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3. О заполнении ведомости промежуточной аттестации 

 

3.1. Ведомость промежуточной аттестации заполняется экзаменатором, который по 

окончания экзамена, дифференцированного зачета, зачета сдаѐт подписанную им ведомость за-

местителю директора по УПР. 

При проведении экзамена, дифференцированного зачета и зачета записывается название 

дисциплины, междисциплинарный курс (МДК), номер группы, специальность, профессия, се-

местр, Ф.И.О. экзаменатора. 

3.2. В ведомость промежуточной аттестации выставляются все оценки, в том числе и не-

удовлетворительные. В зачетную книжку неудовлетворительная оценка не выставляется. 

В конце ведомости преподаватель подсчитывает количество «5», «4», «3», «2», процент 

успеваемости, процент качества. 

В случае отсутствия студента на экзамене преподаватель записывает в ведомости «не 

явился» напротив фамилии студента. 

3.3.  Преподаватель указывает время начала и окончания экзамена. 

3.4. Заверяется ведомость промежуточной аттестации подписью преподавателя.  

3.5. В случае пересдачи экзамена заполняется другая ведомость с пометкой «пересдача». 

 

4. О порядке заполнения и хранения зачетной книжки студента 
 

4.1. Зачетная книжка студента учреждения среднего профессионального образования 

выдается вновь принятым студентам в течение первого семестра обучения, но не позднее, чем 

за месяц до начала зимней сессии. 

4.2. Записи производятся аккуратно, шариковой ручкой синего или фиолетового цвета. 

Подчистки, помарки, исправления, не заверенные в установленном порядке, в зачетной книжке 

не допускаются. 

4.3. Лицо, допустившее помарки, исправления, производит запись в зачѐтной книжке 

нижеперечисленных дисциплин, междисциплинарные курсы (МДК): «исправленному по 

(название дисциплины), МДК верить», заверяет своей подписью и печатью колледжа. 

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

промежуточной и итоговой государственной аттестации. 

4.5. Дисциплины, МДК выносимые на экзаменационную сессию, записываются на левой 

стороне зачетной книжки. Дисциплины, заканчивающиеся зачетом, дифференцированным заче-

том, записываются на правой стороне зачетной книжки. 

4.6. Оценки проставляются экзаменатором на странице зачѐтной книжки, соответствую-

щей семестру прохождения данной учебной дисциплины, МДК или профессионального модуля 

(ПМ).   

4.7. Название дисциплины, МДК, профессионального модуля в соответствии с основной 

профессиональной общеобразовательной программой, общее количество часов с учѐтом часов 

по внеаудиторной работе, дата, оценка, подпись экзаменатора. 

4.8. Уровень подготовки студента оценивается в баллах: 

5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно).  

Оценка, полученная на экзамене, заносится преподавателем в зачѐтную книжку студента 

(кроме неудовлетворительной) и экзаменационную ведомость (в том числе и неудовлетвори-

тельная). 

4.9. В случае повторной сдачи экзамена, дифференцированного зачета с целью повыше-

ния качества знаний при наличии одной оценки «удовлетворительно» или одной оценки «хо-

рошо» по результатам семестра, в зачетной книжке указывается повторно наименование дисци-

плины, МДК, ПМ, число, соответствующее дате пересдачи, количество часов, оценка и подпись 

преподавателя. Повторная сдача допускается с разрешения зам. директора по учебно-
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производственной работе на основании личного заявления студента.  

4.10. Выдача дубликата зачетной книжки производится только по распоряжению дирек-

тора или его заместителя по УПР. На третьей странице дубликата 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 се-

местровых ведомостей за все предыдущие семестры, хранящиеся в учебной части и заверяются 

заместителем директора по УПР. 

4.11. В случае выбытия студента из колледжа до окончания курса обучения зачетная 

книжка сдается в колледж, которое выдает студенту академическую справку установленного 

образца. Зачетная книжка не может служить документом для приема в другое образовательное 

учреждение и для пересдачи дисциплин в другом образовательном учреждении. 

4.12. Перед получением диплома об окончании образовательного учреждения среднего 

профессионального образования зачетная книжка сдается в колледж. Зачетная книжка, сдавае-

мая студентом в связи с окончанием полного курса или выбытием из образовательного учре-

ждения, хранится в образовательном учреждении в личном деле каждого студента в течение 75 

лет. 

 

5. О заполнении журнала учебных занятий 

 

5.1. Журнал учебных занятий является основным документом учета учебной работы 

преподавателя в группе обучающихся. Ведение записей в нем является обязательным и систе-

матическим для каждого преподавателя. 

5.2. Директор колледжа, зам. директора по учебно-производственной работе (руководи-

тель практики), а также руководители предметно-цикловых комиссий обязаны контролировать 

правильность ведения записей в журнале учебных занятий. 

5.3. Преподаватель, мастер производственного обучения обязан: регулярно проверять и 

оценивать знания студентов, отмечать в журнале, а также записывать содержание проведенного 

учебного занятия и выданного домашнего задания. 

5.4. Все записи в журнале должны вестись шариковой ручкой синего цвета четко и акку-

ратно, без исправлений. 

5.5. На каждую учебную дисциплину и профессиональный модуль на весь учебный год 

выделяется необходимое количество страниц. 

5.6. Включение фамилий обучающихся в списки журнала, а также исключение фамилий 

обучающихся из списков производится учебной частью только после соответствующего прика-

за директора колледжа.  

5.7. На левой стороне журнала преподаватель проставляет в соответствующей графе дату 

учебного занятия, отмечает отсутствующих, а также проставляет оценки успеваемости. 

Отметки о посещаемости и оценки успеваемости обучающихся ставятся в одних и тех же 

клетках. Отсутствие обучающихся отмечается буквами «н». 

5.8. Оценки успеваемости обучающихся за семестр проставляются преподавателем после 

записи последнего учебного занятия по данной дисциплине междисциплинарного курса, про-

фессиональному модулю. 

5.9. Оценки обучающихся за письменные работы проставляются в графе, соответствую-

щей дате проведения письменной работы. 

5.10. Оценки успеваемости проставляются «5», «4», «3», «2», «зачтено», «не зачтено». 
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