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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок заполнения зачетных книжек и студенческих 

билетов обучающихся в СОГБПОУ «Вяземский политехнический техникум» на всех этапах 
обучения.

1.2. Положение обязательно для применения во всех структурных подразделениях СОГБПОУ 
«Вяземский политехнический техникум, участвующих в организации учебного процесса.

1.3. Студенческий билет - документ, удостоверяющий личность обучающегося в техникуме.
1.4. Зачетная книжка является документом, в котором фиксируются результаты промежуточной 

и итоговой аттестации студента за весь период обучения в образовательной организации.
1.5. Каждому вновь принятому обучающемуся выдается зачетная книжка и студенческий билет 

установленного обра:ща
1.6. Исправления в зачетной книжке допускаются только в порядке исключения. В этом случае 

заведующий отделением зачеркивает ошибочно написанное и сверху (рядом) делает новую 
запись. Заведующий отделением также на полях добавляет фразу: «Исправленному верить» и 
ставит свою подпись с расщифровкой.

1.7. Оценка, полученная студентом при ее повышении, проставляется на странице зачетной 
книжки, соответствуюшей курсу прохождения данной учебной дисциплины или 
профессионального модуля.

1.8. Преподаватели обязаны выставить оценки в зачетную книжку по окончании семестра.
1.9. Ответственность за выдачу и студенческих билетов студентов возлагается на заведующего 

отделением.
1.10. Студенческий билет студенту первого курса очной формы обучения вьщается в течение месяца 

после начала учебного года.
1.11. Зачетная книжка студенту очной формы обучения выдается на период промежуточной 

аттестации не позднее, чем за две недели до ее начала.
1.12. Студентам заочной формы обучения зачетная книжка оформляются заведующим заочным 

отделением в период первой установочной сессии.

2. Порядок заполнения зачетной книжки студента

2.1. Записи в зачетной книжке и студенческом билете производятся аккуратно, шариковой 
ручкой, чернилами синего цвета. Подчистки, помарки, исправления, не заверенные в 
установленном порядке, в зачетной книжке не допускаются.

2.2. На каждом развороте зачетной книжки вписывается учебный год, а также фамилия, имя и 
отчество студента.

2.3. На страницах зачетной книжки елевой стороны, в разделе «Результаты промежуточной 
аттестации» вносятся данные о результатах сдачи экзаменов, комплексных экзаменов 
учебных дисциплин, а также экзаменов по МДК.
На страницах зачетной книжки справой стороны, в разделе «Результаты промежуточной 
аттестации» вносятся данные о результатах сдачи дифференцированных зачетов, зачетов и 
Дфк. В случае отсутствия свободных строк на страницах для проставления 
дифференцированных зачетов, зачетов и Дфк, допускается их проставление с левой стороы 
зачетной книжки.

2.4. В графу «Наименование дисциплины, междисциплинарного курса, модуля» вносится 
наименование учебной дисциплины, МДК, дифференцированного зачета, зачета и ДФК.

2.5. Элементы модуля (МДК) записьшаются сокращенно без полного наименования, указывается 
только их нумерация в соответствии с учебным планом.

2.6. В графе «Общее количество часов» указывается максимальное количество часов, отводимое 
на учебную дисциплину, МДК, дифференцированный зачет, зачет и ДФК в соответствии с 
учебным планом, включая часы самостоятельной работы студентов. По учебной дисциплине, 
реализуемой в нескольких семестрах, указывается максимальное количество часов, отводимое 
на данную дисциплину в конкретном семестре.



2.7. В графе «Оценка» указывается результат аттестации студента по учебной дисциплине и 
элементам профессионального модуля (МДК), дифференцированному зачету, зйчету и ДФК. 
Результаты аттестации студента отмечаются в зачетной книжке следующими оценками 
(отметкой о зачете); 5(отлично), 4(хорошо), 3(удовлетворительно), (зачтен))). В случае 
недостатка места для полного написания возможны сокращения:5(отл), 4(хор), З(удовл), (зач).

2.8. При получении студентом неудовлетворительной оценки по экзамену (зачету) эта оценка в 
зачетную книжку не вносится.

2.9. В графе «Дата» указывается фактическая дата принятия экзамена (зачета).
2.10. В графе «Подпись» ставится подпись преподавателя, фактически проводившег1о экзамен или 

зачета.
2.11. В графе «ФИО преподавателя» указывается фамилия и инициалы преподавате)1я фактически 

принимающего экзамен или зачет.
2.12. Результаты защиты курсовых работ (проектов) указываются в разделе «Курсовые работы 

(проекты)».
2.13. В графе «Тема курсовой работы (проекта)» полностью указывается тема курсовой работы 

(проекта).
2.14. В раздел «Производственная, учебная, преддипломная практика, производственное 

обучение» вносятся сведения о учебной, производственной, преддипломной практике.
Для образовательных учреждений СПО:
2.18.1. Графа «Наименование профессии (должности)» не заполняется.
2.18.2. В графу «Присвоенные квалификации и разряд по рабочей профессии» ставится оценка 
по учебной, производственной, преддипломной практике.
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3. Порядок заполнения студенческого билета студента 
3.1. На левой стороне разворота студенческого билета указываются:
- «учредитель» - в соответствии с Уставом техникума (рукописно или с использованием 
штампа);
- «полное наименование образовательной организации» - в соответствии с Уставом техникума 
(рукописно или с использованием штампа);
- «Студенческий билет №» - в соответствии с порядковым номером;
- «Фамилия» - в соответствии с паспортными данными, без сокращений;
- «Имя» - в соответствии с паспортными данными, без сокращений;
- «Отчество» - в соответствии с паспортными данными (при наличии), без сокращений;
- «Дата поступления» - в формате «число, месяц, год» (например, 01.09. 21);
- «Дата вьщачи» - в формате «число, месяц, год» (например, 01.09.2021), но не позднее 1 месяца 
с момента начала обучения;
- "подпись студента" - подпись студента;



- «Руководитель обра;ювательной |организац1|1и или иное уполномоченнс|| 
директора техникума или заведующего отделением с последующей расшифрои 
На место для фотокарточки должна ^ыть наклеена фотография ее владельца, 
печатью соответствующего отделени|я.
3.2. На правой стороне разворота студенческого билета указываются:
- «Действителен по ....» - 01 ию4ш и год, следующий за годом вы да^ ил 
студенческого билета, для студентов!всех курсрв, кроме выпускного; 30 июня 
за годом продления студенческого билета, для ртудентов выпускного курса;
- «Руководитель, или иное уполнрмоченное лицо» - подпись директо 
заведующего отделением с последующей расшифровкой 
соответствующего отделения.
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