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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об образовании в 
Российской Федерации"; 

- Приказ Министерство просвещения Российской Федерации от 8 ноября 
2021 г. № 800 «Об утверждении порядка проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего профессионального 
образования» 

- Приказом Минпросвещения России от 05.08.2020 №762 "Об утверждении 
порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования"; 

-  Приказ Министерства образования и науки РФ от 5 апреля 2013 г. N 240 
«Об утверждении образцов студенческого билета для студентов и зачетной книжки 
для студентов (курсантов), осваивающих образовательные программы среднего 
профессионального образования» 

- Уставом колледжа. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи и заполнения 
зачётной книжки студентов, а также ведения и заполнения ведомостей 
промежуточной и государственной итоговой аттестации. 

1.3. Зачётная книжка является основным документом, в котором фиксируются 
результаты освоения студентом образовательной программы. 

1.4. Ведомости промежуточной аттестации и государственной итоговой 
аттестации являются официальными документами, подтверждающими факт 
прохождения студентом соответствующих видов аттестации. 

2. Порядок выдачи зачётной книжки 

2.1. Зачётная книжка выдаётся студентам при поступлении в колледж в 

течение первого месяца с начала учебного года. 

2.2. Зачётные книжки подписываются директором колледжа и заверяются 

печатью образовательного учреждения. 



2.3. Ответственность за выдачу зачётных книжек несёт учебная часть 

колледжа. 

2.4. В случае утраты зачётной книжки студент обязан подать заявление в 

учебную часть для получения дубликата. Дубликат выдается на основании приказа 

директора колледжа. 

3. Порядок заполнения зачётной книжки 

3.1. Зачётная книжка заполняется преподавателями, ведущими учебные 

дисциплины, по итогам промежуточной аттестации на странице зачетной книжки, 

соответствующей семестру прохождения данной дисциплины (или ее раздела). 

3.2.  На соответствующей странице разворота зачетной книжки (Приложение 

1) указывается учебный год, курс, порядковый номер семестра (по учебному 

плану), фамилия, имя, отчество студента (полностью). Каждый разворот зачетной 

книжки (семестр) при условии выполнения учебного плана подписывается 

куратором учебной группы или заместителем директора. 

3.3. Записи в зачётной книжке выполняются аккуратно, разборчивым 

почерком, без исправлений. Все записи заверяются подписями преподавателей и, в 

случае необходимости, печатью образовательного учреждения. Исправления, не 

заверенные в установленном порядке, в зачетной книжке не допускаются. 

Исправления ошибок, допущенных в процессе ведения зачетной книжки, 

допускаются только в порядке исключения. В этом случае: 

- неправильная запись зачеркивается аккуратно одной чертой; 

- сверху заносится верная запись; 

Исправление заверяется подписью с ее расшифровкой лица, допустившего 

ошибку (преподаватель, руководитель курсовой работы, руководитель практики и 

т.д.). 

3.4. Результаты экзаменов и зачётов вносятся в зачётную книжку с указанием 

даты сдачи, наименования дисциплины и общего количества часов согласно 

учебному плану (максимальная учебная нагрузка на студента), включая часы на 



самостоятельную работу. Для переходящих с семестра на семестр дисциплин 

указывается общее количество часов, которое реализуется в данном семестре в 

соответствии с учебным планом; формы контроля (экзамен, зачёт), а также оценок 

в соответствии с установленной системой оценивания («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно»). 

3.5 Наименование учебной дисциплины в зачетной книжке должно 

полностью соответствовать наименованию этой дисциплины в учебном плане, но 

допускаются сокращения наименования дисциплины/МДК при внесении записи в 

зачетную книжку:  

- Код МДК и дисциплин всегда указывается полностью, без сокращений. 

После кода МДК и кода общепрофессиональных дисциплин следует название, 

которое может быть сокращено при необходимости по следующим принципам:  

-Сохраняются ключевые слова, отражающие суть дисциплины/курса.  

-Допускается использование общепринятых аббревиатур.  

-Сокращения должны быть понятными и позволять идентифицировать 

дисциплину/курс. 

3.6. Наименования дисциплин, входящих в состав комплексного экзамена 

или зачёта по двум или нескольким дисциплинам, указываются с индексом «Эк» 

или «ДЗк». За комплексный экзамен/комплексный дифференцированный зачет в 

зачетную книжку выставляются одинаковые оценки за каждую дисциплину. 

Дисциплины, составляющие комплексный экзамен или зачет, фиксируются в 

зачетной книжке на отдельных строках, при этом оценка дублируется. В графе 

«Общее количество часов», указываются часы, отведенные на каждую из 

дисциплин. 

3.7. В графе «Подпись преподавателя» ставится подпись преподавателя, 

проводившего зачет или экзамен. 

3.8. В графе «Фамилия преподавателя» указывается фамилия и инициалы 

преподавателя, фактически принимающего зачет или экзамен. 



3.9. Оценки за выполненные в период обучения в колледже курсовые работы 

(проекты) выставляются на специально отведенных страницах зачетной книжки. 

Указывается наименование дисциплин/МДК, модулей; тема курсового проекта 

(работы); оценка; дата сдачи: подпись преподавателя; фамилия преподавателя.  

3.10. В зачетную книжку на специально отведенных страницах 

преподавателем, принимающим отчет по практике, заносятся сведения о 

прохождении студентом всех этапов и видов практики: курс, семестр, 

наименование вида практики, место проведения практики, продолжительность 

практики (общее количество часов), оценка, дата, Ф.И.О. руководителя практики. 

Наименование этапов практики должно соответствовать наименованиям, 

указанным в учебном плане по специальности/профессии, а также ФГОС и 

Положениям об учебной практике, производственной практике (по профилю 

специальности), производственной практике (преддипломной) студентов. 

3.11. 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. 

3.12. Исходя из вида государственной итоговой аттестации (ГИА) секретарем 

Государственной аттестационной комиссии (ГАК) заполняются соответствующие 

разделы (страницы) зачетной книжки: «Защита выпускной квалификационной 

работы». Полученные выпускником оценки заверяются подписью председателя 

ГАК.  После вынесения Государственной аттестационной комиссией решения о 

присвоении квалификации выпускнику, успешно прошедшему государственную 

итоговую аттестацию, в зачетную книжку секретарем ГАК вносится 

соответствующая запись с указанием полного наименования присваиваемой 

квалификации, номера и даты протокола ГАК. При сдаче государственной 

итоговой аттестации в форме демонстрационного экзамена секретарем ГАК 

заполняются соответствующие разделы (страницы) зачетной книжки: «Итоговый 

междисциплинарный экзамен по специальности». По книге регистрации выдачи 

дипломов секретарем учебной части проставляется серия,  номер диплома,  



регистрационный номер выданного выпускнику диплома дата выдачи диплома. 

Данные сведения заверяются подписью директора и печатью. 

3.13. Заместитель директора по учебно-методической работе обязан 

осуществлять контроль надлежащего своевременного оформления зачетной 

книжки. 

3.14.  В случае организации и проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по образовательным программам среднего профессионального 

образования с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий, при невозможности заполнения зачетной книжки 

лично преподавателем в условиях неблагоприятной санитарно-

эпидемиологической ситуации и введенных ограничений на посещение 

общественных мест, в режиме нахождения обучающихся в условиях домашней 

изоляции, заполнение зачетной книжки может осуществляться куратором группы 

на основании экзаменационных и зачетных ведомостей. В этом случае в графе 

«Подпись преподавателя» вписывается фамилия преподавателя, проводившего 

зачет или экзамен или заведующего учебной частью. 

4. Порядок хранения зачетной книжки. 

4.1. 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. 

4.2. 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. 

5. Порядок ведения ведомостей промежуточной аттестации 

5.1. Ведомости промежуточной аттестации составляются по каждой 

дисциплине, междисциплинарному курсу, практике или другому виду учебной 

деятельности. 



5.2. Ведомость включает следующие данные: 

- Форма проведения аттестации (зачётная ведомость, экзаменационная 

ведомость, ведомость на проверку курсового проектирования и т.д.) 

- Наименование дисциплины согласно учебному плану;  

- Курс и наименование группы; 

- Код и наименование специальности; 

- ФИО преподавателя;  

- ФИО обучающихся; 

- Дата проведения аттестации; 

- Итоговая оценка; 

- Подпись преподавателя. 

5.3. Ведомости ведутся в бумажном виде и хранятся в учебной части 

колледжа. 

5.4. Преподаватель заполняет ведомость четко и аккуратно. Каждая оценка 

выставляется цифрой и сопровождается письменным обозначением в скобках (5 

(отл.), 4 (хор.), 3 (уд.), 2 (неуд.)). Исправления в ведомости строго запрещены.   

5.5. В экзаменационной ведомости (Приложение 2) указывается номер 

экзаменационного билета обучающегося.  

5.6. В ведомости на защиту курсового проекта указывается соответствующий 

вариант, предоставленный в задании обучающегося. 

5.6. В случае отсутствия студента на аттестации, в ведомость вносится запись 
о неявке – «н/я». 

5.7. Экзаменационная ведомость по профессиональному модулю 
(Приложение 3)  включает в себя:  

- Наименование профессионального модуля согласно учебному плану;  

- Курс и наименование группы; 



- Код и наименование специальности; 

- Дата проведения аттестации; 

- ФИО обучающихся; 

- Код/коды МДК, которые входят в данный профессиональный модуль; 

- Учебные и производственные практики, которые входят в данный 
профессиональный модуль; 

- Индекс профессиональных и общих  компетенции, которые входят в данный 
профессиональный модуль; 

- Оценка за экзамен; 

- Подпись преподавателя.  

5.8. При заполнении экзаменационной ведомости по профессиональному 

модулю оценки проставляются аккуратно и разборчиво. В скобках пояснительные 

примечания не указываются. В столбец, посвященный профессиональным и общим 

компетенциям, вносится отметка освоено – «Осв.». 

5.10. Ведомости промежуточной аттестации передаются в учебную часть 
преподавателем в день проведения аттестации или в следующий за ним рабочий 
день. 

5.11. Ответственность за своевременное заполнение и передачу ведомостей в 
учебную часть несёт преподаватель, проводивший аттестацию. 

6. Порядок оформления и выдачи направления на повторную сдачу 
экзаменов и зачетов 

6.1. Направление (Приложение 4) на пересдачу выдается учебной частью 
студентам, имеющим академическую задолженность или не явившимся на 
экзамен/зачет по уважительной причине. 

6.2. Направление должно содержать следующую информацию: 

ФИО преподавателя, которому направляется студент для пересдачи; 

ФИО студента; 

Курс и группа студента; 

Название дисциплины/модуля; 

Курс и семестр, за который производится пересдача; 



Дата выдачи направления. 

6.3. Студент имеет право на две попытки пересдачи экзамена/зачета, по 
которому была получена неудовлетворительная оценка. Пересдачи организуются 
после завершения основной сессии. 

6.4. Преподаватель после проведения пересдачи делает в направлении 
отметку о результатах и возвращает направление в учебную часть. Направление 
заверяется подписью заместителя директора по учебно-методической работе и/или 
заведующего соответствующим структурным подразделением.  

 

7. Порядок заполнения сводной ведомости успеваемости студентов. 

7.1. Сводная ведомость успеваемости студентов заполняется на каждую 
группу на каждый семестр по установленному образцу. (Приложение 5) 

7.2. Сводная ведомость успеваемости студентов содержит следующую 
информацию:  

Учебный год; 

Наименование группы; 

Курс (семестр); 

Фамилия И.О. обучающихся; 

Наименование дисциплин, междисциплинарного курса, практике или 
другому виду учебной деятельности и форма проведения аттестации. 

7.3. Сводная ведомость успеваемости студентов заполняется секретарем 
учебной части. 

7.4. Сводная ведомость успеваемости студентов заполняется по завершению 
сессии  аккуратно, разборчивым почерком, без исправлений. 

7.5. Сводная ведомость успеваемости студентов заполняется на основании 
ведомостей промежуточной аттестации и/или направления.  

7.6. В случае отсутствия отметки в ведомости промежуточной аттестации или 
в направлении ячейка в сводной ведомости успеваемости студентов на данную 
дисциплину, междисциплинарный курс, практику или другой вид учебной 
деятельности остаётся пустой.  



7.7. Заполненная ведомость заверяется подписью заместителя директора по 
учебно-методической работе и/или заведующего соответствующим структурным 
подразделением. 

8. Порядок ведения ведомостей государственной итоговой аттестации. 

8.1. Ведомости государственной итоговой аттестации (Приложение 6) 

 включают: 

- Вид государственной итоговой аттестации (ведомость результатов  
демонстрационного экзамена,  ведомость защиты дипломной работы) 

- Код и наименование специальности; 

- Дата проведения; 

- ФИО и должность председателя государственной экзаменационной 
комиссии; 

- Поименный список обучающегося; 

- Итоговая оценка; 

- Подписи председателя государственной экзаменационной комиссии; 

- Подпись заместитель директора по учебно-методической работе  

8.2. В случае успешной сдачи итоговой государственной аттестации в 
ведомость вносится запись  с указанием оценки. 

8.3. В случае отсутствия студента на аттестации в ведомость вносится запись 
"неявка". 

8.4. Ведомости государственной итоговой аттестации подписываются 
председателем государственной экзаменационной комиссии и хранятся в архиве 
колледжа. 

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 
директором колледжа и является обязательным для исполнения всеми 
педагогическими работниками и студентами колледжа. 

9.2. Все изменения и дополнения в Положение вносятся в соответствии с 
изменениями в федеральных и региональных нормативных правовых актах, 
регулирующих образовательную деятельность в системе среднего 
профессионального образования.



Приложение 1 

Образец заполнения  

 

РАЗВОРОТ 

 

ЛЕВАЯ СТОРОНА ПРАВАЯ СТОРОНА 
3-й семестр 2023/2024 учебного года                                                                 2 курс 

Иванов Иван Иванович  
(Фамилия И.О. студента)       

Результаты промежуточной аттестации (экзамены)  Результаты промежуточной аттестации (диф.зачеты,зачеты)  
Наименование 

учебной 
дисциплин  

Общее 
кол-во 
часов  

Оценка  Дата  Подпись 
преподавател

я  

И.О.Фамилия 
преподавател

я  

Наименование 
учебной 

дисциплин ы 

Общее 
кол-во 

час.  

Оценка  Дата  Подпись 
преподавате

ля  

И.О.Фамилия 
преподавател

я  
МДК 03.01. ТЭД 86 3 (уд.) 24.12.2023  В.И. Петрова ОП.08Мод.логис.сист

ем 
36 4 (хор) 25.12.2023  В.И. Петрова 

 
 

      
 

     

 
 

      
 

     

 
 

      
 

     

 
 

      
 

     

    Заведующий отделением________________ 
(Подпись) 

 

3 4 
 

 



П р и л о ж е н и е  2   
Г Б П О У  М О  

Н о г и н с к и й  к о л л е д ж  

Э к з а м е н а ц и о н н а я  в е д о м о с т ь  
Предмет:  ОП.06 Электротехника и электроника 
Курс: 2Группа:              2ДСА 
Специальность: 23.02.07 «Техническое обслуживание и ремонт двигателей, систем и 

агрегатов автомобилей»______________________ 
Преподаватель Иванов И.М. 

№ 
п/п 

№ 
билета 

Фамилия, имя, отчество Оценка Подпись 
преподавателя 

1.      
2.      
3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      

14.      

15.      

16.      

17.      

18.      

19.      

20.      

21.      

22.      

23.      

 
Дата      

 
Подпись преподавателя ______________________________________ 
 

 



Приложение 3 

ГБПОУ МО «Ногинский колледж» 
ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ ВЕДОМОСТЬ  

 ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ 
Название предмета: ПМ.01 Техническое обслуживание и ремонт автотранспортных средств__________________________ 
Курс  _4 _______  Группа  4ДСА1____________________________________________________________________________ 
Специальность: 23.02.07 «Техническое обслуживание и ремонт двигателей, систем и агрегатов автомобилей»______________________ __ 
Дата проведения экзамена  ________________________________________________________________________________________  
№ 
п/п 

Ф.И.О. студента Результаты аттестации УП.01 ПП.01 Освоение ПК Освоение 
ОК 

ОК1,2,3,4,
7,9,10,11 

Оценка за 
экзамен МДК 

01.01 
МДК 
01.02 

МДК 
01.03 

МДК 
01.04 

МДК  
01.05 

МДК  
01.06 

МДК  
01.07 

ПК 
1.1 

ПК 
1.2 

ПК 
1.3 
 

1.                 
2.                 
3.                 
4.                 
5.                 
6.                 
7.                 
8.                 
9.                 
10.                 
11.                 
12.                 
13.                 
14.                 
15.                 
16.                 
17.                 
18.                 
19.                 
  
   Подпись преподавателя ______________________________  
 



 
 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение 

Московской области  
«НОГИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

 
НАПРАВЛЕНИЕ 

Преподавателю__________________________________ 
Направляется на повторную сдачу обучающийся 

_______________________________________________ 
________________курса____________________группы 
По предмету_____________________________________ 

за _____________курс_____________семестр. 
«____» ______________20___г. 

 
Зам. директора по УМР   _______________ 

(ФИО) 
 

СПРАВКА 
Обучающийся_____________________________________ 
_________________курса_____________________группы 
повторно сдал предмет____________________________ 

С оценкой________________________________________ 
Подпись преподавателя_____________________________ 

«___»_______________20___г. 
 

Зам. директора по УМР   ________________ 
(ФИО) 

 
                             
 
 

Приложение 4 
 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение 

Московской области  
«НОГИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

 
НАПРАВЛЕНИЕ 

Преподавателю__________________________________ 
Направляется на повторную сдачу обучающийся 

_______________________________________________ 
________________курса____________________группы 
По предмету_____________________________________ 

за _____________курс_____________семестр. 
«____» ______________20___г. 

Заведующий структурным 
подразделением   

______________ 
(ФИО) 

 
СПРАВКА 

Обучающийся_____________________________________ 
_________________курса_____________________группы 
повторно сдал предмет____________________________ 

С оценкой________________________________________ 
Подпись преподавателя_____________________________ 

 «___»_______________20___г. 
 

Заведующий структурным 
подразделением   

______________ 
(ФИО) 

 
 
 
 
 



Приложение 5 

 



Приложение 6 
ГБПОУ МО 

«НОГИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 
 
 

ВЕДОМОСТЬ 
защиты дипломной работы  

 
 

Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности                            
________________________________________________________________________ 
 
Форма обучения _______________ 
 
Дата проведения – ___________г. 
 

Председатель государственной экзаменационной комиссии: 
_____________________________, главный специалист ___________, 
__________________________ 
 
№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество обучающегося Оценка Подпись председателя 
комиссии 

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    
7.    
8.    
9.    
10.    
 
 
Прошли защиту дипломной работы  ______(_____) человек. 
 
Не явилось ___ человек. 
 
Защитили дипломную работу на оценку 5 (отлично) ___ человек 
Защитили дипломную работу на оценку 4 (хорошо) ____человека 
Защитили дипломную работу на оценку 3 (удовлетворительно) ____ человек 
Защитили дипломную работу на оценку 2 (неудовлетворительно) - 
____ человек 
Средний балл  ____ 
 
 
Заместитель директора 
по учебно-методической работе  
ГБПОУ МО «Ногинский колледж»_____________________ Т.А.Соковикова 
 
 

 
 
 
 



 
ГБПОУ МО 

 
«НОГИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

 
ВЕДОМОСТЬ 

результатов   
демонстрационного экзамена 

 
 

Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности                      
___________________________________________________________________________  

Форма обучения _________________ 
 

Дата проведения ___________ 
 

Председатель государственной экзаменационной комиссии: ____________________, 
специалист по _________________,___________________. 

 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество 
обучающегося 

Оценка Подпись председателя 
комиссии 

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    

 
 
Сдали демонстрационный экзамен _____(_____) человек. 
 
Не явилось ______ человек. 
 
Сдали демонстрационный экзамен на оценку 5 (отлично) _____ человека. 
Сдали демонстрационный экзамен на оценку 4 (хорошо) _____ человека. 
Сдали демонстрационный экзамен на оценку 3 (удовлетворительно) ____ человек. 
Сдали демонстрационный экзамен на оценку 2 (неудовлетворительно) _____ человек. 
 
 
Средний балл – ______ 
 
 
 
 
Заместитель директора 
по учебно-методической работе  
ГБПОУ МО «Ногинский колледж» _____________________ Т.А.Соковикова 
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