактическая дата сдачи зачета или экзамена в формате: число, месяц, год.

В графе «Подпись преподавателя» ставится подпись преподавателя, проводившего зачет или экзамен.

В графе «Фамилия преподавателя» указывается фамилия и инициалы преподавателя, фактически принимающего зачет или экзамен.

Наименования дисциплин, входящих в состав комплексного экзамена по двум или нескольким дисциплинам, указываются после слов «Комплексный экзамен». В графе «Общее количество часов» указывается суммарный объем времени по дисциплинам, отведенного на изучение всех представленных на экзамене дисциплин.

Оценка на комплексном экзамене ставится единая для всех дисциплин, входящих в экзамен, а при заполнении Приложения в диплом» оценки дублируются.

4.2.4. Оценки, полученные студентом при повторной сдаче, проставляются на странице Зачетной книжки, соответствующей семестру прохождения данной дисциплины (приемлемо и для пересдач дисциплин на повышенную оценку в последнем семестре обучения). Студентам выпускного курса с целью повышения оценки может быть разрешена повторная сдача не более 2 дисциплин в предпоследнем семестре по Распоряжению ОСП.

4.2.5. При окончании учебного курса на развороте Зачетной книжки, при условии выполнения Учебного плана, ставится подпись классного руководителя, классного руководителя группы. Делается запись о переводе студента на следующий курс.

4.3. Оценки за выполненные в период обучения в колледже курсовые работы (проекты) выставляются на специально отведенных страницах Зачетной книжки. Указывается наименование учебных предметов, дисциплин (модулей); тема курсового проекта (работы); оценка; дата сдачи; подпись преподавателя; фамилия преподавателя. Указанные сведения заверяются подписью начальником учебного отдела или, по согласованию, другим административным лицом, относящимся к структурному подразделению «Учебный отдел», а также Руководителем ОСП.

4.4. В зачетную книжку на специально отведенных страницах преподавателем, принимающим отчет по практике, заносятся сведения о прохождении студентом всех этапов и видов производственной (профессиональной) практики: курс, семестр, наименование вида практики, место проведения практики, наименование профессии (должности), продолжительность практики (общее количество часов/зачетных единиц), присвоенная квалификация, разряд, оценка, дата, Ф.И.О. руководителя практики от организации, Ф.И.О. руководителя практики.

Наименование этапов практики должно строго соответствовать наименованиям, указанным в Учебном плане по специальности/профессии, а также ФГОС и Положением об учебной практике, производственной практике (по профилю специальности), производственной практике (преддипломной) студентов.

Сведения о присвоении квалификации и разряде по рабочей профессии заносятся в зачетную книжку при условии сдачи студентом квалификационного экзамена, на основании протокола государственной квалификационной комиссии.

4.5. Исходя из вида государственной итоговой аттестации (ГИА) секретарем Государственной экзаменационной комиссии заполняются соответствующие разделы (страницы) Зачетной книжки: «Выпускная квалификационная работа: вид, тема», «Защита выпускной квалификационной работы». Полученные выпускником оценки заверяются подписью председателя. 

Накануне проведения ГИА заведующим отделением оформляется допуск к ней студента. Записи о допуске к ГИА утверждаются начальником учебного отдела и скрепляются печатью.

4.6. После вынесения Государственной экзаменационной комиссией решения о присвоении квалификации выпускнику, успешно прошедшему государственную итоговую аттестацию, в Зачетную книжку секретарем комиссии вносится соответствующая запись с указанием полного наименования присваиваемой квалификации, номера и даты протокола ГЭК. По книге регистрации выдачи дипломов заведующим отделением проставляется серия и номер, регистрационный номер выданного выпускнику диплома и дата его выдачи.

4.7. Заведующий отделением обязан осуществлять контроль надлежащего своевременного оформления Зачетной книжки.

4.8. По окончании каждого семестра в поле «Заместитель руководителя» ставит свою подпись уполномоченное административное лицо, назначаемое Руководителем колледжа.

4.9. Заведующий отделением ОСП в начале каждого семестра, по окончании учебного года осуществляет сверку записей в зачетных книжках и зачетно-контрольно-экзаменационных ведомостях.
5. Порядок внесения дисциплин студентам, зачисленным в контингент в порядке перевода
5.1. В зачетных книжках студентов, зачисленных в порядке перевода из другого учебного заведения, на основании академической справки, справки об обучении установленного образца делаются записи о перезачтенных дисциплинах и практиках, как ранее изученных. На страницах соответствующих семестров записываются: наименование дисциплины и количество часов (по учебному плану образовательной организации). Количество часов по дисциплине из академической справки (справки об обучении), подлежащей перезачету, должно превышать или быть равным количеству часов по учебному плану образовательной организации. В графе «ФИО преподавателя» делается отметка «перезачет», в графе «Экзаменационные оценки, отметки о зачете» указывается оценка, в графах «Дата сдачи экзамена, зачета» и «Подпись преподавателя» - дата и номер распоряжения о перезачете дисциплин. Страницы каждого курса подписываются заведующим отделением, заведующей учебной частью или другого уполномоченного административного лица.

5.2. Распоряжение о перезачете должен содержать перечень и объемы аттестованных дисциплин и практик с оценкой, форму контроля знаний (экзамен или зает) в соответствии с учебным планом по данной специальности с нормативным сроком обучения. По итогам аттестации, когда некоторые дисциплины не могут быть перезачтены студенту из-за разницы в учебных планах обнаруживаются неизученные дисциплины, обучающийся должен сдать их, т.е. ликвидировать академическую задолженность. Записи о перезачтенных дисциплинах, как ранее изученных, вносятся в зачетные книжки в порядке, изложенном в п. 5.1.
6. Порядок хранения зачетной книжки
6.1. При получении диплома об окончании колледжа Зачетная книжка сдается выпускником в учебную часть, подшивается в его личное дело, которое затем отправляется в архив на хранение.

6.2. В случае выбытия студента из колледжа до окончания курса обучения (отчисление, перевод в другую образовательную организацию) Зачетная книжка сдается в учебную часть, взамен выдается справка с выпиской оценок установленного образца.

7. Порядок выдачи дубликата зачетной книжки
7.1. Выдача дубликата Зачетной книжки производится только по распоряжению директора колледжа.

В случае утери или порчи зачетной книжки студент пишет заявление на имя директора колледжа с просьбой о выдаче ему дубликата.

7.2. На второй странице дубликата Зачетной книжки делается надпись «дубликат». Дубликат сохраняет номер утерянной Зачетной книжки.

7.3. Все данные об успеваемости студента за весь период обучения вносятся в дубликат Зачетной книжки только на основании подлинных экзаменационных и семестровых ведомостей за предыдущие семестры. В графе «Подпись преподавателя» ставится подпись преподавателя, проводившего зачет, контрольную или экзамен. Решение о подписях преподавателей, не работающих в колледже на данный момент, принимает руководитель ОСП соответствующим распорядительным актом.

