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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая инструкция о порядке оформления и выдачи студентам зачетных книжек и студенческих билетов (далее Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом «Об образовании» от 10.07.1992 г. № 3266-1, Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), Приказом Минобразования России от 24 декабря 2002 г. N 4571 «Об утверждении формы зачетной книжки студента образовательного учреждения среднего профессионального образования», Уставом  религиозной организации Духовное мусульманское образовательное учреждение медресе «Хусаиния» (далее - медресе).

1.2. Зачетная книжка – это документ студента, в котором фиксируется освоение им основной образовательной программы специальности, на которую студент зачислен приказом директора медресе.

Студенческий билет – это документ, удостоверяющий принадлежность лица к обучающимся (студентам) очной (заочной) формы обучения медресе.

Бланки зачетных книжек и студенческих билетов изготавливаются централизованно на основании заявки заместителя директора по учебной работе в соответствии с планируемым к зачислению количеством студентов. Контроль за оборотом бланков зачетных книжек и студенческих билетов возлагается на лицо, ответственное за информационное и документационное сопровождение  контингента обучающихся.

Полученные бланки хранятся в архиве медресе. Специалисты, ответственные за оборот студенческих билетов и зачетных книжек получают в архиве бланки по требованию, согласованному с заместителем директора по учебной работе. Количество получаемых бланков не может превышать количество зачисленных студентов более чем на 3 процента.

Зачетные книжки и студенческие билеты выдаются бесплатно студентам, зачисленным в медресе по результатам вступительных испытаний или в порядке перевода/восстановления из других учебных заведений. Формы студенческого билета и зачетной книжки устанавливаются Министерством образования и науки Российской Федерации.

2. ОФОРМЛЕНИЕ СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТА

2.1. Студенческий билет заполняется специалистом, назначенным ответственным за эту работу в соответствии с утвержденной должностной инструкцией от руки шариковой (не гелевой) ручкой синего или черного цвета, при этом на левой стороне заполняются необходимые поля: в соответствии с установленной данной инструкцией формой.

В студенческом билете обучающегося указывается наименование учебного заведения; номер билета; фамилия, имя, отчество студента; специальность; форма обучения (очная, заочная); дата выдачи билета; подпись директора медресе, заверенная  печатью (рисунок 1).

2.2. На правой стороне студенческого билета специалист заполняет данные о годе и курсе обучения студента не позднее дня фактического начала учебных занятий на соответствующем курсе. Запись делается на основании приказа о зачислении, переводе на следующий курс, заверяется подписью директора и печатью.

3. ВЫДАЧА СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТА

3.1. Каждому студенту, зачисленному в медресе, в течение первой недели первого года обучения выдается студенческий билет.

3.2. Студенческий билет выдается на весь период обучения студента.

3.3. Студент расписывается о получении студенческого билета в книге регистрации студенческих билетов (Приложение 1). 

Рисунок 1

Бланк студенческого билета

┌────────────────────────────────────────┐┌────────────────────────────────────────┐

│┌─────┐_________________________________││Действителен по ________________ 200_ г.│

││     │           (учредитель)          ││М.П.                Директор (начальник)│

││Место│_________________________________││                                        │

││ для │_________________________________││Действителен по ________________ 200_ г.│

││ фото│(наименование учебного заведения)││М.П.                Директор (начальник)│

││     │_________________________________││                                        │

│└─────┘        БИЛЕТ N _________        ││Действителен по ________________ 200_ г.│

│М.П. Фамилия ___________________________││М.П.                Директор (начальник)│

│     Имя, отчество _____________________││                                        │

│     Дата поступления __________________││Действителен по ________________ 200_ г.│

│     Форма обучения ____________________││М.П.                Директор (начальник)│

│     Дата выдачи "__" __________ 200_ г.││                                        │

│ _______________    Директор (начальник)││Действителен по ________________ 200_ г.│

│(личная подпись)                        ││М.П.                Директор (начальник)│

└────────────────────────────────────────┘└────────────────────────────────────────┘

4. ОФОРМЛЕНИЕ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ

4.1. При оформлении зачетных книжек специалист руководствуется Инструкцией о порядке заполнения и хранения зачетной книжки студента среднего специального учебного заведения. Инструкция определяет порядок оформления, выдачи, заполнения и хранения зачетных книжек (рисунок 2).

Рисунок 2
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Рисунок 3

Обложка зачетной книжки (внутренняя сторона)

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                                │

│┌───────────┐                                                   │

││Место для  │                                                   │

││фотокарточ-│                                                   │

││ки         │                                                   │

││           │                                                   │

│└───────────┘                                                   │

│                                                                │

│   М.П.                                                         │

│                                                                │

│                               Подпись студента ________________│

│                                                                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│________________________________________________________________│

│                          (учредитель)                          │

│________________________________________________________________│

│           (наименование образовательного учреждения)           │

│________________________________________________________________│

│                                                                │

│                     ЗАЧЕТНАЯ КНИЖКА N ___                      │

│                                                                │

│________________________________________________________________│

│               (фамилия, имя, отчество студента)                │

│________________________________________________________________│

│                                                                │

│   Специальность _______________________________________________│

│   Форма обучения ______________________________________________│

│   Зачислен приказом от "__" ___________ 20__ г. N _____________│

│                                                                │

│Руководитель образовательного учреждения ______________ (Ф.И.О.)│

│                                            (подпись)           │

│                                                                │

│   "__" __________________ 20__ г.                              │

│    (дата выдачи зачетной книжки)                              3│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

4.2. Выдаваемые обучающимся (студентам, слушателям) зачетные книжки и студенческие билеты регистрируются в специальных журналах. Заполненный журнал сшивается и хранится в делах медресе в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Регистрационный номер, одинаковый для зачетной книжки и студенческого билета одного лица, состоит из буквенного обозначения основной образовательной программы и формы обучения (очная, заочная), а также из 4 цифр: последних двух цифр года поступления (например: 05, 07, 08…), двух цифр, обозначающих порядковый по алфавитному списку номер студента (например: 01, 02, 10, 12, 23…)

Регистрационный номер зачетной книжки и студенческого билета не меняется на протяжении всего периода обучения студента в медресе, даже в случае перевода на другую образовательную программу или форму обучения.

Первая страница зачетной книжки заполняется специалистом от руки шариковой (не гелевой) ручкой синего или черного цвета. Заполняются поля: «№ зачетной книжки», «Фамилия, имя, отчество» (полностью в соответствии с паспортными данными), «Направление/специальность» (полное наименование в соответствии с действующей лицензией) «Поступил» (указывается год), «Дата выдачи» (в порядке: число 01, месяц 09, год 2008).

Первая страница зачетной книжки подписывается директором и заверяется печатью медресе.

Фотография и подпись студента на обратной стороне первой обложки заверяются печатью медресе.

Исправления на первой странице зачетной книжки вносятся специалистом только на основании приказа: исправляемая запись зачеркивается аккуратно одной чертой, выше ее вносится новая запись; на полях делается запись: «исправлено на основании приказа № 11-у от 00.00.0000».

Зачетная книжка выдается на руки студенту под расписку в журнале регистрации зачетных книжек.

4.3. Ведение зачетной книжки.

Информация об освоении студентом дисциплин основной образовательной программы вносится преподавателем, принимающим зачет или экзамен от руки шариковой (не гелевой) ручкой синего или черного цвета.

В графе «Наименование учебной дисциплин» на 1 или 2 строках вносится полностью (без сокращений и аббревиатур) наименование дисциплины в соответствии с учебным планом.

В графе «Общее количество часов» указывается количество часов общей трудоемкости дисциплины, включая часы самостоятельной работы студентов, в соответствии с учебным планом. По дисциплине, читаемой в нескольких семестрах, указывается соответствующая доля общего количества часов на дисциплину.

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

В графе «Оценка» проставляется оценка в форме, установленной Уставом медресе «удовлетворительно», «хорошо», «отлично», «зачтено». Оценка «неудовлетворительно», «незачтено» в зачетную книжку не проставляется.

В графе «Дата» проставляется фактическая дата сдачи зачета или экзамена в формате: число 11, месяц 01, год 2008.

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

Сведения о результатах выполнения и защиты курсовой работы вносятся на специальной странице «Курсовые работы». Запись содержит полное наименование учебной дисциплины, по которой выполняется курсовая работа, полное наименование курсовой работы в соответствии с приказом об утверждении курсовых работ, оценку, дату защиты в формате: число 11, месяц 01, год 2008, подпись руководителя, фамилию и инициалы преподавателя.

Сведения о профессиональных практиках (учебных, производственных, педагогических, преддипломных) вносятся на специальной странице «Производственная практика» с указанием названия/типа практики, семестра, курса, на котором она проводится, места прохождения практики (название учреждения, предприятия и т.д.), даты начала и окончания практики, фамилии и инициалов преподавателя-руководителя практики. Запись о результатах практики заверяется подписью преподавателя-руководителя практики.

Результаты выполнения и защиты выпускной квалификационной работы заносятся в специальный раздел зачетной книжки секретарем Итоговой (государственной) аттестационной комиссии от руки шариковой (не гелевой) ручкой синего или черного цвета. Тема и научный руководитель выпускной квалификационной работы указываются полностью в соответствии с приказом о
закреплении тем и научных руководителей выпускных квалификационных работ. Дата сдачи законченной выпускной квалификационной работы на выпускающую кафедру указывается в формате: число 11, месяц 05, год 2008. Дата защиты выпускной квалификационной работы в Итоговой (государственной) аттестационной комиссии указывается в формате: число 21, месяц 06, год 2008. Отметки «удовлетворительно», «хорошо», «отлично» за защиту выпускной квалификационной работы пишутся полностью. Запись о выпускной  квалификационной  работе, защищенной на «неудовлетворительно» в зачетную книжку не вносится. 

В графе «Председатель Итоговой (государственной) аттестационной комиссии» ставится подпись с расшифровкой фамилии и инициалов председателя.

Результаты сдачи итоговых (государственных) экзаменов заносятся в специальный раздел зачетной книжки секретарем Итоговой (государственной) аттестационной комиссии от руки шариковой (не гелевой) ручкой синего или черного цвета. Наименование экзамена вносится полностью в соответствии с приказом о перечне государственных итоговых аттестационных испытаний. Дата сдачи указывается в формате: число 11, месяц 06, год 2008. Экзаменационные отметки «удовлетворительно», «хорошо», «отлично» пишутся полностью. Запись о государственном экзамене, сданном на «неудовлетворительно» в зачетную книжку не вносится. 

В разделе «Решением Итоговой (государственной) аттестационной комиссии» вписываются: дата, № протокола, фамилия, имя, отчество студента полностью, наименование присвоенной квалификация, № и дата выдачи диплома.

4.4. Неправильная запись в зачетной книжке зачеркивается аккуратно одной чертой, в следующую свободную строку заносится верная запись. Исправление заверяется подписью соответствующего преподавателя или должностного лица.

При пересдаче студентом дисциплины с целью повышения положительной оценки («хорошо»), разрешенной приказом директора в последнем семестре обучения, запись о результатах данного экзамена вносится на странице последнего семестра с указанием на полях № и даты приказа директора. Запись о первичном экзамене зачеркивается аккуратно одной чертой, на полях делается ссылка на последний семестр обучения, где сделана новая запись об этом экзамене. Исправления заверяются заместителем директора по учебной работе.

После завершения теоретического обучения, для решения вопроса о допуске к итоговой аттестации студенты сдают зачетные книжки в учебное управление.

Специалист по учебно-методической работе проводит сверку всех записей в зачетных книжках и зачетно-экзаменационных ведомостях, готовит справку о выполнении студентом учебного плана специальности или направления подготовки и передает зачетную книжку и справку секретарю  Итоговой (государственной) аттестационной/экзаменационной комиссии

После завершения итоговых (государственных) испытаний и внесения всех необходимых записей зачетные книжки и справки о выполнении учебного плана передаются из Итоговой (государственной) аттестационной комиссии  в отделение.

После отчисления студента из медресе в связи с окончанием зачетная книжка и студенческий билет вместе с другими, оформленными в установленном порядке документами студента (справка о выполнении учебного плана, копия диплома и приложения к диплому) сдаются в приемную комиссию для подготовки личного дела для сдачи в архив.

5. ДУБЛИКАТ СТУДЕНЧЕСКОГО БИЛЕТА И ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ

5.1. В случае утери, порчи и т.п. зачетной книжки или студенческого билета для получения дубликата студент подает на имя директора заявление установленного образца.

5.2. Дубликат студенческого билета заполняется, как и студенческий билет, в соответствии с разделом 2 настоящего Положения, дополненным следующими пунктами: 

- дата выдачи дубликата студенческого билета является датой приказа о выдаче дубликата;

- на правой стороне студенческого билета фиксируется курс, на котором студент обучается в настоящий момент (предыдущие курсы обучения студента в дубликате студенческого билета не указываются);

- на верхнем поле заглавными буквами пишется «ДУБЛИКАТ».

5.3. Первая страница дубликата зачетной книжки заполняется в соответствии с разделом 4, дополненным следующими пунктами:

- дата выдачи дубликата зачетной книжки является датой приказа о выдаче дубликата;

- на верхнем поле заглавными буквами пишется «ДУБЛИКАТ».

Инструкция


о порядке заполнения и хранения зачетной книжки студента образовательного учреждения среднего профессионального образования





Зачетная книжка студента образовательного учреждения среднего профессионального образования (далее - образовательное учреждение) выдается вновь принятым студентам в течение первого семестра обучения, но не позднее, чем за месяц до начала зимний сессии. 


Записи в зачетной книжке производятся аккуратно, перьевой или шариковой ручкой, чернилами или пастой черного, синего или фиолетового цвета. Подчистки,  помарки,  исправления, не заверенные в установленном порядке, в зачетной книжке не допускаются. 


В зачетную книжку проставляются оценки, полученные студентом по результатам промежуточной и итоговой государственной аттестации.


Оценки проставляются экзаменатором на странице зачетной книжки, соответствующей семестру прохождения учебной дисциплины или раздела учебной дисциплины.


В зачетной книжке М.П. - место печати образовательного учреждения. 


Выдача дубликата зачетной книжки производится только по распоряжению руководителя образовательного учреждения или его заместителя по учебной работе. На третьей странице зачетной книжки делается надпись "дубликат". Все данные  об успеваемости студента за весь период обучения до момента выдачи ему дубликата  вносятся в дубликат книжки на основании подлинных экзаменационных и семестровых ведомостей за все  предыдущие семестры, хранящихся в учебной части.








7. В случае выбытия студента из образовательного учреждения до окончания курса  обучения  зачетная книжка сдается в образовательное учреждение, которое выдает студенту академическую справку установленного образца. Зачетная книжка не может служить документом для приема в другое образовательное учреждение и для перезачета дисциплин в другом образовательном учреждении.


8. При получении  диплома об окончании образовательного учреждения среднего профессионального образования зачетная книжка сдается  в образовательное учреждение.


9. Зачетная книжка, сдаваемая студентом в связи с окончанием полного курса или  выбытием из образовательного учреждения, хранится в образовательном учреждении в личном деле.









