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1.1 .

1. оБщиЕ положЕния
Настоящее Положение о зачетной книжке студента в Автономной

некоммерческой организации высшего образования <<Медицинский институт
име}tи Зернова М.С.) (АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>) (далее Положение),

устанавливает понятие зачетной книжки студента и единые требования к
порядку её выдачи, оформления и хранения.

Настоящее положение является обязательным для исполнения

работниками кафедр/ уrебно-методического отдепа Институтаl
профессорско-преподавательским составом АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>,

студентами и иными работниками АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>) (далее -
Институт).

1.3. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным
законом.Российской Федерации от 29.|2.20112 Ns 273-ФЗ (Об образовании в
Российской Федерации>, Приказоrш Министерства образования и науки
Российской Федерации от ,22 марта 20113 Ns 203 <Об утверждении образцов
студенческого билета дJuI студентов и зачетной книжки для студентов
(курсантов), осваивающих программы специЕlлитета, Уставом и иными
лок€lльными актами Института.

L.4. Ответственность за соблюдение настоящего положения всеми

уIIастниками образовательных отношений возлагается на ректора Ано Во

(МИ им. Зернова М.С.>)
1.5. Заведующий 1^lебно-методическим отделом организует контроль

над соответствием сведений, вIIосимых в экзаменационные и зачётные
ведомости, протоколы итоговой аттестации/(госуларственной итоговой
аттестации), экзаменационных комиссий/(государственных экзаменационных
комиссий) и зачётные книжки студентов.

1.6. Зачётная книжка - это документ, в котором отражаются

результаты освоения студентом программы высшего образования
программы специЕtлитета, на которую он ýыл зачисJIен в порядке,

установленном в АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>.

2. ПОРЯДОК ВЬЦАЧИ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ СТУДЕНТА
2.1. Зачетная книжка выдается студенту уполномоченными работниками

уrебно_методического/вспомогательного отдела, на основании прик€Ва

ректора АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.) о его зачислении вИнститут.
2.2. Зачетная книжка выдается студенту в течение первого семестра

обl^rения, но не позднее, чем за месяц до начала первой проМежУточНОЙ

аттестации (экзаменационной сессии).
2.3. Зачетная книжка выдается студенту бесплатно.
2.4. Факт получения студентом зачётноЙ книжки регистрируется В

журнапе выдачи зачётных книжек, который ведётся в уrебно_
методшIескойвспомогательном отделе, согласно номенклатуре дел, а затеМ

сдаётся в архив Института в порядке, установленном в АНО ВО <МИ им.

Зернова М.С.).
Зачётная книжка выдаётся студенту под роспись в журнаJIе.



2.6. Студент несёт личную ответственность за сохранность зачётной
книжки.

3. порядок оФормлЕния зАчЕтноЙ книхtки студЕнтА
3.1. Записи в зачётной книжке студента прQизводятся аккуратно,

перьевой или шариковой руrкой, чернилами или пастой чёрного, синего или

фиолетового цвета.
3.2. Записи в зачётной книжке студента ведут: ректор АНО ВО <МИ им.

Зернова М.С.) / проректор по у^lебной работе/ или иные уполномоченные ими
лица, работники из числа профессорско-преподавательского состава кафедр
Института, в рамках своих полномочий и должностных обязанностей,
председатели, члены и секретари итоговой аттестационной комиссии.

работниками 1^rебно-методического/вспомогателъного отдела.
3.4. На правой стороне первого р€вворота зачётной книжки укЕlзывается:
- сведения об rIредителе и полное или сокращённое наименование

Института в соответствии с Уставом (записывается от руки или проставляется
в форме штампа);

номер зачетной книжки, который явJIяется идентиIIным номеру
JIичного дела студента;

фамилия, имrI и отчество (последнее при наличии) студента (в

именительном падеже на основании документа, удостоверяющего личность
студента);

код специЕtпьности, на которую зачислен студент (rа основании
прикzва ректора о зачислении студента в Институт);

- полное наименование структурного подразделения согласно штатному

расписанию Института;
- дата и номер прик€ва о зачислении студента в Институт.
3.5. На левой стороне первого рzвворота зачётной книжки в

установленном месте вклеивается фотокарточка студента, под которой он
ставит личную rrодписъ и проставляет дату пол)пIения зачётной книжки.
Фотокарточка студента заверяется печатью Института.

3.б. Зачетная книжка подписывается ректором АНО ВО (МИ им. Зернова
М.С.) / проректором по у"lебной работе.

3.7. Подписанная зачетная книжка заверяется печатью Института.
3.8. После проведения повторной промежуточноЙ аттестации в

очередном учебном периоде (семестре) уполномоченный работник учебно-
методического/вспомогательного отдела на втором или последующих

рalзворотах зачётной книжки записывает фамилию, имя и отчество студента,

учебный год и сведения о переводе на следующий курс обуrения.
З.9. Преподаватели записывают зачётную книжку только

положителъные результаты промежуточной аттестации студента по у"lебной
дисциплине, практике, на)лIно-исследовательской работе, а также
положительные резулътаты сдачи (защиты) курсовой работы.

3.10. Результаты текущего KoHTpoJuI усrrеваемости студента в семестре,
за исключением результатов выrrолнениrl курсовых работ, в зачётнуrо кНиЖкУ



не записываются.
З.1 1. Преподавателъ - экзаменатор записывает положительный результат

промежуточной аттестации по уrебной дисциплине:
- в левой части соответствующего разворота зачётной книжки в слrIае,

если промежуточная аттестациlI проводиласъ в форме экзамена;

- в правой части соответствующего разворота зачётной книжки в слупlае,
если промежуточная аттестациrI проводилась в форме зачёта.

3.|2. Преподаватель - экзаменатор при оформлении положительного

результата промежуточной аттестации студента по учебной дисциплине,
записывает в зачётIIую книжку следующие сведениrI:

о бр азов ательной программы высшего образ о вания;

- общее количество часов трудоёмкости уrебной дисциплины в часах
(включая часы, отводимые на аудиторные занятия, самостоятельную работу
студента и rrромежуточную аттестацию) в соответствии с 1^rебным планом
образовательной программы. Если промежуточная аттестация осуществлялас ь

по дисциплине, из}чение которой, согласно у.rебному плану, булет
продолжено в следующем семесц)е, то укчlзывается доJuI общей трудоёмкости
(в часах), отведенной обуlающимся на освоение дисциплины в семестре, в

котором проводится аттестация;

результаты промежуточной аттестации студента по у^rебной
дисциплине, которые определяютря оценками (отлично), (хорошо)),
(удовлетворительно) - при проведении промежуточной аттестации в форме
экзамена или оценкой <<зачтено) - при проведении промежуточной аттестации
в виде зачета;

- дату сдачи экзамена или зачета;

- фамилиrI преподавателя (председателя экзаменационной комиссии),
проводившего аттестацию студента.

З.13. Результаты промежуточной аттестации студента по уrебной
дисциплине преподаватель (председатель экзаменационной комиссии)
заверяет пичной подписью.

З.L4. Преподаватель - руководитель курсовой работы (проекта),

оформляет положительный результат оценки курсовой работы (проекта),

подготовленной студентом, на специ€Lпьном р€lзвороте зачётной книжки, где
записывает:

- номер курсовой работы (проекта), исходя из порядкового номера
курсовых работ, выполненных студентом при освоении образовательной
программы;

- наименование дисциплины, по которой выполнена курсовая работа
(проект);

- тема курсовой работы (проекта);

- номер семестра, в котором выполнена курсовая работа (проект);

определяется оценками ((отлиIIно), (fiорошо) или (удовлетворителЬно);

- дата сдачи (защиты) курсовой работы (проекта);

- фамилиrI преподавателя - руководителя курсовой работы (проекта).



З.15. Результат оценки курсовой работы (проекта) студентом lrреподаватель
(председатель экзаменационной комиссии) заверяет личной подписью.

3.16. Преподаватель - руководитель практики оформляет результат
промежуточной аттестации студента по итогам прохождения практики на
специ€lлъном р€ввороте зачётной книжки, где ук€вывает: 

I

наименование практики и семестр, в котором она проходила (в
соответствии с \лrебным планом);

- место проведения практики (наименование организации и адрес);

- должность, на которой работал студент во время практики;

- обшцуlо трулоёмкостъ уrебной практики, согласно уlебному плану (в

- резулътат прохождения студентом IIрактики, которыи определяется
оценками ((зачтено)), ((отлично), ((хорошо) или (удовлетворительно);

- дата проведения аттестации.
З .|7 . Резулътат прохождения студентом практики руководитель практики

заверяет rплчной подписью с расшифровкой фамилии.
3.18. Если в ходе экзамена или зачёта, защиты курсовой работы или

практики студент аттестован на оценку (не удовлетворительно) или ((не

зачтено>, в зачётной книжке графы <Оценка> и <Подписъ преподавателя> не
заполняются.

3.19. Сведения об уrастии студента в на)чно-исследовательской работе,
предусмотренной учебным планом образовательной программы высшего
образования, преподаватель записывает на специЕtльном рzlзвороте зачётной
книжки, где ук€tзывает:

- вид наrIно-исследователъской работы;
- семестр, в котором велась научно-исследовательская работа;
- положительный результат )п{астия студента в выполнении на}пIно-

исследовательской работы, который определяется оценкой <<зачтено) ;

- дата сдачи работы;
- фамилию преподавателя, проводившего оценку результатов научно-

исследовательской работы студента.
3.20. Резулътат оценки }пIастия студента в наlпrно-исследовательской

работе преподаватель заверяет личной подписью.
З .2|. После завершения rrромежуточной иlили повторноЙ промежуточноЙ

аттестации, студент представпяет зачётную книжку в 1.,lебно-
методический/вспомогателъный отдел (1"rебную частъ) для сверки

результатов прохождения промежуточной аттестации и пол}чения записи о

переводе студента на следующий курс. Факт сверки резулътатов прохождениrI
студентом промежуточной аттестации, а также rrеревода студента На

следующий курс заверяется личной подписью ректора АНО ВО <МИ им.
зернова М.с./ проректора по 1^lебной работе/ или иного уполномоченного ими
лица.



3.22. Студентам, зачисJIенным в Институт для продолжения образования
по соответствующей программе высшего образования, на соответствующем
курсе (перевод, восстановление), выдаётся новая зачётная книжка, в которую
вносятся сведения об улебных дисциплинах, которые были изуrены им ранее
и были зачтены в ходе процедуры перевода или восстановлениlI в порядке,

установленном в АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>. Сведения о зачтённых

1"rебньж дисциплинах вносятся уполномоченными работниками учебно-
методического/вспомогательного отдела. Все записи о зачтённых
дисциплинах заверяются подписью ректора Института/ проректора по

уrебной работе/ или иного уполномоченного ими лица.
З.2З. При прохождении студентом промежуточной аттестации по

отдельной 1"rебной дисциплине (отдельным дисциплинам) повторно, с целъю
повышения положительной оценки, результат аттестации записывается
экзаменатором в занётную книжку нар€ввороте того семестра, в котором была
проставлена первиIIная оценка по уlебной дисциплине. Повторная аттестация
студента проводится в порядке, установленном в АНО ВО кМИ им. Зернова
М.С.).

З.24. После прохождениrI промежуточной аттестации в завершающем
семестре, студент представJuIет зачётную книжку в у"rебно-
методический/вспомогатеJIьный отдел дJuI получения доrryска к итоговой
аттестации/ (госуларственной итоговой аттестации). Работниками 1^lебно-
методического отдела (уlебной части) или иными уrrолномоченными ими
пицами на р€ввороте <Госуларственные экзаменьD), внизу, ук€lзывается
фамилия, имrI и отчество студента, а также номер и дата прикzва Института о

допуске студента к итоговой аттестации / (госуларственной итоговой
аттестации). Факт освоения студентом основной образовательной программы
в полном объёме и допуска к итоговой аттестации/(государственной итоговой
атгестации) подтверждается записью <,Щопучен к итогОвой аттестации>>/

(го сударственной итоговой атте стаци и) или <Щопущен к Итогов ому экз амену>

i(Государственному экзамену), (в том числе гý/тем проставления штампа) и
подписъю ректора АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>/проректора по уrебной
работе/ или иного уполномоченного ими лица.

З .25 . Положительные р езулътаты итоговой атгест ацииl (госулар ственн оЙ

итоговой аттестации) студента, записываются на специ€rльных разворотах
зачётной книжки.

З.26. Результат прохождения студентом итоговой аттестации/
(госуларственной итоговой аттестации) в форме <<Итогового экзаменa>) l
(Государственного экзамена), записывается в зачётную книжку секретарёМ

итоговой (государственной) экзаменационной комиссии илИ оДНиМ ИЗ

экзаменаторов, входящим в состав итоговой экзаменационной комиссии/
(государственной экзаменационной комиссии) rtu основании ПроТОкОЛа

итоговой экзаменационной комиссии/ (госуларственной экзаМенационной
комиссии). Hu специ€tпьном рЕlзвороте зачётной книжки записывается:

наименование итогового экзамена/ (государствеНного экзамеНа)
(согласно 1"rебному плану);

- дата сдачи студентом экзамена;



- оценка (<<отлично)), ((хорошо) или (удовлетворительно)), попученная
студентом по результатам экзамена.

Резулътат итоговой аттестации/ (госуларственной итоговой атгестации)
заверяется подписями председатеJuI итоговой экзаменационной комиссии /
(государственной экзаменационной комиссии) и не менее трех членов
итоговой экзаменационной комиссии / (госуларственной экзаменационной
комиссии), принимавших итоговый экзамен/ (госуларственный экзамен).

3.27. Результат прохождения студентом итоговой аттестации/
(государственной итоговой аттестации) в форме защиты выпускной
квалификационной работы записывается в зачётную книжку секретарём
итоговой экзаменационной комиссии/ (госуларственной экзаменационноЙ

\чкомиссии) или одним из экзаменаторов, входящим в состав итоговои
(госуларственной) экзаменационной комиссии на основании протокола
итоговой (госуларственной) экзаменационной комиссии. На специапъном

р€ввороте зачётной книжки ук€lзывается:
- фамилия)имя и отчество студента;

работы;
отчество руководителя выпускной квалификационной- фамилия имя и

работой;
- дата защиты выпускной квалификационной работы;

оценка (<<отлично>>, (хорошо), ((удовлетворительно)), полученная
студентом по результатам защиты выпускной ква"пификационной работы.
Результат итоговой аттестации / (госуларственной итоговой аттестации)
заверяется подписями председателя итоговой (государственной)
экзаменационной комиссии и не менее трех членов итоговой
(госуларственной) экзаменационной комиссии, принимавIIIих защиту
выпускной квалификациоЕной работы.

З.28. Решение итоговой (государственной) экзаменационноЙ комиссии о

присвоении студенту квалификации записывается в зачётной книжке
секретарём итоговой (государственной) экзаменационной комиссии. В записи

указывается: номер и дата протокола о присвоении студенту квшtификации,

фамилия, имrI и отчество студента, наименование присвоенной квалификации.
Решение о присвоении студенту ква_пификации заверяется подписями
председателя итоговой (госуларственной) экзаменационной комиссии и не

менее трех членов итоговой (госуларственной) экзаменационной коМиссии.

4. ПОРЩОК ВНЕСЕНИЯ ИСПРАВЛЕНИИ В ЗАЧЕТНУЮ
КНИЖКУ СТУДЕНТА

4.1. Исправления неверной заrrиси или помарки, допущенные в зачётной
книжке, могут вносить: преподаватель или уполномоченный работник 1"rебно-
методического отдела (уrебной части) непосредственно доtIУсТиВший
неверную запись или помарку, заведующий уlебной частью кафедры,

заведующий кафедрой, ректор Института, проректор по 1^rебной части.
Неверная запись или помарка аккуратно зачёркивается и сверху деЛаеТся
правильн€uI запись. Внизу разворота зачётной книжки делается ЗаписЬ



первом р€ввороте и последнем

уполномоченным работником
р€lзвороте зачётной книжки делаются
учебно-методического/вспомогательного

<<Исправленному верить)), которая заверяется личной подписью

уполномоченного лица с указанием фамипии и инициztлов заверителей, а

также даты исправлениrI.
4.2.В случае изменения фамилии, имени или отчества студента, делаются

соответствующие исправления на первом развороте зачётной книжки. Одной
чертой зачёркивается прежняя фамилия, имя иlили отчество студента и сверху
делается верн€ш записъ. На первом р€lзвороте зачётной книжки делается
запись, в которой указываются номер и дата прикчва Института, на основании
которого изменены фамилия, имя иlили отчество студента. Исправления на

отдела. Запись на первом развороте заверяется подписью ректора АНО ВО
(МИ им. Зернова М.С./ проректора по

уполномоченным ими лицом.
1..rебной части или иным

5. ПОРШОК ВЫДАЧИ ДУБЛИКАТА ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ
студЕнтА

5.1 В сл}чае утери (порчи) зачетной книжки, студенту выдаётся её

дубликат на основании личного заявлениrI студента с положительной

резолюцией ректора Института/ проректора по уrебной работе.
5.2. Щубликат зачетной книжки выдается студенту бесплатно.
5.3. Щубликат зачётной книжки выдаётся в том же порядке что и оригин€tJI

номер утерянной

зачётной книжки, при этом на правой стороне первого pzвBopoTa дубликата
зачётной книжки, вверху делается запись <дубликат>.

5.4. ýбликат зачетной книжки сохраняет
(испорченной) зачетной книжки.

5.5. Все записи, существовавшие в оригинаJIе зачетноЙ книжки на момент

утери (порчи), восстанавливаются уполномоченными работниками улебно-
м етодическо го/вспомогательного отдела на основании зачётных
экзаменационных ведомостей/уrебной карточки студента. Записи заверяются
подписью ректора АНО ВО (МИ им. Зернова М.С./ проректора по уT ебной

работе/ или иным уполномоченным ими лицом.

6. ПОРШОК ХРАНЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ КНИЖКИ СТУДЕНТА
6.1. Зачетная книжка на период проведения сессии хранится у студента.
6.2. В период нахождения студента в академическом отгtуске, зачётная

книжка хранится в уrебно-методическом/вспомогательном отделе /учебной
части. На эти отделы/структурные подр€lзделениrl возлагается вся полнота
ответственности за хранение зачетных книжек в этот период.

6.З. После lrрохождения государственной итоговой (итоговоЙ)

аттестации студент обязан сдать зачётную уlебно-
методический/вспомогатеJIъный отдел. Работниками этих поДр€lЗДелениЙ

проверяется правилъность оформления в зачётной книжке резулЬтаТоВ
государственной итоговой (итоговой) аттестации, вносятся сведениrI о статусе

диплома, выдаваемого студенту и джа его выдачи. Сведения о дипломе,
выданном студенту, заверяются личной подписъю ректора АНО ВО <МИ ИМ.



Зернова М.С.). Оформленная зачетная книжка вместе с учебной карточкой
студента подшивается в личное дело выпускника.

6.4. При отчислении студента из Института зачетная книжка сдаётся в

7. ПОРШОК BHECEHI4Я ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В
НАСТОЯЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

7 .I. Изменения и дополненшI в настоящее Положение моryт быть
внесены в связи с изменением законодательства Российской Федерации.

7.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение принимаются и

утверждаются в том же порядке, в котором tIринrIто и утверждено настоящее
Положение.
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