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СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 
 

Инструкция о порядке оформления 

учебных карточек студентов 
1. Настоящая Инструкция определяет порядок оформления, ведения и хранения учебных 

карточек студентов. 

2. Учебная карточка - это документ, в котором фиксируется информация о студенте (год 

рождения, адрес проживания, № приказов о зачислении, переводах, отчислении и др.) а также 

прохождение студентом программы обучения в Колледже (Приложение). 

3. Учебные карточки студентов оформляются и ведутся сотрудниками учебного отдела 

Колледжа в электронном виде. 

4. Все строки и графы учебных карточек студентов обязательны для заполнения. 

Информация из учебных карточек является основанием для формирования приложения к 

диплому о высшем образовании. 

5. При формировании учебной карточки автоматически заполняются графы и строки, 

содержащие информацию о студенте, его «передвижениях»: 

• «Учебная карточка №» - № личного дела студента; 

• «Фамилия, имя, отчество» - фамилия, имя и отчество студента полностью; 

• «Год рождения» - год рождения; 

• «Место работы и должность» - место работы и должность (для работающих студентов); 

• «Зачислен в колледж приказом» - № и дата приказа о зачислении, наименование 

колледжа и направления подготовки (профиля); 

• «Отчислен приказом» - № и дата приказа об отчислении; 

• «Восстановлен приказом» - № и дата приказа о восстановлении; 

• «Предоставлен академический отпуск сроком с ............. по ......... приказом № от » - сроки 

академического отпуска, № и дата приказа; 

•  «Переведен приказом» - № и дата приказа о переводе (из другого колледжа, с одной 

специальности (направления) на другую, с одной формы обучения на другую и др.). 

Сотрудником учебного отдела колледжа в текстовом поле заносится информация: «на форму 

обучения», «на направление подготовки (профиль) » и др.; 

•  «Отметка о переводе на ... курс» - № и дата приказа о переводе на следующий курс. 

6. В учебной карточке автоматически заполняются графы, содержащие информацию о 

прохождении студентом программы обучения в Колледже: 

• «Сдано за весь период обучения», «Из них на «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно» - количество экзаменов по дисциплинам, курсовых работ и практик; 

• «Наименование дисциплин» - наименования дисциплин (учебных курсов) в каждом 

семестре; 

• «Часы/ЗЕТ
1
» - количество аудиторных часов (зетов) в семестре (лекционных, 

лабораторных, практических) в соответствии с учебным планом; 

 «Экзамены», «Дифференцированный  зачет» (Д/з), «Зачеты», «К/р» (курсовые работы), 

«К/п» (курсовые проекты») - результаты экзаменов и зачетов по дисциплинам (учебным 

курсам), отметки по курсовым работам, курсовым проектам - «отлично» («отл»), «хорошо» 

(«хор»), «удовлетворительно» («уд») и «зачтено» («зач»); по Дифференцированному  

зачету- «5» (зачтено),«хорошо» (зачтено), «3» (зачтено); 

                                            
1
 ЗЕТ- Зачетная единица трудоемкости. 



•  «Практики»: «Наименования практик» - наименование практик, «Кол-во недель» - 

количество недель прохождения практик; «оценка» - отметки «отлично» («отл»), «хорошо» 

(«хор»), «удовлетворительно» («уд»). 

7. Сотрудником учебного отдела колледжа заносится информация в строки: 

• «Распоряжением (Приказом) № ... от ... допущен к итоговому государственному 

экзамену» - № и дата распоряжения о допуске к государственному экзамену (экзаменам); 

• «Итоговый государственный экзамен» - по дисциплине, междисциплинарный по 

направлению подготовки; 

•  «Сдал на оценку» - отметка «отлично» («отл»), «хорошо» («хор»), «удовлетворительно» 

(«уд»). Если экзаменов несколько, то указываются оценки по всем экзаменам; 

• «Протокол № ... от ...» - № и дата протокола ГЭК; 

• «Приказом № ... от ... допущен к защите дипломного проекта (работы)» - № и дата 

приказа о допуске; 

•  «Дипломный проект (работу) выполнил на тему» - тема работы (проекта), утвержденная 

распоряжением по колледжу; 

•  «Защитил с оценкой» - отметка «отлично» («отл»), «хорошо» («хор»), 

«удовлетворительно» («уд»); 

• «Постановлением государственной аттестационной комиссии (протокол № ... от ...) 

присвоена степень» - № и дата протокола ГАК, степень по направлению подготовки в 

соответствии с ФГОС СПО, по которому заканчивал обучение выпускник. 

8. При отчислении студента по собственному желанию, по инициативе администрации, по 

переводу в другой колледж, в связи с окончанием обучения: 

• сотрудник учебного отдела колледжа распечатывает учебную карточку; 

• начальник учебного отдела ставит личную подпись (с. 2). 

При отчислении в связи с окончанием обучения учебные карточки заверяются печатью 

Колледжа и передаются сотрудником учебного отдела в архив, при отчислении по 

собственному желанию, по инициативе администрации, по переводу в другой колледж - 

прилагаются к представлениям об отчислении (личным заявлениям). 

9. Учебные карточки, оформленные в соответствии с требованиями, подшиваются 

сотрудником учебного отдела в личное дело студента для последующей передачи в архив. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 
ПРОФЕСИОНАЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ АВТОНОМНАЯ НЕКОМЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

«РЕСПУБЛИКАНСКИЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

________________________________отделение 

 

Шифр 

34.02.01 
 

УЧЕБНАЯ КАРТОЧКА СТУДЕНТА 

 

Форма обучения 

Очная  

Уровень 

образования 

основное общее 

 

Специальность  -  

Квалификация  -  
Фамилия, имя, отчество____________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

 

Год, месяц, место рождения Национальность Социальное положение 

 

 

 

  

 

 

Что окончил(а) _________________________________________________ Год окончания _____________ 
                                                                                      (Наименование учебного заведения) 

Место работы ____________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

Домашний адрес __________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

Зачислен(а) ________________________ Приказ № ______________ от «_____»______________20____г. 

 

Основания: ГИА, Средний бал аттестата, собеседование, ЕГЭ, вступительные экзамены, медаль с 

отличием, отличника среднего ПТУ и ТУ, направлен предприятием, переведен из другого ССУЗа,  

переведен из другого КОЛЛЕДЖа (нужное подчеркнуть). 

 

Отметка о зачислении и переводе Академический отпуск 

Зачислен на ___________ курс 20 ___ г. Приказ № __________________ 

Переведен на __________ курс 20 ___ г. Приказ № _________________ 

Переведен на __________ курс 20 ___ г. Приказ № _________________ 

Переведен на __________ курс 20 ___ г. Приказ № _________________ 

Переведен на __________ курс 20 ___ г. Приказ № _________________ 

Переведен на __________ курс 20 ___ г. Приказ № _________________ 

Переведен на дипломное проектирование  

Приказ № ___________________ «____» _________________ 20 ____ г. 

 

Отчислен №                Приказа, причина, дата Восстановлен, причина, № Приказа 

  

  

Продвижение по службе 

 Курсы  I II III IV V VI VII Дипломник  

Занимаемая должность  

 

       

При поступлении в колледж  

 

       

При окончании колледжа  

 

       



Выполнение учебного плана 

К
у
р

с 

С
ем

ес
т
р

 

Наименование дисциплины Кол-во часов 

по 
учебному 

плану 

Оценка  

 Дата сдачи 

экзамена 
(зачета) и 

№ 

ведомости 

Д
ат

а 
и

 №
 п

р
и

к
аз

а 

Всего 
В т.ч. 
аудит. 

Экзамен Зачет 
Диффер. 
зачет 

Курсовой 

проект/ 
Курсовая 

работа 

П
ер

в
ы

й
 2

0
  
_
_

_
 2

0
 _

_
_
 у

ч
еб

н
ы

й
 г

о
д

 

П
ер

в
ы

й
         

П
р

и
к
аз

 о
 з

ач
и

сл
ен

и
и

 н
а 

1
 к

у
р

с 

№
 _

_
_

_
_
_

о
т 

«
_
_

_
_
»

_
_
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_

_
_

_
_
_

_
_
2

0
 _

_
_

 г
. 

З
ам

. 
д

и
р

ек
то

р
а 

п
о
 У

Р
 _

_
_
_

_
_
_

_
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_

 

    

        

В
то

р
о
й

 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

В
то

р
о
й

 2
0
  
_

_
_

 2
0

 _
_
_

 у
ч
еб

н
ы

й
 г

о
д

 

Т
р

ет
и

й
 

        

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
П

р
и

к
аз

 о
 п

ер
ев

о
д

е 
н

а 
2

 к
у
р

с 

№
 _

_
_

_
_
_

о
т 

«
_
_

_
_
»

_
_
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_

_
_

_
_
_

_
_
2

0
 _

_
_

 г
. 

З
ам

. 
д

и
р

ек
то

р
а 

п
о
 У

Р
_
_
_

_
_
_

_
_

_
_
_

_
_

_
_
_

_
_

 

   

 

        

        

        

        

        

        

        

        

Ч
ет

в
ер

ты
й

 

        

        

        

        

        

        

        

Комплексный 

дифф.зачет 

        

        

ЭкзКв         

 

 

 

 

 

 

 



 

К
у

р
с 

С
е
м

ес
т
р

 

Наименование дисциплины 

Кол-во часов по 

учебному плану 
Оценка 

 Дата сдачи 

экзамена 
(зачета) и № 

ведомости 

Д
ат

а 
и

 №
 п

р
и

к
аз

а 

Всего 
В т.ч. 

аудит. 
Экзамен Зачет Д/З 

Курсовой 
проект/ 

Курсовая 

работа 

Т
р

ет
и

й
 2

0
  
_
_

_
 2

0
 _

_
_

 у
ч

еб
н

ы
й

 г
о

д
 

П
я
ты

й
 

        

П
р

и
к
аз

 о
 п

ер
ев

о
д

е 
н

а 
3
 к

у
р

с 

№
 _

_
_

_
_
_

 о
т 

«
_
_
_

_
»
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_
_

_
_
_

_
_
2

0
 _

_
_

 г
. 

З
ам

. 
д

и
р

ек
то

р
а 

 п
о

 У
Р

_
_
_
_

_
_
_

_
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_

 

 

 
  

     

        

        

        

 

  

 

  

  

        

Комплексный 

дифф. зачет 

 
  

 
  

  

 
  

     

Экз.Кв  
  

     

Ш
ес

то
й

 

 
  

 
  

  

        

        

        

Комплексный 

дифф. зачет 

        

        

        

        

        

        

Комплексный 

дифф. зачет 

        

        

Ч
ет

в
ер

ты
й

 2
0

  
_
_

_
 2

0
 _

_
_
 у

ч
еб

н
ы

й
 г

о
д

 

С
ед

ь
м

о
й

 

 
  

     
П

р
и

к
аз

 о
 з

ач
и

сл
ен

и
и

 н
а 

4
 к

у
р

с 

№
 _

_
_

_
_
_

 о
т 

«
_
_
_

_
»
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_
_

_
_
_

_
_
2

0
 _

_
_

 г
. 

З
ам

. 
д

и
р

ек
то

р
а 

 п
о

 У
Р

_
_
_
_

_
_
_

_
_

_
_
_

_
_
_

_
_
_

 

  

 

 
  

     

 
  

     

 
  

     

        

        

        

        

 
  

     

Комплексный 
дифф. зачет 

        

        

В
о
сь

м
о

й
 

        

        



   
     

        

        

Комплексный 

дифф. зачет 

 
  

     

        

Комплексный 

дифф. зачет 
 

  
     

 

  

     

ЭкзКв  
  

     

 
  

     

Преддипломная практика (Дифференцированная 
оценка)  

 
 

Выпускная квалификационная работа             
(Защита)  

 
 

Итоговая государственная аттестация 
       Экзамены:  

 

 

Сдано за весь срок обучения предметов ___________ : из них ________________ отлично ________ ______хорошо    ________ удовлетворительно. 

 

 

Прикрепление к филиалам и УКП 

Дата прикрепления    

Название филиала УКП    

Переписка  Переписка  

Дата Краткое содержание и кому адресовано Дата Краткое содержание и кому адресовано 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Государственный экзамен 



 

№/п Наименование дисциплины Дата и № Прокола ГЭК Оценка  

    

    

    

    

    

 

Выпускная квалификационная работа выполнен(а) _______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________ 

и защищен(а) «______»________________________ 20_____ г. с оценкой ____________________________________________  

 

Постановлением ГИА Прокол № _____________ от «_____»______________________ 20______ г. присвоена квалификация 

___________________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

Зам. директора по УР _____________________      _______________________________________________________ 
                                                                                                                 (Подпись)                                                                                             (Фамилия, имя и отчество) 
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