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Положение №18/023 

 

 
1. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об обра-

зовании в Российской Федерации» №273 ФЗ (п.7 ст.58); 

- приказом Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образова-

тельным программам среднего профессионального образования»; 

- приказом Минпросвещения РФ от 08.11.2021 № 800 «Об утверждении По-

рядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным про-

граммам среднего профессионального образования; 

- Положением о практической подготовке обучающихся, утвержденным При-

казом Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства просвещения 

РФ от 05 августа 2020 года № 885/390 «О практической подготовке обучающихся» ; 

 
1. Основные положения 

1.1. Справка об обучении (далее – справка об успеваемости) выдается студентам: 

- отчисленным с любого курса и не закончившим обучение, в том числе и при переводе в 
другое образовательное учреждение; 

- при переходе внутри колледжа со специальности на специальность; 

1.2.  Справка успеваемости не выдается студентам, отчисленным из колледжа до оконча-
ния первого семестра и/или не аттестованным ни по одной дисциплине при промежуточной ат-
тестации после первого семестра. 

1.3. Студентам, отчисленным из колледжа до окончания первого семестра и/или не атте-
стованным ни по одной дисциплине при промежуточной аттестации после первого семестра, 
выдается справка с указанием перечня и итогов вступительных испытаний в образовательное 
учреждение по специальности, по которой обучался студент. 

1.4. Дубликаты справок успеваемости выдаются взамен утраченных документов. 

1.5. Лица, изменившие свое имя (фамилию, отчество), могут обменять имеющуюся у них 
справку успеваемости на справку с новым именем (фамилией, отчеством). Обмен производится 
по решению директора колледжа на основании заявления лица, изменившего свое  имя (фами-
лию, отчество), вместе с документами, подтверждающими изменение имени (фамилии, отче-
ства) лица. Решение руководителя образовательного учреждения, заявление лица и документы, 
подтверждающие изменение имени (фамилии, отчества), хранятся в личном деле выпускника 
колледжа. Справка успеваемости с прежним именем (фамилией, отчеством) изымаются образо-
вательным учреждением и уничтожаются в установленном порядке.  

 



2. Заполнение справки успеваемости 

2.1. Справки (далее - документы) заполняются образовательным учреждением или на 
принтере, или на пишущей машинке, или от руки. Заполняются на русском языке. 

2.2.Проставляются подписи руководителя образовательного учреждения, секретаря. 

2.3. После заполнения документа он должен быть тщательно проверен на точность и без-

ошибочность внесенных в него записей. Документ, составленный с ошибками, считается испор-
ченным и подлежит замене. 

2.4. Фамилия, имя, отчество студента указываются полностью в именительном падеже. Да-
та рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырех-

значным числом цифрами). 

2.5. С правой лицевой стороны справки, указываются город, где расположено образова-
тельное учреждение, полное официальное наименование образовательного учреждения в име-

нительном падеже, регистрационный номер и дата выдачи справки по книге регистрации вы-
данных справок успеваемости с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четы-

рехзначным числом цифрами), вносятся другие записи . 

2.6. На оборотную сторону справки вносятся наименования дисциплин в соответствии с 
учебным планом. По каждой дисциплине проставляются общее количество часов цифрами и 
итоговая оценка (прописью). Наименования дисциплин (без кода) и оценки приводятся без со-

кращений. 

2.7.  Дисциплины, сданные студентом на оценку "неудовлетворительно", и дисциплины 
(или часть дисциплины), которые студент прослушал, но не был по ним аттестован при проме-

жуточной аттестации, в справку не вносятся. 

2.8. После завершения перечня изученных дисциплин  в следующей строке пишется слово 
"Всего". В этой строке в графе "Общее количество часов" ставится соответствующая итоговая 
сумма. 

2.9. В следующей строке делается запись "В том числе аудиторных" и проставляется сум-
марное количество аудиторных часов, отведенное на изучение этих дисциплин учебным планом 
для очной формы обучения. При отсутствии аудиторных часов после слов "В том числе ауди-

торных" делается запись "не предусмотрено". 

3. Учет и хранение документов 

3.1. Для регистрации выдаваемых документов в образовательном учреждении ведутся спе-
циальные книги (книги регистрации), в которые заносятся следующие данные: 

а) порядковый регистрационный номер; 

б) фамилия, имя и отчество лица, получившего справку успеваемости; 
г) дата выдачи справки успеваемости; 

д) наименование специальности; 
е) наименование присвоенной квалификации; 
ж) номер приказа об отчислении студента. 



3.2. После указания данных в специальной книге (книге регистрации) ставится подпись 
руководителя образовательного учреждения, специалиста, выдающего документы и подпись 
лица, получившего документ.  

3.3. Копии выданных документов подлежат хранению в установленном порядке в архиве 

образовательного учреждения в личном деле студента. 

4. Основные документы, представляемые студентом для 

получения справки успеваемости 

4.1 Для оформления справки успеваемости студент должен представить комплект докумен-
тов, в который входят, в зависимости от причин получения академической справки, следующие 

документы: 
          а) При переводе в другое образовательное учреждение: 

 справка установленного образца из образовательного учреждения, куда переходит сту-

дент; 

 личное заявление студента о расторжении договора в связи с переводом в другое учеб-

ное заведение и заявление о выдаче справки 
 

           б) При отчислении из колледжа по собственному желанию: 

 личное заявление студента о расторжении договора по собственному желанию и заявле-

ние о выдаче справки успеваемости; 
 
в) При отчислении из колледжа по инициативе администрации: 

 личное заявление студента о выдаче справки успеваемости 
 

г) При продолжении обучения в колледже: 

 личное заявление студента о выдаче справки успеваемости с пометкой о продолжении 

обучения в колледже; 
 

4.2. После предоставления заявления студентом, директор колледжа формирует приказ о подготов-

ке и выдаче справки успеваемости, в котором отображается следующая информация: 
- фамилии соответствующих сотрудников, ответственных за предоставление достоверной инфор-

мации для заполнения справки; 
- фамилия секретаря учебной части, ответственного за качественное заполнение и оформление 
справки; 

-  срок выдачи справки успеваемости студенту в установленном порядке 
 

5. Сроки, установленные в колледже для оформления справок успеваемости и поря-

док их выдачи.  

5.1. Срок оформления справки успеваемости - не позднее 10 дней после даты приказа об 
отчислении студента. 

5.2 Оформленную справку студент лично (или доверенное лицо студента при предъявлении 
оформленной в установленном порядке доверенности) получает под роспись в книге выдачи спра-
вок успеваемости. 
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