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1. Общие положении

1.1. Гiоложение о порядке оформления м ведения заченных кюююiжек и сIуденIчесКIIХ

билетов в ФГБОУ ВО Томский государственный педагогический уiниверсигет» (далее

IIоложеюгяе) разработано в соответствии со сяедующими нормативными докуменгюами:

— Федеральный закон от 29.12.2012 Ж 273-ФЗ (<Об образовании в Российской
Федерации», с изменениями;

— Iiриказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.03.2013
Ж 203 «06 утверждении образцов студеического билета и зачеiной киижки для студентов
(курсантов), осваиванощих программы бакалавриата, программы специалиiсга. ююронраммы

магистратурьп>;

— Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации ог 05.04.2017
Ж 301 «06 утверждении Гiорядка организации и осуществления образоюзаюецiыiой

деятельности по образовательным программам высшего образования — программам
бакалавриата, программам епециалитста, программам магистраюуры>;

— Приказ Министерства образования и науки Российской Федерадюiи от 13.02.2014
Ж 112 «06 утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи докумеюггов о высшем
образовании и о квалификации и их дубликатов». с изменениями:

— iТриказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.06.2015
Ж 636 «06 утверждении Порядка проведения государственной итоговой апестациюю по
образовательным программам высшего образования — программам бакаланщнага.
программам специалитета и программам магистратурьп). с изменениями;

— Устав федерального государственного бюджетю юго образователы юго учрежденi 101

высшего образования «Томсюсий государственный педагогический университет» (далее -

университет. ТГГIУ);
— локальные нормативные акты ТПIУ.

1.2. 1 Iастоящее [Iоложение вступает в действие в соответствии с приказом рекюора
ТТ]У и обязательно для исполнения всеми структурными подразделениями унквереюнтега.

осуществляющими учебный процесс, контролируюощие функции, ведение и хранение
личных дел обучаюощихея.
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1.3. Внесение изменений в настоящее Положение и его отмена осуiцествляются в

порядке, установленном Уставом и локальными нормативными актами ТГГIУ.
1.4. Зачетная книжка — это документ обучаiощегося, в котором фикснруiотся

результаты освоения им основной образовательной программы (далее — 011) мо

направлению подготовки или специальности, на которое(-ую) обучаiощийся зачислеп

приказом по ТГГIУ.
1.5. Студенческий билет — это документ, удостоверяiощий личность обучаiощегося

по программам бакалавриата, программам специалитета, программам магиегратуры:

форму обучения (очнал, заочная, очно-заочная), а также структурное подразделение

(факультет/институт) ТГ[IУ, где обучающийся проходит обучение. Студеыческий билет

является пропуском в учебные корпуса ТГТIУ при предъявлении его работнику охраны.

1.6. Зачетнал книжка и студенческий билет [iредоставляюгся обучаюпщмся

бесплатi ю.

2. Порядок изготовления, выдачи и использования зачстююых кiiiюжск

и студеiiiссюiх билетов

2.1. Бланки зачетных киижек изготавливаются централизованно в гиiiографми

ТГIIУ. студенческих билетов — в иных типографиях, на основании заявки Учебмо

методического управления (далее — УМУ) в соответствии с планируемым к зачислению

количеством обучающихся. Изготовленные бланки зачетных книжек и студенческих

билетов хранятся в УМУ, в отделе согюровождения учебного процесса.

2.2. Материально ответственное лицо факультета (института) получает бланки

зачетных киижек и студенческих билетов по ведомости выдачи материальных ценностей

на нужды учреждения в соответствии с приказами о зачислении обучаюншхся.

2.3. Зачетньне киижки оформляются в течение первого семестра обучения. но ис

позднее, чем за месяц до начала зимней сессии. выдаются обучаюнн’имся очной и очно

заочной форм обучения, зачисленююьюм в Т[’[IУ по результатам вегупительных испытаний

как за счет бюджетных ассигнований (1)едерального бюджета, так и на места юю договорам

об оказаююи и платиьюх образователыных услуг.

2.4. Огуденческие билеты выдаются обучающимся очной и очно-заочмой форм
обучения 1 сентября первого года обучения.

2.5. Обучаюощимся заочной формы зачетюньне кюнижки и студенчсские билеiы

выдаются в начале первой сессии.

2.6. ири сетевой форме реализации ОП зачетная книжка и студеююческий билсг

обучаюощимся оформляются и выдаются базовой организацией, в которую обучаюощнйся

принят на обучение, и которая несет ответственность за реализацию сетевой ОГ!.
осуществляет контроль за участием организаций-участников в реализации сетевой 011.

2.7. ири переводе обучаюоюцегося из другой образовагельной оргапизаiынп.

осуществляющей образовательную деятельность обучаююцихся но 011 выспюего

образования, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации приказа о зачислении в морядкс

перевода обучаIощемуся выдаются студенческий билет и зачетюная книжка.

2.8. При переводе обучаюощегося юна другую 011. направление
подготовки/специальность, форму обучения внутри университета обучаюопщмуся в

течение 5 рабочих дней со дня регистрации приказа о переводе выдается новая зачеюпая

книжка, а в сзуденческий билет вносятся соответствующие изменения в соответствии с

главой б настоящего Положения.

2.9. При восстановлении обучаiощегося в течение 5 рабочих дней со дня

регистрации приказа о восстановлении ему выдаются сюуденческий билет м зачеIiIая

книжка.

2.10. Зачетные киижки и студенческие билеты выдаются обучаюп’имея очной.

очююо-заочиой и заочной форм обучения в деканате (директорате).

2.1]. Выдаваемые обучающимся зачетные кпижки и студенческие билеты



регистрируются в журнале регистрации выдачи зачетных кНижеК и студенческих билетов
и их дубликатов (Приложение 1, 2). Факт получения обучшощл мся зачетной книжки и
студенческого билета подтверждается его личной подписью в журнале регистрации
выдачи зачетных книжек и студенческих билетов и их дубликатов. Заполненньй журнал
хранится в деканате /директорате в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

2.12. Обязанности по оформленшо и выдаче стуценческих билетов и зачетньа
книжек возлагаются на работников деканатов (диреiаоратов) соответствующих
факультетов (институтов) и производятся в соответствии с настоящим Положением. Все
записи в студенческом билете и зачетной киижке делаются разборчиво и аккуратно
шариковой ручкой синего или фиолетового цвета. Подчистки, помарки, исправления, не
заверенные в установленном порядке, не допускаются.

2.13. Регистрационные номера зачетной киижки и студенческого билета,
присваиваемые факультетами (институтами), должны совпадать с i iомсрами личных дел
обучающихся, присваиваемыми при зачислении в ТГПУ.

2.14. Зачетнал книжка и студенчесюiй билет выдаются обучаюощемуся на весь
период обучения в ТГПУ В начале каждого учебного года обучающийся в деканате
(директорате) продлевает срок действия студенческого билета.

2.15. Дубликаты зачетной книжктт и студенческого билета в случае порчи/утери
документа(-ов) предоставляются обучаiощймся бесплатно на основании соответствующих
приказов по студенческому составу

2.16. Студенческий билет, зачетная книжка не могут быть переданы другому лицу.

З. Правила оформления п ведения студенчеекого билета

3.1. Работник деканата (директората) соответствующего факультета (института)
заполняет бланк студенческого билета на каждого обучаiощегося.

3.2. В студенческий билет наклеивается фотографическая карточка обучающегося

размером 3х4 см.
3.3. На левой стороне разворота студенческого билета разборчиво заполняются

графы:

— «)чъ сiуденческого билета» (указывается в соответствии с п. 2.12 настоящего

Положения);

— «Фамилия», «Имя», «Отчество)> (при наличии) — полностью в соответствии с
паспортными данными студента (ФИО иностранного граждани на записываются по

данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции);

— «Форма обучения» — очная, очно-заочная, заочная;

— «Зачислен приказом от

_______202г.

К2______

— «дата выдачи «»

________202г.

»;

— подпись студента;

— реквизит подписи с указанием 4)110 руководителя организации,

осуществляющей образовательную деятельность, или иного уполномоченного им

должностного лица.

3.4. На правой стороне разворота студенческого билета ежегодно заполняется графа

«действителен по <>

______

202 г.», заверяется подписью декана факультета

(директора института) и печатью факультета (инстцтта).

3.5. далсе студенческий билет передается на подпись проректору по учебной

работе (начальнику УМУ в случае исполнения обязанностей прореюсгора по учебной

работе) и заверяется печатью УМУ, которая должна захватывать часть фотографической

карточки.

4. Правила оформления и ведения зачетной кiаижiсп

4.1. При оформлении зачетной книжки работник деканата (дяректората) на левой



стороне первого разворота наклеиваст фотографичсекуiо карiючку обучаiоiiщiюея

размером 3х4 ем, проставляет дату выдачи зачетной кiiижки и заверяет iiечагыо

фаiсулiэтега (института), которая должна захватывать часть фотографической карточки.

4.2. Обучающийся ставит подпись под фогографической карточкой на левой

стороне первого разворота зачетной книжки.

4.3. 1 ‘а правой стороне первого разворота заполняются следующие поля:

— <(* зачетiюй книжки» (указывается в соответствии с н. 2.12 ююаетоящеiю

1 ]оложения);

— Фамилия, имя, отчество» (при наличии) — полностью в соответствии с

паспортными данными студента (ФИО иностранного гражданина записываются по

данным национального паспорта в русскоязычной трагiскрипцип);

— код, направление подготовки (специальности) указываются в соответствии с

действуiоiцей лицензией на осуществление образовательной деятельности, приказом о

зач исл ею iii и;

— структурное подразделение (пою юое наименование факультега!и ю юегизуга в

соответстви и е приказом ректора);

— (<Зачислен приказом от 202 г.
4.4. Зачетная книжка подписывается деканом факул кгста (директором ию юституга) и

передается на подпись прореюсгору по учебной работе (начальнику УМУ в случае
исполнения обязанностей прореюсгора по учебной работе) и заверяется печаг Ыiо УМУ.

4.5. В зачетную книжку вносятся:

— результаты промежуточной и государственной итоговой агюесюацпп
обучающихся (включая дисциплины по выбору и факультагивные дисциплины);

— названия и результаты выполнения курсовых работ, практик всех видов и типов

за весь период обучения, научно-исследовательских работ (далее — IIИР):
— зачтенные дисциплины в соответствии с iIорядком зачета результаюов освоения

обучаюопiимися учебных предметов. курсов. дисциплин (модулей). практики.

дополнительных образовательных программ в других организациях. осуществляющих
образовательную деятельность; Порядком перевода обучаюопихся из Томскоiю
государственного педагогического университета в другую организацию. осуществляющую

образовательнуiо деятельность, и перевода в Томский государственный педагогический

университет из другой организации, осуществляющей образоваюсльнуюо деятельююосiю,

обучаюпцюхся по образовательным программам высшего образования; при переводе

обучаюопщхся внугри университета.

4.6. Все записи о сданных экзаменах и зачетах производятся на основе подлинных

учебных документов (зачстно-экзамедационных ведомостей).

4.7. Зачетная книжка является основным документом обучаiоiцегося. с учетом

которого осуществляется оформление приложения к динлому об образовании и о

квалификации (справки об обучении /справки о периоде обучения).

4.8. В каждом семестре в левом верхнем углу обучаюощийся проставляет учебный

год.
4.9. В каждом семеетре в правом верхнем углу обучаiощийся вгюисьюваст свою

фамилию и инициалы.

4.10. Внесение иных записей, не предусмотренных насгояюцим 1 Iоло>кеюiием. в
зачстьюую книжку обучаюощемуся запрещено.

4.1]. Обучаюощийся обязан предоставлять зачстную книжку преподавагелюо перед

началом экзамена (зачета), защитой курсовой работьт. отчета го практике.

4.12. Информация об итогах освоения обучаююцимся дисциплины (модуля).

прохождения практики, выполнения курсовой работью, [IИР вноситея преподавателем.
принимающим зачет или экзамен, оцениваiощим курсовую работу, отчет по практике,
МИР. В случае невозможности заполнения этой информации лично преподавателем ее

может вносить работник декавата (директората) юна основании зачегююо-экзаменационнюых

ведомостей и в строгом соответствии с ними.



4.13. В случае если сведения об ОСВОСI[IIИ дисциплины (модуля) заполняет рабопiiiк
деканата (директората), в графу «Фамилия ирснодаюi еля» он вiiосйтзаiшсь «Из
ведомости», а в графе «[Iодпись iреподавателю> он ставит свою подпись.

4.14. Если наименование дисциплин (модулей) не йроiiечагапо в зачсiiюй кiiижке
зипографским способом. то преподаватель вносит иайменоваiиiе дпсциII;iи)IIъi (модуля) в
соответствии с наименованием этой дисциплины (модуля) в рабочем учебном iiлаiiс. 13
карточке учебных поручений. в зачетно-экзамсыационiiой ведомости. 1 iедопусiiiмо
производить запись iсрез строчку, отступая первую о рочку. пропускал (не запо:iI яю
графы. 1 ‘е допускаются при внесении записи в зачегную книжку сокращения в
наименованиях дисциплин (модулей). В исключительных случаях допускается вносить
наименование дисциплины (модуля) в две строки.

4.15. В гржи>е <Юбщес кол-во час.Iз.ел> указывается общая iрудоемкосгь
дисциплины (модуля). включая часы самосгоятелыюй работы обУчающихся. в
соответствии с рабочим учебным планом трудоемкость указывается в часах и зачею ных
единицах. Но дисциплине (модулю), освоение которой выходит за рамки одного ссмесгра.
указывается соответствующая доля общей зрудоемкосги дисiщнлицы. Эта графа
заполняется работниками деканатов (директоратов) в соответствии с рабочим учебным
планом.

4.16. В графе «Фамилия преподавателя» указывается фамилия преподаваюсля.
принимаiоiiего зачет или экзамен.

4.17. В графе «Оценка» проставлястся оценка: «Отлично». <(хорошо»,
«удовлетворительно» (допускаются сокращения (<от:!.». «хор.», «удовл.»). Оюiеi ка
«юiеудовлетворительно» в зачетнуiо книжку не проставляется. В графе «Отметки о зачете»
проставляется запись «зачтено» («не зачтено» в зачетнуiо книжку не нросiавляегся).

4.1В. В графе «дата сдачи экзамена (зачега)» проставляется даiа сдачи зачета ii:ююю
экзамена в формате ЧЧ.ММ.202Г в соответствии с расписанием промежуточной
аiтесгацпи. утверждаем ым УМУ

4.19. В графе «Подпись преподавателя» ставигся подпись преподавателя.
гiриппмаюгцего зачет или экзамен.

4.20. Оценка, полученная обучающимся при пересдаче ююеудовлеiворитсльиоюо
результата промежуточной атгестации, проставляегся на странице зачезной киижки.
соответствующей семестру прохождения дисциiiлиiiы (модуля) и сдаче жзамена (закюега) в
соогвегствгiи с рабочим учебным планом.

4.21. Сведения о результагах выполнения и защиты курсоiюй работы вносятся
преподавателем-руководителем курсовой работы на специальном развороiе «Курсовые
работы» в следующие графы:

— «Наименование дисциплины (модуля)>) полное название соогвеiсювуiоiцей
дисциплины (модуля):

— «Iсма курсовой работы» — тема приводится полностью без сокраiцеiiнй. в
соответствии с приказом об у-гверждении тем курсовых работ:

— «Семесгр» — )Фi семестра (арабской цифрой), в котором в соответствии с рабочим
учебным планом выполнена курсовая работа;

— «Оценка» — по результатам защиты курсовой работы выставляется оценка:
«отлично», «хорошо», «удовлегворительио» (доiiускаiотся сокраiцеiния «отл.». «хор.»,
«удовл.»). Оценка «нiеудовлетворительно» в зачелiуюо книжку не просгавлясчя:

— «дата сдачи» — проставляется дата защиты курсовой работы в юрмаi е
114. ММ. 202 Г:

— «Iiодпись преподавателя» ставится подпись iiреподавагеля-руководпнсля
курсовой работы;

— «Фамилия преподавателя» — указьгваеiся гiолностыо <1>амiю:iия нренiодаваiеля
руководителя курсовой работы.

4.22. Сведения о прохождении праiсгиюi (учебной. производственной. К 1.4.
прсдцдипломной) вносятся па специальном развороте «ГIракгика> нренодаваюелем



руководителем практики от ТГI IУ ответственным за оргапизациоiiно—мсiюдичеiгкое
сопровождение практики, с указанием:

— наименования вида и типа практики;

— семесгра. в котором она предусмотрена рабочим учебным шiаiом:

— места проведения практики (название гiрофiнльгой органiiiзанпни /с грую рi ЮГО
подразделения ТГ[IУ);

— в качестве кого работал (должность);

—
фамилии и инициалов ответственного лица по практической подготовке ог

профильыой организации;

— общее количество час./з.е. — часы и зачегiiые единицы в соответствии с рабочим
учебным план-ном;

— ФМО руководителя практики от ТП IУ (руководиiель iнрактикнн ог ТЯ IУ
ответственный за организационно-методическое обеспечение праiсiики)

— оценки по итогам аттестации;

— даiы н роведен ня атгесгаци и;

— подписи и фамилии преподавателя. проводившего аiтесгацию (руконзолпнсль
практики от ТГI]У. ответственный за организационно-методическое обеспсчение
ннраюикн Ь

4.23. Сведения о научно-исследовательской работе обучающегося (магистратура)
вносятся на специальном развороте «1 Iаучно-исследовансльская рабога» руководителем
i научного содержания магистратуры. с указанием:

— вида научно-исследовательской работы:
— зачетных единиц;

— семесгра. в котором она предусмотрена рабочим учебным планом;

— оценки по итогам апестации;

— даты проведения апестации;

— полиси и фамилии преподавате:iя. проводившего аггестаiниiо (руководитель
начнiым содержанием программы магистратуры).

4.24. Но окончании каждой сессии правилыюсгь и полнота загнолнненния сграiiяц
(разворогов) соответствующего семестра заверяе-гся подписью деканна факультсiа
(директора института).

4.25. [ю окончании учебного года на основании выполненного рабочего учебного
плана в зачетнюой юннокке делается запись о переводе обучанощегося на с:iедуiонций курс.
которая подтверждается подписью декана (директора) и завсряется нiсчагьюо факультета
(института).

4.26. В разделах (<Курсовые работы», (<iiрактика» и ((i Iаучiю-исследоваiюльская
работа» (для магиетратуры). указанная на развороте информация, заверяется юнодюнисыо
декаю на факультета (директора института).

5. Заiнолiiенше результатов государсгвенiнноii iяоновоii агнестацiiii

5.1. [То окончании последней сессии зачетная книжка сдаегся обучанощимся в

деканат iшкул ьтета (директорат института).
5.2. Результаты сдачи государственной итоговой атгестации вносятся в зачеiную

книжку секретарем государственной экзаменаi’ионной комиссии от руки ннарюнкокой
ручкой синего (фиолетового) цвета.

5.3. Результаты сдачи государственных экзаменов (при наличии в сосiавс
государственной итоговой аттестации) заносятся в специальный разворот:

— в графу «!ЧЪ п/п» — порядковый номер государственного экзамена;
— в графу «1 Таяменоваю ше экзамена» — нгакменоваi вне экзамена юяюсi ii-ся

полноегыо в соответствии с рабочим учебным планом п приказом об гвсржлеiюнни
составов п секретарей государственных экзаменационпых комиссий (]ЭК):



— дата сдачи экзамена указывается в формаiс: ЧЧ.ММ.2021:
— экзаменациоiiпая оценка <ютли1пiо», «хорошо». «удоiзлегворителыю» пияiеiея

полностью, запись о неудовлетворительной оценке на государственном экзамене в
зачетную книжку не шiосится;

— в графе <1 Тодписи председателя и членов госдарственiiойэкзамеiiашiоiiiiой
комиссии» ставятся фами:iии. ннгiциалi,i и подписи всех гiрисутсгвовавпяiх iiажзамеiiе
членов ГЭК — не менее 2/3 от числа лиц, входящих в состав I’ЭК. iiоднпсь декаiiц
(1)аiсульгета

(дреюора iii iститута).

5.4. Результаты защиты выпускной квалификационной работы запосятся в
епециалыiыи разворот зачелюй кiшжки секретарем Г’ЭК:

— в строке «Форма выпускной квал;тфикациоiiiiой рабаiъi> указывается:
бакалаврская работа (либо дипломная работа. либо магистерская лнссергаiцiя):

— тема и руководитель выпускной квалнфнкатьионiiой работы указываiогея
полностью в соответствии с приказом об угверждеiiии тем выпускных квалификациоiiiiых
работ с закреплением руководителей;

— дата защиты выпускной квалификациоиной работы указывается в формате.
предусмотрен i iом блал ком зачстной киижки: 00 меся ц 202 гц

— оценка «отлично». «хорошо». «Удовлстворителыю» за защиту выпускной
квалификацнонной работы пишется полностью. Запись о неу;юв;iсгворитсзiыiой оценке
защиты выпскной квшiификационной работе в зачслiую книжку не вiюсигся;

— в графе «Iiодтiиеи председателя и членов государственной экзаменацiiонiiой
комиссии» ставятся фамилии, ннициады и подписи всех тiрисугсгвовавппiх на защите
выпускной квалификацнонной работы членов ГЭК — не менее 2/3 от числа лиц. входяпшх
в состав ГЭК.

5.5. После вынесепия ГЭК решения о присвоении квалификации выпускнику.
успешно про[недпiемУ государственную итоговую аiтесгациiо. секретарь ГЭК вносит в
зачет ную книжку соответствуюшую запись с указанием:

— даты в формате: 00 месяц 202i;
— номера протокола;

— фамилии, имени, отчества (при наличии) обучаюоiцегося;
— наименования присвоеппой квалифякашюн : бакалавр /магiiстр /нiанме’ювапне

квалификации специалиста;
— подписи председателя и членов ГЭК
5.6. Номер выданного выпуекнику диплома, номер приложения к диiiлому юн дата

его выдачи в формате 00 месяц 202г. проставляются в соответствии с записью в книге
регистрации выдачи дипломов о высшем образовании и о квалификации. Сведения
заверяютея гiодптюеыо декана факультета (директора инстигуга).

6. Внесение ииеправлснигяii в зачетiную книжку н’ Си”1иСннЧССКннii бныет

6.]. Исправления в студоюческом билете и па иравой стороне первого разююроiа
зачетной киижки вносятся работником декаюната факультета (дирекнорага инсгитуга).
Исправляемал запись аккуратно зачеркивается одной чертой. вьюгне нее вносцгся новая
запись, на полях делается запись «Исправлепо на основании приказа * ХХХ от
ч ч. мм. Гггг».

6.2. На других страницах зачетной киижки оннннбочююая запись аккуратно
зачерюнвается одной чертой, в следующую свободную строку заносится верная заюнись.
Исправление заверяется записью «Исправленному верить» и подписью соответствующего
преподавателя или должностного лица из числа работников деканага (директората).

7. Движение зачетюньюх кюiнюжек ойу•наююцн’хеи

7.1. 1 Iосле завершения теоретического обучения обУчаноюн[нiеся сдаiогзачегньюе



iсiтижки в деканат факультета (директорат института) для решения вопроса о допуске к
iюсударствеiiiiой итоговой аттестации.

7.2. Работник деканата факультета (директората института) iiроiюдиг сверку всех
записей в зачетных кннжка и зачетно-экзаменационнЫIх ведомостях, а затем передает
зачетнуiо книжку с отметкой о допуске к государственной итоговой аггестации секрегарiо
т-э К.

7.3. После завершения государственной итоговой агтестаiоiii п внесения
секретарем ГЭК всех необходимых записей зачеiные киипжкнн Iнерсданотся в декаiнат
факультета (дннректорат и н истигута).

7.4. Работник деканата факультета (директорага и i iсгитута) т ередает зачетн и ые
кн ижки и учебные карточки обучаиощихся в отдел н нодтотовки [1 выдач и докумеи ттов об
образовании (далее — 0МВДО).

7.5. Работник 01 IВДО в зачетных киижках заполняет графьи, указанные в ii 5.6. и
передает их в отдел учета кадров (далее - ОУСК).

7.6. Зачетнал книжка вшиваетея в личное дело обучающетося и в составе ;ттiчпого

де:иа передается на архивное хранение в соответствии с установленным сроком хранения.
7.7. В случае отчисления обучаюшегося из университета до его окончания работник

деканната факузн;тета (диренпюрата института) передает зачегнiуно книжку и учебную
карточку обучающегося в ОiIВДО для оформления справки об обучении. Работник
ОГIВДО передает зачегную книжку и справку об обучении в ОУСК. Работником ОУСК
справка об обучении выдается обучающемуся. а зачсгная книжка в[пиваенея в личное дело
обучаиоiдегося и в составе личного дела передается на архивное хранение в соо гветсн вии е
устадов:ненинным сроком хранения.

8. двiiжеiвiе егудеiнческiiх билетов обу•нанощтiхея

8.7. Обучатощиеся, отчиеленныс из университета в связи с его окончанием. сдают
сзуденчеекий билет в ОУСК. Работником ОУСК студеычсский билет вннiиiйается в личное
дело обучаиощеюся и в составе личного дела передается на архивное хранение в

соответствии е установленным сроком хранения.

8.8. В случае отчисления обучатощегося из университета до его окончания

студеический билет сдается обучающимся в ОУСК при получения поллиниiннка документа

об образовании из личного дела обучающегося. Работником ОУС’К студенчеектнй билет

вшннзаегся в личное дело обучающегося и в составе личного дела передается на архивное

хранение в соответствии с установленным сроком хранения.

9. Хранение слдеттеектiх билетов в зачей’ь’х юiи’жек. Выда’а дуб:нн’кац,в
ст”дсiичеекiих билетов в зачетнiьтх книвжек

9.’ . В межсеесиошный период сiуденчеекий билет н зачегиная книжка находятся на
руках у обучаюп’егося.

9.2. При утере (порче) студенческого билета!зачстниой кнюкки обучанонцийся подает

заявлстиие на имя декана факультета (директора института) с просьбой выдать дубликат
докуменгга.

9.3. Дубликат студенического билета выдается на основании приказа ин зано:нняенея в
таком же порядке, что и оригинтал документа. дополнительно на левой стороне разворота

над наименноизанием учредите.пя пишется слово ((ДУБЛИКАТ)). дата выдачи — фактическая

дата выдачи дубликата. В дубликате на правой стороне разворота ранее вьинтолнепньте

записи не подлежат восстаьиовленито. В первой строке указывается номер текущего курса.

а дата действия документа определяется по текущему курсу.

9.4. Дубликат зачетной киижки выдастся на основан ми приказа и оформляется в
таком же порядке. что п оригинтшт. Дополнигельтю нш правой стороне нервото разнюрота



над наименованием учредителя заглавньтми буквами пишется слово (<ДУБЛИКАТ», дата
выдачи дубликата зачетной книжки — фактическая дата выдачи дубликата.

9.5. данные о сданных зачетах и экзаменах вносятся работником деканата
факультета (дiiреiсгората института) разборчиво ы аккуратно на основании учебной
карточки обучающегося и зачетно-экзаменационных ведомостей в соответствии с
вышеизложенными правилами, каждая восстановленная страница заверяется подписью
декана (директора) и печатью факультета (института).

9.6. Зачетньие книжки и студенческие билеты выпускников и обучающихся,
отчисленных из университета до его окончания, хранятся в составе личных дел
обучшощихся в архиве ТГПУ

Проректор по НОУД ОА. Швабаузр

7
Проректор по Ур

- — А.С. Мпнич

Начальник УМУ Е.В. Гребенникова

Начальник УОПВ (7 Г.П. Матюкевич



Приложение 1
Образец оформления Т1071ЛЬНОГО листа журнала регистрации

выдачи зачетньа книжек У студечческих билетов и их дубликатов

МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учрежтженне
высшего образования

«Томскiiй государственный педагогический унiiВерсиТеп>
(ТГIIУ)

ЖУРНАЛ1
регистрации выдачи зачетных инижек п СТдСНЧССКИХ билетов

И ИХ дубликатов

Факультет/институт

______________________

Форма обучения

_______________________

Начат «

____________

202_г.

Окончен «_____

_____________

202 г.

Срок хранения 5 лет____________

1Журнал печатается тнпографсктiм способом. Для получения журнала регистрации студеiiческнх билетов н зачетных кнпжек н их

дубликатов необходимо обратиться в учебно-методическое управление.



Приложение 2
Образег’ оформления второй ц последующих страниц журнала регистрации
выдачи зачетiiых кнчжек а студен ческих билетов и ах дубликааюв

М2 Фамилия, имя, Номер дата Подпись Номер Дата Подпись Примечание
п/п отчество (при наличии) зачетной выдачи обучающегося сiуделческого выдачи обучающегося (дата Выдачи

обучающегося книижкии зачетной кииитжюи билета студеиического дубликата,
билета подпись

обучающегося)


