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1. O0mue mos10KeHu s

1.1 Hacrosmee moyioxeHne o CTYAEHYECKOM OuiieTe W 3a4€THON KHIDKKE O0YYaroIMXCs
(mastee — IlomosxeHune) B 4aCTHOM 00pa30BaTENbHOM YUPEKICHUH BBICIIETO MPOPECCHOHAIBHO-
ro obpaszoBanus «Kamckuii HHCTUTYT MCKYCCTB M au3aiiHa» (nasiee — WHCTUTYT) ompenesnseT
NOPSIOK NOJTydeHHs, OpOpMIICHUS, BbIIAUH, yUeTa U XpaHCHHS OJIAHKOB CTYICHYECKUX OHMIIETOB
¥ 3aYETHBIX KHUXKEK.

1.2 ITonoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:

— OenepanbHbIM 3akOHOM OT 29.12.2012 1. Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
Oenepanuny;

— npukazoM MunucrepcTBa ob6pazoBanus U Hayku P® ot 22.03.2013 r. Ne 203 «O6 yt-
BEPXKJIEHUU 00pa3IoB CTY/ICHYECKOTro OmIeTa M 3a4€THOM KHUKKH JUISL CTYACHTOB (KypCaHTOB),
OCBaMBAIOIIKUX IMPOrpaMMbl OakajgaBpuara, IPOrpaMMBbl CHEIUAIATETA, MPOrPAMMBI MarucTpa-
TYpBI»;

— YcTaBoM 4acTHOTO 00pa30BaTENIbHOTO YUYPEKIEHHUs BBICIIET0 IPpodeccHoHaTbsHOro 00-
pazoBanus «KamMckuit HHCTUTYT UCKYCCTB U JU3aliHa».

1.3 OTBETCTBEHHOCTH 3a BBIJAUy W BEJICHHE 3aUETHBIX KHUXKEK U CTYJACHYECKHUX OMIIETOB
CTYJECHTOB BO3JIaracTcs Ha 3aMECTHTENS JIeKaHa (paKyIbTeTa.

1.4 OOGyuarommiicss HECET NMEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a COXPAHHOCTH 3a4€THOM
KHIKKH U CTYJEHYECKOTo OMiieTa B COOTBETCTBHMU ¢ YcTaBoM M [IpaBmiamMu BHyTpeHHEro pac-
nopsnaka Muacruryra.

2. 3ayeTHasi KHHIKKA

2.1 O0mue nmoJ1o:keHMst

2.1.1 3ayéTHas KHMKKA SBJIFETCS JOKYMEHTOM, B KOTOPOM (PHKCHPYETCS OCBOEHHE CTY-
JIEHTOM 00pa30BaTeILHOM IMPOrpaMMBbI, OTPAXKAETCS €r0 YCIEBAEMOCTh B TEYEHHE BCETO MEPHO-
1a o0y4JeHus.

2.1.2 B 3auéTHO# KHHXKKE 00sA3aTeNIbHO (PUKCUPYIOTCS pe3yJIbTaThl CEMECTPOBBIX MCIIBITA-
HUH, pe3yJIbTAaThl CIa4d T'OCYAApCTBEHHBIX 3K3aMEHOB M 3alIUT BBIMYCKHBIX KBaJIU(UKAIIMOH-
HBIX paboT, a Tak)Ke CBEACHHUS O IIPOXOXKICHUHN BUI0B IIPAKTHK 3a BECh MEPHUO]T O0YUICHHUSI.

2.1.3 3auéTHBIe KHM)KKH BBIJAIOTCS CTYJICHTaM COTPYJHUKAMHM JIEKaHaTa 3a HEJENO 10 Ha-
yaJla 3a4€THO-3K3aMEHAIMOHHOM CECCHUHU.





2.1.4 По окончании сессии, согласно графику учебного процесса, студент обязан сдать зачётную книжку в деканат для проверки (сопоставления записей в зачётных книжках и ведомостях успеваемости) и дооформления: каждый разворот зачетной книжки (семестр), при условии выполнения студентом учебного плана, подписывается деканом факультета и заверяется печатью деканата. При обнаружении расхождений между сведениями зачётной книжки и ведомости неверная запись в ведомости исправляется педагогом, в зачетной книжке — деканом в соответствии с решением руководителя учебной части, закреплённым в соответствующем акте.

2.1.5 В межсессионный период учебного года зачётные книжки хранятся в деканате.

2.2. Порядок заполнения зачетных книжек

2.2.1 На вторую страницу твердой обложки в поле «Место для фотографии» наклеивается фотография студента, которая заверяется печатью Института. Под фотографией (в соответствующем поле) студент ставит личную подпись.

2.2.2 На первой странице сотрудником деканата в соответствующих полях разборчиво указываются:

– номер зачётной книжки;

– фамилия, имя, отчество студента (в именительном падеже);

– направление или специальность подготовки (полное наименование в соответствии с действующей лицензией);

– факультет;

– номер и дата приказа о зачислении в Институт;

– дата выдачи зачётной книжки.

2.2.3 Первая страница подписывается проректором по учебной работе и деканом факультета.
2.2.4 Исправления на первой странице зачетной книжки вносятся сотрудником учебной части только на основании приказа: исправляемая запись зачеркивается одной чертой, выше нее вносится новая запись.

2.2.5. На каждом развороте зачётной книжки студент вписывает учебный год, фамилию, имя и отчество в графы левого и правого углов разворота соответственно.

2.2.6. На чётных страницах зачётной книжки вносятся данные о результатах сдачи экзаменов, на нечётных страницах — о результатах сдачи зачетов.

При выставлении экзаменационной оценки и отметки о зачете преподаватель обязан разборчиво заполнять все графы. Записи в зачетной книжке производятся аккуратно ручкой черного, синего или фиолетового цвета. Помарки и исправления, не заверенные в установленном порядке, в зачетной книжке не допускаются.

В случае исправления неверная запись зачеркивается деканом, и в свободную строку вносится верная запись. Исправление заверяется подписью декана.

Наименование дисциплины вносится строго в соответствии с учебным планом.

В графе «Количество часов» указывается количество аудиторных часов за период аттестации, отводимое на дисциплину в соответствии с учебным планом.

2.2.7 По результатам сдачи экзаменов и дифференцированных зачетов педагогом проставляются оценки: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно». По результатам сди недифференцированных зачетов: «зачтено». Неудовлетворительная оценка или отметка «не зачтено» проставляется только в экзаменационную/зачетную ведомость. В зачетную книжку неудовлетворительная оценка не проставляется. Неявка на экзамен или зачёт также отмечается только в ведомости словами «не явился».

2.2.8 В случае пересдачи экзамена или зачёта на более высокую оценку запись о сдаче экзамена в зачетной книжке повторяется в том же семестре, при этом указывается дата фактической пересдачи.

Оценки проставляются преподавателем в зачётную книжку в строгом соответствии с учебным планом: на странице, соответствующей семестру изучения данной учебной дисциплины.

2.2.9 Дата сдачи экзамена или зачёта, указанная в зачётной книжке, должна соответствовать дате, указанной в ведомости.

2.2.10 Студенты, успешно выполнившие годовой учебный план, переводятся на следующий курс, о чем сотрудником деканата делается соответствующая запись.

2.2.11 Результаты защиты курсовых работ указываются в разделе «Курсовые работы». Результаты итоговой государственной аттестации заносятся в соответствующие разделы зачётной книжки.

2.3 Заполнение зачётных книжек студентов, зачисленных для обучения в порядке перевода или восстановления

2.3.1 Зачётная книжка студента, зачисленного для обучения в порядке перевода или восстановления, заполняется в соответствии с правилами, указанными в разделе 2.2 настоящего Положения, за исключением того, что на первой странице сотрудником деканата в соответствующих полях разборчиво указывается дата и номер приказа о переводе или восстановлении студента с указанием полного наименования образовательного учреждения, из которого переводится студент (в случае перевода).

2.3.2 Все данные об успеваемости студента за весь предыдущий период его обучения до момента перевода или восстановления вносятся в зачётную книжку работником деканата в семестр, соответствующий семестру изучения данной учебной дисциплины (в соответствии с учебным планом). Записи вносятся на основании копии зачётной книжки студента, выданной вузом, из которого осуществлён перевод, или копии зачётной книжки за предыдущий период обучения (в случае восстановления), академической справки и аттестационных ведомостей о перезачёте дисциплин.
2.3.3 Данные об аттестации студента за весь предыдущий период его обучения вместо подписи преподавателя заверяются подписью декана.

Фамилии преподавателей и даты сдачи зачетов и экзаменов не указываются. Количество аудиторных часов, отводимое на изучение дисциплины, указывается в объеме, соответствующем учебному плану.
2.4 Порядок выдачи и заполнения дубликатов зачетных книжек

2.4.1 Выдача дубликата зачётной книжки производится на основании личного заявления студента и разрешения ректора.

В случае утери зачётной книжки выдача дубликата производится на основании предъявления студентом квитанции об оплате штрафа.

2.4.2 Вторая страница твердой обложки и первая страница дубликата зачётной книжки заполняются в соответствии с разделом 2 настоящего Положения, дополненном следующими пунктами:

– на первой странице выше надписи «Зачётная книжка №» пишется слово «ДУБЛИКАТ»;

– датой выдачи зачётной книжки является дата выдачи дубликата.

2.4.3 Все данные об успеваемости студента за весь период обучения до момента выдачи ему дубликата вносятся в дубликат зачётной книжки деканатом на основании хранящихся зачётно-экзаменационных ведомостей.

2.4.4 Данные о промежуточной аттестации студента вместо подписи преподавателя заверяются подписью декана.
3 Студенческий билет

3.1 Общие положения

3.1.1 Студенческий билет является документом, удостоверяющим, что данное лицо является студентом Института.

3.1.2 Студенческий билет выдается на весь период обучения в Институте.

3.1.3 Студенческие билеты выдаются студентам сотрудниками деканата в первую неделю первого года обучения в Институте.

3.1.4 Студенты, успешно выполнившие годовой учебный план, переводятся на следующий курс, о чем на правой странице студенческого билета сотрудником деканата делается соответствующая запись, которая заверяется подписью декана и печатью деканата. В начале каждого учебного года студент обязан являться в деканат для продления срока действия студенческого билета.
3.2 Порядок заполнения студенческих билетов

3.2.1 На левой стороне разворота в поле «Место для фотографии» наклеивается фотография студента, которая заверяется печатью Института и подписью ректора.

3.2.2. На левой стороне разворота сотрудником учебной части в соответствующих полях разборчиво указываются:

– номер студенческого билета;

– фамилия, имя, отчество студента (в именительном падеже);

– время поступления;
– факультет;

– форма обучения;
– дата выдачи студенческого билета.

3.2.3 Исправления в студенческом билете не допускаются. В случае изменения фамилии или факультета выдается новый студенческий билет.
3.3 Заполнение студенческих билетов студентов, зачисленных для обучения в порядке перевода или восстановления

3.3.1 Студенческий билет студента, зачисленного для обучения в порядке перевода или восстановления, заполняется в соответствии с правилами, указанными в разделе 3.2 настоящего Положения.

3.3.2 В графе «Дата выдачи билета» указывается фактическая дата зачисления студента в Институт. На правом развороте в первой строке указываются текущий учебный год и курс, на который зачислен студент в порядке перевода или восстановления (предыдущие курсы обучения студента в студенческом билете не указываются).
3.4 Порядок выдачи и заполнения дубликатов студенческих билетов

3.4.1 Выдача дубликата студенческого билета производится на основании личного заявления студента и разрешения ректора или проректора по учебной работе.

В случае утери студенческого билета выдача дубликата производится на основании предъявления студентом квитанции об оплате штрафа.

3.4.2 Дубликат сохраняет регистрационный номер документа.

3.4.3 Левый разворот студенческого билета заполняется в соответствии с разделом 3.2 настоящего Положения, дополненным следующими пунктами:

– в верхнем поле левого разворота пишется слово «ДУБЛИКАТ»;

– датой выдачи студенческого билета является дата начала обучения в Институте.

3.4.4 На правом развороте в первой строке указываются текущий учебный год и курс, на котором обучается студент.
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