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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  1.1. Данный документ является локальным нормативным актом и устанавливает 

единые требования к оформлению,  выдаче, заполнению и хранению 

документации учета успеваемости студентов.  

1.2. Положение о порядке оформления, выдачи, заполнения и хранения 

документации учета успеваемости студентов 

(далее  - Положение) разработано в соответствии с Законом «Об образовании в 

Российской Федерации» № 273-ФЗ от 21.12.2012, Приказом Министерства 

образования и науки РФ от 22.03.2013 № 203 «Об утверждении образцов 

студенческого билета для студентов и зачетной книжки для студентов 

(курсантов), осваивающих программы бакалавриата, программы специалитета, 

программы магистратуры», другими нормативными документами Минобрнауки 

РФ  и локальными нормативными актами  НГУ им. П.Ф. Лесгафта, Санкт-

Петербург (далее - Университет) 

1.3. Положение обязательно к применению во всех структурных подразделениях 

Университета, в т.ч. в филиалах.  

1.4. Ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением 

требований в структурных подразделениях возлагается на их руководителей.  

1.5.  Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на проректора 

по учебно-воспитательной работе.  

2. ЗАЧЕТНАЯ КНИЖКА 

2.1. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЗАЧЕТНЫХ КНИЖЕК 

2.1.1. Зачетная книжка является документом учета сданных студентом зачетов и 

экзаменов 

2.1.2. Зачетная книжка выдается студенту бесплатно на основании приказа 

ректора о его зачислении в Университет.  

2.1.3. Зачетная книжка оформляется специалистом по учебно-методической 

работе деканата, и выдаѐтся студентам сотрудниками деканатов на основании 
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представленных документов (приказа о зачислении в Университет и копии 

паспорта) в срок до 1 октября (очная форма обучения) и до начала первой 

экзаменационной сессии (заочная форма обучения). 

2.1.4. Записи в зачѐтной книжке производятся аккуратно, перьевой или 

шариковой ручкой, чернилами или пастой чѐрного, синего или фиолетового 

цвета. Подчистки, помарки, исправления, не заверенные в установленном 

порядке, не допускаются.   

2.1.5. Номер зачетной книжки является единым для студенческого билета и 

учебной карточки.  

2.1.6. Фамилия, имя и отчество записываются  в именительном падеже по данным 

документа удостоверяющего личность студента.  

2.1.7. Наименование факультета указывается полностью.   

2.1.8. Форма обучения студента (очная, заочная).  

2.1.9.  В строке «Зачислен …» указывается дата и номер приказа о зачислении в 

Университет 

2.1.10. В зачетную книжку вклеивается фотография студента, под которой он 

ставит личную подпись. Подпись студента заверяется печатью деканата.   

2.1.11. Зачетная книжка подписывается  деканом факультета и  проректором по 

учебно - воспитательной работе, подпись заверяется печатью деканата. 

2.1.12. Зачетные книжки регистрируются в журнале и выдаются студентам в 

деканате под роспись. Студент несѐт ответственность за сохранность зачѐтной 

книжки.  

2.1.13. В случае утери (порчи) зачетной книжки, студенту под роспись на 

основании личного заявления с резолюцией декана, выдаѐтся еѐ дубликат, 

который регистрируются  в установленном порядке. Дубликат зачетной книжки 

сохраняет номер утерянной (испорченной) зачетной книжки. Все записи, 

существовавшие в зачетной книжке на момент утери (порчи), восстанавливаются 

сотрудниками деканата на основании зачѐтных и экзаменационных ведомостей. 

Записи заверяются деканом факультета и скрепляются печатью деканата. На 
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первой странице дубликата и вверху справа на каждой странице указывается 

«дубликат».  

2.1.14. Ответственность за правильность оформления и хранения зачетных 

книжек возлагается на декана факультета.  

2.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЧЕТНЫХ КНИЖЕК  

 2.2.1. В зачетную книжку вносятся все дисциплины текущего семестра, 

результаты всех промежуточных (зачѐты и экзамены) и итоговых испытаний, всех 

видов практик в соответствии с учебным планом.  

2.2.2. По результатам промежуточного контроля (зачѐтов и экзаменов)  по 

дисциплине преподавателем осуществляются следующие записи:  

- наименование дисциплины;  

- общее количество учебных зачетных единиц (в точном соответствии с рабочим 

учебным планом);  

-  положительная экзаменационная оценка:  «отлично»; «хорошо»; 

«удовлетворительно» (на левом развороте зачетной книжки), или положительный 

результат зачета «зачтено» (на правом развороте зачетной книжки);  

- дата сдачи экзамена или зачета;  

- подпись преподавателя;  

- фамилия преподавателя, осуществляющего промежуточный контроль по 

дисциплине.  

2.2.3. Записи о результатах защиты курсовых работ вносятся дважды, на странице 

экзамена, в семестре соответствующем графику прохождения данного раздела 

учебной работы и на отдельный разворот  зачѐтной книжки, где указывается:  

- наименование дисциплины, по которой выполнена курсовая работа;  

- тема курсовой работы;  

- оценка «отлично», «хорошо», «удовлетворительно»;  

- дата защиты курсовой;  

- подпись и фамилия руководителя курсовой работы.  

2.2.4. Записи о результатах практик вносятся на соответствующие страницы 

зачѐтной книжки и заверяются подписью декана ФУПП. Записи включают в себя:  
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- наименование практики и семестр, в котором студент проходил практику строго 

в соответствии с учебным планом;  

- место проведения практики (наименование организации);  

- должность, на которой работал студент во время практики;  

- продолжительность практики в соответствии с приказом проректора по учебной 

работе;  

- оценка по итогам аттестации по практике;  

-дата проведения аттестации и подпись преподавателя, проводившего аттестацию.  

2.2.5. Записи о результатах промежуточных испытаний студентов, переведенных 

из других вузов и восстановившихся для продолжения обучения, делаются 

сотрудниками деканата на основании приказа о переводе (восстановлении), при 

этом в графе указывается  номер и дата академической справки или приложения к 

диплому, все записи заверяются подписью декана. Распоряжение о перезачѐте 

дисциплин готовится деканом факультета на основании представленных 

документов (академической справки или приложения к диплому). Решение о 

перезачете дисциплин принимается согласно локальному акту «Порядок и 

основания перевода, отчисления и восстановления студентов» 

2.2.6. При переводе студента на следующий курс обучения на соответствующей 

странице в зачетной книжке делается запись о переводе, заверяемая печатью 

деканата.  

2.2.7. Порядок внесения исправлений записей в зачетной книжке:  

- исправления могут вносить только преподаватели данной дисциплины и 

должностные лица факультета по разрешению декана;   

- при исправлении неправильной записи результатов промежуточного контроля 

(экзамена) запись оценки зачеркивается преподавателем, сверху делается 

правильная запись, внизу разворота зачетки пишется – «исправленному верить», 

ставится подпись преподавателя и дата;  

- при смене студентом фамилии (имени, отчества) новые данные вносятся 

сотрудниками деканата. Одной чертой зачѐркивается прежняя фамилия (имя, 

отчество) и записываются новые данные. Ссылка на соответствующий приказ 
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делается на внутренней стороне обложки зачѐтной книжки, заверяется подписью 

декана факультета и печатью деканата. 

- Запись о результатах государственной итоговой аттестации (государственного 

экзамена и защиты выпускной квалификационной работы) на соответствующем 

развороте осуществляется секретарем ГЭК и подтверждается подписями 

председателя и членов ГЭК.  

2.2.8. Каждый разворот зачетной книжки заверяется подписью декана факультета 

и скрепляется печатью деканата. 

2.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЗАЧЕТНЫХ КНИЖЕК  

2.3.1. Зачетные книжки в течение учебного года хранятся у обучающихся очной 

формы обучения. Обучающиеся после сдачи летней сессии в срок до 1 сентября 

сдают зачѐтные книжки на проверку и хранение в деканат и получают их с 1 

октября текущего учебного года.  

2.3.2. Зачетные книжки обучающимся заочных отделений всех факультетов 

выдаются на период зачѐтно-экзаменационных сессий, в остальное время 

хранятся в деканате. Перед началом сессии сотрудник деканата выдаѐт  

обучающимся  зачѐтные книжки. После окончания экзаменационной сессии 

зачѐтные книжки сдаются в деканат, где сотрудники проверяют правильность 

записей, сверяют записи в зачѐтной книжке с записями в учебной карточке и 

оставляют документ на хранение до следующей сессии.  

2.3.3. Перед государственной итоговой аттестацией зачетная книжка в 

индивидуальном порядке обязательно сдается обучающимся в деканат. 

Сотрудники деканата осуществляют проверку правильности записей в зачетной 

книжке, в подтверждении чего на развороте «Государственная итоговая 

аттестация»  зачетной книжки  указывается номер и дата приказа о допуске 

студента к государственной итоговой аттестации.  

2.3.4. После сдачи государственных итоговых испытаний  в зачетную книжку 

вносится решение государственной экзаменационной комиссии  (ГЭК) о 

присвоении выпускнику квалификации и выдаче диплома с указанием серии, 

номера и даты выдачи, что подтверждается подписями членов ГЭК. Оформленная 
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зачетная книжка вкладывается в личное дело выпускника, хранящееся в отделе 

кадров.  

2.3.5. Ответственность за хранение зачетных книжек во время обучения студента 

возлагается на декана факультета. 

3. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН СТУДЕНТА 

3.1. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА 

СТУДЕНТА, «Бально-рейтинговая система», (БРС) 

3.1.1. Индивидуальный план БРС выдается студенту бесплатно  

3.1.2. Индивидуальный план БРС оформляется специалистом по учебно-

методической работе деканата, и выдаѐтся студентам сотрудниками деканата 

единовременно с зачетной книжкой, согласно правилам выдачи зачетных книжек. 

3.1.3. Записи в Индивидуальном плане БРС производятся аккуратно, перьевой или 

шариковой ручкой, чернилами или пастой чѐрного, синего или фиолетового 

цвета. Подчистки, помарки, исправления, не заверенные в установленном 

порядке, не допускаются.   

3.1.4. На титульном листе указываются фамилия, имя, отчество (записываемые в 

именительном падеже по данным документа удостоверяющего личность 

студента), номер группы, год поступления в Университет. 

3.1.5. Наименование факультета указывается полностью.   

3.1.6. Форма обучения студента (очная, заочная).  

3.1.7. Индивидуальный план БРС подписывается  деканом факультета 

3.1.8. В случае утери (порчи) индивидуального плана БРС, студенту выдаѐтся его 

дубликат, который регистрируются  в установленном порядке. Все записи, 

существовавшие в индивидуальном плане БРС  на момент утери (порчи), 

восстанавливаются сотрудниками деканата на основании зачѐтных и 

экзаменационных ведомостей. Записи заверяются деканом факультета и 

скрепляются печатью деканата. На первой странице дубликата и вверху справа на 

каждой странице указывается «дубликат».  

3.1.9. Ответственность за правильность оформления и хранения индивидуального 

плана БРС возлагается на декана факультета.  
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3.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА БРС 

3.2.1. В индивидуальный план БРС вносятся все дисциплины текущего семестра, 

результаты всех промежуточных (зачѐты и экзамены) и итоговых испытаний в 

соответствии с учебным планом.  

3.2.2. По результатам промежуточного контроля (зачѐтов и экзаменов)  по 

дисциплине преподавателем осуществляются следующие записи:  

-  количество баллов, набранное студентом по дисциплине;  

- фамилия преподавателя, осуществляющего промежуточный контроль по 

дисциплине.  

- подпись преподавателя;  

3.2.3. Порядок внесения исправлений записей в индивидуальный план БРС 

- исправления могут вносить только преподаватели данной дисциплины и 

должностные лица факультета по разрешению декана;   

- при исправлении неправильной записи результатов промежуточного контроля 

(экзамена) запись оценки зачеркивается преподавателем, сверху делается 

правильная запись, внизу разворота  индивидуального плана БРС пишется – 

«исправленному верить», ставится подпись преподавателя и дата;  

3.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА БРС 

3.3.1. Индивидуальные планы БРС в течение учебного года хранятся у 

обучающихся очной и заочной формм обучения. Обучающиеся после сдачи 

сессии (согласно порядка хранения зачетных книжек) сдают индивидуальные 

планы БРС на проверку и хранение в деканат. Получают индивидуальный план 

БРС на следующее полугодие. 

3.3.2. Оформление, выдачу и хранение осуществляет специалист по учебно-

методической работе деканата  

 

4. ЗАЧЕТНАЯ И ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ ВЕДОМОСТИ 

4.1. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ И 

ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ ВЕДОМОСТИ 
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4.1.1.  Подготовка и печать зачетной и экзаменационной ведомости производится 

специалистом по учебно-методической работе деканата. 

4.1.2. Для подготовки и печати зачетной и экзаменационной ведомости 

используется компьютерная программа «РЕЙТИНГ» 

4.1.3. В электронную таблицу программы «РЕЙТИНГ» Вносятся фамилии 

студентов по курсам, группам, специализациям, а так же дисциплины согласно 

учебного плана. 

4.1.4. Специалист по учебно-методической работе, в программе «РЕЙТИНГ» 

выбирает номер студенческой группы, наименование дисциплины, виды 

контроля, и производит печать ведомости 

4.1.5. Зачетная и экзаменационная ведомости выдаются экзаменатору или 

специалисту кафедры. 

4.1.6. Зачетная и экзаменационная ведомости оформляются специалистом по 

учебно-методической работе деканата в срок, не позднее, чем за 5 дней до начала 

рубежного или промежуточного контроля. 

4.1.7. Зачетная и экзаменационная ведомости по дисциплинам, по которым 

предусмотрен рубежный контроль, передаются из деканата в центр обеспечения 

качества образования Университета 

4.1.8. По окончании рубежного контроля ведомости передаются на кафедры для 

проведения промежуточного контроля. 

4.1.9. Зачетная и экзаменационная ведомости подписываются деканом 

факультета. 

4.1.10. Специалисты по учебно-методической работе, переносят данные о 

количестве набранных баллов и отметки о зачетах/экзаменах в компьютерную 

программу «РЕЙТИГ», для дальнейшей обработки. 

 

4.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ И ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ 

ВЕДОМОСТИ 

4.2.1. Зачетная и экзаменационная ведомости вносятся баллы набранные 

студентом по всем видам контроля в рамках изучаемой дисциплины 
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4.2.2. По результатам рубежного контроля, специалист по учебно-методической 

работе центра обеспечения качества образования вносит в ведомость количество 

баллов набранное студентом. 

4.2.2. По результатам промежуточного контроля (зачѐтов и экзаменов)  по 

дисциплине преподавателем, в ведомости осуществляются следующие записи: 

- дата проведения промежуточного контроля 

- количество баллов, набранное студентом за текущий и (или) рубежный виды 

контроля;  

- количество баллов, набранное студентом за промежуточный контроль (экзамен) 

- сумма баллов по всем видам контроля, включая рубежный контроль центра 

обеспечения качества образования 

- оценка или отметка о зачете 

- подпись экзаменатора 

4.2.3. В случае неявки студента на зачет или экзамен, преподаватель проставляет в 

соответствующей строке напротив фамилии студента условное обозначение 

«неявка» 

4.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЗАЧЕТНОЙ И ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ 

ВЕДОМОСТИ 

4.3.1. Закрытые зачетная и экзаменационная ведомости хранятся в деканате. 

4.3.2. Специалист по учебно-методической работе деканата переносит оценки и 

отметки о зачете из зачетной  экзаменационной ведомости в журнал учета 

успеваемости студента. 

4.3.3. Ведомость подшивается в папку по семестру обучения студентов 

4.3.4. Оформление и выдачу зачетной и экзаменационной ведомости 

осуществляет специалист по учебно-методической работе деканата. 

4.3.5. Ответственность за хранение зачетной и экзаменационной ведомости 

возлагается на декана факультета. 

 

5. ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

5.1. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННОГО ЛИСТА 
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5.1.1 Экзаменационный лист  выдается студенту в деканате 

5.1.2. Экзаменационный лист  оформляется и выдается студенту специалистом по 

учебно-методической работе деканата. 

5.1.3. Экзаменационный лист  оформляется и выдается студенту, не явившемуся 

на зачет или экзамен по уважительной причине. Не сдавшему зачет или экзамен в 

силу академической неуспеваемости.  

5.1.4. Экзаменационный лист  может быть выдан студенту не ранее начала 

последующего семестра обучения. 

5.1.5. Экзаменационный лист  включает в себя следующие поля для заполнения: 

- регистрационный номер 

- название предмета 

- ФИО экзаменатора, научное звание 

- ФИО студента 

- номер зачетной книжки студента 

- название факультета 

- курс, на котором обучается студент, номер группы 

- дата выдачи 

- отметка о сроке действия экзаменационного листа 

- подпись декана факультета 

- оценка или отметка о зачете 

- дата сдачи 

-количество набранных баллов 

- подпись экзаменатора 

5.1.6. Специалист по учебно-методической работе деканата заполняет 

экзаменационный лист, согласно зачетной книжки студента, и регистрирует его в 

журнале выдачи экзаменационных листов. 
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5.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННОГО ЛИСТА 

5.2.1. Специалист по учебно-методической работе деканата заполняет 

экзаменационный лист, согласно зачетной книжки студента, и регистрирует его в 

журнале выдачи экзаменационных листов. 

5.2.2.  Преподаватель, в экзаменационном листе, указывает свои фамилию, имя, 

отчество, дату приема зачета/экзамена, оценку, личную подпись. 

5.2.3. Специалист по учебно-методической работе деканата принимает 

экзаменационный лист у студента, регистрирует его в журнале учета 

успеваемости студентов, и прикрепляет к экзаменационной или зачетной 

ведомости по данной дисциплине и студенческой группе. 

5.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННОГО ЛИСТА 

5.3.1. Экзаменационные листы сдаются студентом в деканат для дальнейшей 

регистрации и обработки 

5.3.2 Экзаменационные листы хранятся в течение всего срока обучения студента. 

5.3.3. Ответственность за хранение экзаменационных листов возлагается на 

декана факультета. 

 

6. ЖУРНАЛ УЧЕТА УСПЕВАЕМОСТИ СТУДЕНТА 

6.1. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЖУРНАЛА УЧЕТА 

УСПЕВАЕМОСТИ СТУДЕНТА 

6.1.1 Журнал учета успеваемости студента является внутренним документом 

деканата. 

6.1.2 Журнал учета успеваемости студента содержит в себе информацию о 

студенческих группах, специализациях, дисциплинах и оценках студентов. 

6.1.3 Журнал учета успеваемости студента оформляется специалистом по учебно-

методической работе деканата, 

6.1.4. Записи в журнале учета успеваемости студента производятся аккуратно, 

перьевой или шариковой ручкой, чернилами или пастой чѐрного, синего или 

фиолетового цвета.   
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6.1.5. Журнал учета успеваемости студентов содержит в себе следующие данные: 

- наименование дисциплин согласно учебного плана 

- отметки о зачете или экзамене 

- пофамильный список студентов 

- номера групп 

- номер курса (год обучения) 

6.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА УЧЕТА УСПЕВАЕМОСТИ 

СТУДЕНТА 

6.2.1. Специалист по учебно-методической работе деканата вносит в журнал учета 

успеваемости студента дисциплины текущего семестра, результаты всех 

промежуточных (зачѐты и экзамены) 

6.2.2. Отметки о зачетах и экзаменах переносятся из зачетной ведомости 

6.2.3. Для отметки используются следующие обозначения: 

- «З» - отметка о зачете 

- «”З”,3», «”З”,4», «”З”,5» - отметка о дифференцированном зачете (зачете с 

оценкой) 

- «5» - отметка «отлично» 

- «4» - отметка «хорошо» 

- «3» - отметка «удовлетворительно» 

6.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЖУРНАЛА УЧЕТА УСПЕВАЕМОСТИ 

СТУДЕНТА 

6.3.1. Журнал учета успеваемости студента хранится в деканате на протяжении 

всего срока обучения студента. 

6.3.2. Ответственность за хранение журнала учета успеваемости студента 

возлагается на декана факультета. 

7. УЧЕБНАЯ КАРТОЧКА СТУДЕНТА 

7.1. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ УЧЕБНОЙ КАРТОЧКИ СТУДЕНТА 
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7.1.1. Учебная карточка оформляется сотрудниками деканата на основании 

представленных документов студента (заявления о приѐме, документа о 

предыдущем образовании, копии), и приказа о зачислении в Университет в срок 

до 1 декабря.   

7.1.2. Учебная карточка заполняется от руки пастой или чернилами одного цвета 

(синий, фиолетовый, чѐрный).   

7.1.3. Фамилия, имя и отчество записываются  в именительном падеже по данным 

документа, удостоверяющего личность студента.  

7.1.4. В учебной карточке студента  указываются: номер приказа о зачислении в 

Университет; на каких условиях поступил студент, курс, на который поступил 

студент, название факультета и специальности (полностью, без сокращений), 

контактные данные студента.  

7.1.5. В учебную карточку вклеивается фотография студента   

7.1.6. Внесенные в учебную карточку данные подтверждаются подписью декана.   

7.1.7. Ответственность за правильность оформления учебных карточек студентов 

возлагается на декана факультета.  

7.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ УЧЕБНОЙ КАРТОЧКИ СТУДЕНТА 

7.2.1. В учебную карточку вносятся результаты всех промежуточных и итоговых 

аттестаций, всех видов практик в строгом соответствии с учебным планом.  

7.2.2. По окончании сессии результаты промежуточного контроля по всем 

дисциплинам вносятся в учебную карточку сотрудником деканата на основании 

экзаменационных (зачѐтных) ведомостей:   

-  положительная экзаменационная оценка:  «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно» или положительный результат зачета «зачтено»;   

-  результаты защиты  курсовых работ вносятся с указанием оценки «отлично», 

«хорошо», «удовлетворительно» на основании ведомости; на стр. 4 вносятся 

данные о курсовых работах с указанием дисциплины, точного названия темы;  

- записи о названии и результатах практик вносятся на соответствующие поля 

также на основании ведомостей.  

7.2.3. Записи о результатах промежуточных испытаний студентов, переведенных 

из других вузов и восстановившихся для продолжения обучения, делаются 
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сотрудниками деканата на основании приказа о переводе (восстановлении), при 

этом  указывается номер и дата распоряжения о перезачете дисциплин.   

7.2.4. При переводе студента на следующий курс обучения в учебной карточке 

делается соответствующая запись с указанием номера и даты приказа о переводе.  

7.2.5. Порядок внесения исправлений записей в учебной карточке:  

- исправления может вносить только сотрудник деканата по разрешению декана;   

- при исправлении записи результатов промежуточного контроля запись оценки 

зачеркивается сотрудником деканата, сверху делается правильная запись, внизу 

страницы пишется –  

«исправленному верить», ставится подпись сотрудника и дата;  

- при смене студентом фамилии, смене паспорта, места жительства и других 

изменений, записи вносятся сотрудником деканата на основании представленных 

документов. Сверху над зачеркнутой фамилией проставляется новая, указывается 

номер и дата приказа, в соответствии с которым осуществлена смена фамилии. 

Другие изменения вносятся карандашом.  

7.2.6. Запись о результатах прохождения государственной итоговой аттестации 

осуществляется сотрудником деканата на основании ведомостей, представленных 

секретарѐм ГЭК.  

7.2.7. Запись о присвоении квалификации вносится на основании протокола ГЭК.  

7.2.8. Записи о переводах, предоставлении академического отпуска, 

восстановлении, отчислении вносятся в учебную карточку не позднее двух 

рабочих дней после издания приказа. 

7.2.9. Дата окончания вуза и номер диплома вносятся учебную карточку в течение 

одного месяца после вручения дипломов выпускникам.   

7.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ УЧЕБНЫХ КАРТОЧЕК  

7.3.1. Учебные карточки в течение всего срока обучения студента хранятся в 

деканате в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.  

7.3.2 После окончания экзаменационной сессии учебные карточки заполняются на 

основании ведомостей, записи сверяются с записями в зачѐтной книжке. Вносятся 

необходимые уточнения и исправления со ссылкой на соответствующие 

документы.  
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7.3.3 После прохождения  государственной  итоговой  аттестации  и вручения 

дипломов оформленная учебная карточка, заверенная деканом факультета, в 

течение месяца вкладывается в личное дело студента.  

7.3.4. Ответственность за ведение и хранение учѐтных карточек возлагается на 

декана факультета. 

8. РАБОЧИЙ ЖУРНАЛ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

8.1 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ РАБОЧЕГО ЖУРНАЛА 

ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

8.1.1  Рабочий журнал преподавателя является основным документом учета 

учебной работы группы. В нем фиксируются текущие, семестровые и итоговые 

отметки, посещаемость учебных занятий студентами.  

8.1.2 Журнал учебных занятий оформляется для каждой группы на учебный год, 

семестр; журнал практики —  на весь период обучения группы.  

8.1.3. Все записи в журналах производятся аккуратно, перьевой или шариковой 

ручкой, чернилами или пастой чѐрного, синего или фиолетового цвета. 

Подчистки, помарки, исправления, не заверенные в установленном порядке, не 

допускаются.   

8.1.4. Фамилия, имя и отчество записываются  в именительном падеже по данным 

списка студенческой группы, переданной преподавателю деканатом.  

8.1.5. Ответственность за правильность оформления и хранения возлагается на 

заведующего кафедрой 

8.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ РАБОЧЕГО ЖУРНАЛА 

ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

8.2.1. На титульном листе рабочего журнала преподавателя, указываются: 

- название факультета 

- название кафедры 

- название дисциплины 

- ФИО преподавателя 

- номер курса 

- номер группы 
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- учебный год 

8.2.2. Содержание рабочего журнала преподавателя: 

- на странице 1 вносятся фамилия имя отчества студента в родительном падеже, 

особые отметки, примечания 

- на страницах 2 – 15 прописывается дата занятия, отметка о посещении занятий и 

количество баллов набранное студентом. 

- на странице 16 ставятся отметки о количестве баллов набранных студентом за 

рубежный контроль, текущий контроль, промежуточный контроль, сумма баллов 

накопленных студентом за время прохождения дисциплины, оценка и подпись 

преподавателя. 

- на странице 17 -18 вносится дата проведения занятия, содержание и подпись 

преподавателя проводившего занятие 

8.2.3. Для отметки используются следующие обозначения: 

- «зачет/зачтено» - отметка о зачете 

- «З,3», «З,4», «З,5» - отметка о дифференцированном зачете (зачете с оценкой) 

- «5» - отметка «отлично» 

- «4» - отметка «хорошо» 

- «3» - отметка «удовлетворительно» 

8.2.4. Данные со страницы 16 переносятся преподавателем в зачетную или 

экзаменационную ведомость в соответствующие ячейки. 

8.2.5. Порядок внесения исправлений записей в рабочий журнал преподавателя: 

- исправления могут вносить только преподаватели данной дисциплины 

- при смене студентом фамилии (имени, отчества) новые данные вносятся 

преподаватели данной дисциплины. Одной чертой зачѐркивается прежняя 

фамилия (имя, отчество) и записываются новые данные. 

8.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ РАБОЧЕГО ЖУРНАЛА 

ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

8.3.1. Рабочие журналы преподавателя хранятся на кафедре в течении 5 лет 
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8.3.2  По истечении срока хранения, рабочие журналы преподавателя передаются 

в архив Университета 

8.3.3. Ответственный за хранение рабочего журнала преподавателя, заведующий 

кафедрой. 

9. СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ ДЛЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

9.1 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ СВОДНОЙ ВЕДОМОСТИ ДЛЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ  

9.1.1.  Подготовка и печать сводной ведомости для государственной итоговой 

аттестации  производится специалистом по учебно-методической работе деканата. 

9.1.2. В сводную ведомость для государственной итоговой аттестации вносятся 

фамилии студентов по группам, специализациям, все дисциплины согласно 

учебного плана, за весь период обучения. 

9.1.3. Сводная ведомость для государственной итоговой аттестации выдаются 

секретарю государственной экзаменационной комиссии. 

9.1.4. Сводная ведомость для государственной итоговой аттестации визируется 

председателем, секретарем и всеми членами государственной экзаменационной 

комиссии. 

9.1.5.  По окончании государственной итоговой аттестации, сводная ведомость 

для государственной итоговой аттестации передается в учебный центр 

Университета 

9.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ СВОДНОЙ ВЕДОМОСТИ ДЛЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

9.2.1. В ведомости для государственной итоговой аттестации вносятся отметки 

полученные студентом по всем дисциплинам, согласно учебного плана, за весь 

период обучения студента 

9.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ СВОДНОЙ ВЕДОМОСТИ ДЛЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ  

9.3.1. Закрытые сводные ведомости для государственной итоговой аттестации 

хранятся в учебном центре Университета. 
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9.3.2.  Ответственность за хранение ведомости для государственной итоговой 

аттестации возлагается на начальника учебный центра Университета. 

 

10. ВЕДОМОСТЬ НА ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЭКЗАМЕН 

10.1 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ВЕДОМОСТИ НА 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЭКЗАМЕН 

10.1.1. Подготовка и печать ведомости на государственный экзамен  производится 

специалистом по учебно-методической работе учебного центра Университета. 

10.1.2. Ведомость на государственный экзамен выдается специалистом по учебно-

методической работе, учебного центра Университета, секретарю государственной 

экзаменационной комиссии.  

10.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ВЕДОМОСТИ НА 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЭКЗАМЕН 

10.2.1. В ведомость на государственный экзамен вносятся: ФИО, ученое звание, 

должность председателя государственной экзаменационной комиссии, фамилии 

студентов по группам, номера зачетных книжек, количество баллов и оценка. 

10.2.2. Оценки и количество баллов, набранное студентом по итогам 

государственного экзамена, визируются председателем государственной 

экзаменационной комиссии. 

10.2.3.  Ведомость на государственный экзамен визируется деканом факультета и 

председателем государственной экзаменационной комиссии. 

10.2.4. По окончании государственного экзамена, секретарь государственной 

экзаменационной комиссии подсчитывает и вносит в ведомость количество 

оценок «Отлично», «Хорошо», «Удовлетворительно», а так же количество 

аттестованных и не аттестованных студентов  

10.2.5 Ведомость на государственный экзамен передается в учебный центр 

Университета 

10.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ВЕДОМОСТИ НА 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЭКЗАМЕН 

10.3.1. Закрытые ведомости на государственный экзамен хранятся в учебном 

центре Университета в течении 5 лет. 
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10.3.2. По истечении срока хранения ведомости на государственный экзамен 

передаются в Архив Университета 

10.3.3.  Ответственность за хранение ведомости для государственной итоговой 

аттестации возлагается на начальника учебного центра Университета. 

 

11. ВЕДОМОСТЬ НА ЗАЩИТУ ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ 

РАБОТ 

11.1. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ВЕДОМОСТИ НА ЗАЩИТУ 

ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ 

11.1.1.  Подготовка и печать ведомости на защиту выпускных квалификационных 

работ производится специалистом по учебно-методической работе учебного 

центра Университета. 

11.1.2. Ведомость на защиту выпускных квалификационных работ выдается 

специалистом по учебно-методической работе, учебного центра Университета 

секретарю государственной экзаменационной комиссии. 

11.2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ВЕДОМОСТИ НА ЗАЩИТУ 

ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ 

11.2.1. В ведомость на защиту выпускных квалификационных работ вносятся: 

ФИО, ученое звание, должность председателя государственной экзаменационной 

комиссии, фамилии студентов по группам, номера зачетных книжек, количество 

баллов и оценка. 

11.2.2. Оценки и количество баллов, набранное студентом по итогам защиты 

выпускных квалификационных работ, визируются председателем 

государственной экзаменационной комиссии 

11.2.3.  Ведомости на защиту выпускных квалификационных работ визируются 

деканом факультета и председателем государственной экзаменационной 

комиссии. 

11.2.4.  По окончании государственного экзамена, секретарь государственной 

экзаменационной комиссии подсчитывает и вносит в ведомости на защиту 

выпускных квалификационных работ, количество оценок «Отлично», «Хорошо», 

«Удовлетворительно», а так же количество аттестованных и не аттестованных 

студентов  
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11.2.5. Ведомости на защиту выпускных квалификационных работ передаются в 

учебный центр Университета 

11.3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ВЕДОМОСТИ НА ЗАЩИТУ 

ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ 

11.3.1. Закрытые ведомости на защиту выпускных квалификационных работ 

хранятся в учебном центре Университета в течении 5 лет. 

11.3.2. По истечении срока хранения ведомости на защиту выпускных 

квалификационных работ передаются в Архив Университета 

11.3.3. Ответственность за хранение ведомости на защиту выпускных 

квалификационных работ возлагается на начальника учебного центра 

Университета. 

11.4  Электронного портфолио обучающегося 

11.4.1  «Портфолио» оформляется по желанию обучающегося в вузе. 

«Портфолио» заполняется студентами в печатном и электронном варианте с 

приложением сертификатов, дипломов, грамот, благодарственных писем и 

передается на проверку куратору группы, который осуществляет сверку 

предоставленной информации. 

11.4.2 Заведующий кафедрой утверждает и оценивает «портфолио» 

обучающегося, передает декану список наиболее выдающихся «портфолио», для 

утверждения и рекомендации к размещению в электронно-информационной 

образовательной среде Университета. 
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№ 

п.п

. 

Вид документа Содержание документа Ответственный за 

подготовку и оформление 

документа 

Виза/утвержде

ние 

Срок 

хране

ния 

1 Зачетная книжка Выдается студенту, Имеет форму согласно приказа Минобрнауки России 

от 22.03.2013 N 203. Зачетная книжка является документом, в которой 

отражается успеваемость студента в течение всего периода обучения. В 

зачетную книжку проставляются оценки, полученные студентом по 

результатам промежуточных и  государственной итоговой аттестации, 

всем видам производственной (профессиональной) практики, курсовым 

проектам и работам.                                                                                                 

Приложение 1 

Специалист по учебно-

методической работе 

деканата 

Декан 

факультета 

(печать) 

5лет 

2 Индивидуальны

й план (БРС) 

Выдается студенту, обучающемуся по бально-рейтинговой системе. В 

И.П. указываются: название факультета, ФИО студента, № курса, № 

группы, название образовательной программы, год поступления в О.У., 

профиль, избранный вид спорта, результаты экзаменов и зачетов с 

названиями дисциплин, зачетные единицы, количество баллов набранных 

студентом за прохождение курса дисциплины.                                                       

Приложение 2  

Специалист по учебно-

методической работе 

деканата 

Декан 

факультета 

(печать) 

1 год 

3 Зачетная и 

Экзаменационна

я ведомости для 

заочного и 

Создается компьютерной программой «рейтинг». Имеет единую форму, в 

которой указываются:  название факультета, специализация, дисциплина 

по которой проводится зачет, № курса и № студенческой группы. 

Основная часть ведомости содержит в себе таблицу со следующими 

Специалист по учебно-

методической работе 

деканата 

Декан 

факультета, 

Экзаменатор 

5лет 

32. Документация для учета результатов освоения обучающимися основных образовательных дисциплин 
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дневного 

отделений 

столбцами: ФИО студента, № зачетной книжки.  

- Для заочного отделения: контрольная работа, рубежный контроль, 

текущий контроль, промежуточный контроль, сумма баллов, оценка, 

подпись экзаменатора 

- Для дневного отделения: рубежный контроль ЦОКО, Текущий и 

рубежный контроль, промежуточный контроль, сумма баллов, оценка, 

подпись экзаменатора. 

Зачетная и экзаменационная ведомости, в случае наличия по дисциплине 

рубежного контроля, передаются в ЦОКО. После прохождения рубежного 

контроля Специалист ЦОКО передает ведомости ведущим 

преподавателям кафедр. 

Экзаменатор закрывает ведомость, проставляя свою фамилию и личную 

подпись. 

Зачетная и Экзаменационная ведомости возвращаются в деканат сразу по 

окончании зачета или экзамена.  

Специалист деканата переносит данные об итогах зачета/экзамена в 

компьютерную программу «рейтинг» для дальнейшей 

автоматизированной обработки.                                                                                             

Приложение 3 

4 Экзаменационны

й лист 

Выдается студенту после окончания сессии для сдачи задолженности по 

предмету. В Э.Л. указываются: порядковый номер, название предмета, 

ФИО экзаменатора, ФИО студента, № зачетной книжки, название 

факультета, курс, группа, дата выдачи Э.Л., оценка, кол-во баллов, 

Специалист по учебно-

методической работе 

деканата 

Декан 

факультета 

(печать) 

5лет 
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отметка о зачете, подпись экзаменатора.                                                                                        

Приложение 4 

5 Журнал учета 

успеваемости 

студента 

Внутренний документ деканата. Содержит в себе информацию о 

студенческих группах, специализациях, дисциплинах и оценках студентов.       

                                                                                                                

Приложение 5 

Специалист по учебно-

методической работе 

деканата 

 5лет 

6 Учебная 

карточка 

студента 

Содержит полную информацию о студенте, Фото, ФИО, контактный 

телефон, паспортные данные, № приказа о зачислении в ВУЗ, № зачетной 

книжки, информацию о  прохождении учебных дисциплин, количество 

часов, экзамен/зачет, дату и номер экзаменационной ведомости, № 

приказа о переводе на последующий курс обучения, результаты  

государственной  итоговой аттестации, а так же информацию о 

предоставлении академического отпуска и отчислении.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

.                                                                                                               

Приложение 6 

Специалист по учебно-

методической работе 

деканата 

Декан 

факультета 

(печать) 

5лет 

7 Рабочий журнал 

преподавателя 

Содержит информацию о студенте, посещаемости занятий, количестве 

набранных баллов и результатах рубежного и промежуточного контроля. 

По окончании зачета/экзамена преподаватель переносит данные в 

зачетную/экзаменационную ведомость, закрывает ее и передает в деканат. 

 .                                                                                                              

Приложение 7 

Учебный центр, ведущий 

преподаватель 

 5лет 

8 Сводные 

ведомости для  

государственной 

Результаты экзаменов зачетов, прохождения практик, а так же оценки 

курсовых работ за весь период обучения 

Специалист деканата Декан 

факультета 

5лет 
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итоговой 

аттестации 

                                                                                                                

Приложение 8 

 

9 Ведомость на 

государственны

й экзамен 

Содержит информацию о председателе ГЭК, список студентов в виде 

таблицы, номера зачетных книжек, результаты государственного экзамена 

в виде количества баллов, оценки и подпись экзаменатора. 

 Приложение 9 

Специалист по учебно-

методической работе 

учебного цента 

Декан 

факультета, 

председатель 

ГЭК 

5лет 

10 Ведомость на 

защиту 

выпускных 

квалификационн

ых работ 

Содержит информацию о председателе ГЭК, список студентов в виде 

таблицы, номера зачетных книжек, результаты защиты в виде количества 

баллов, оценки и подпись экзаменатора.  

 Приложение 10 

Специалист по учебно-

методической работе 

учебного цента 

Декан 

факультета, 

председатель 

ГЭК 

 

5лет 

11 Компьютерная 

программа 

«Рейтинг» 

 Имеет вид единой базы данных студентов разработанной в НГУ им. П.Ф. 

Лесгафта. для контроля успеваемости, автоматического подсчета рейтинга 

студентов по дисциплине и факультету в целом. В программу «Рейтинг», 

вносятся следующие данные: ФИО студента, № зачетной книжки, номер 

группы и курса, специализация студента, названия дисциплин согласно 

учебного плана. Так же из зачетных и экзаменационных ведомостей 

вносятся баллы по рубежному контролю ЦОКО, баллы по текущему и 

рубежному контролю (кафедра), баллы по промежуточному контролю 

(экзамену), сумма баллов по всем видам контроля, оценка (экзамен).                          

Приложение 11            

Специалист деканата   

12 «Портфолио» 

обучающегося 

Заполняется студентами в печатном и электронном варианте с 

приложением сертификатов, дипломов, грамот, благодарственных писем. 

Приложение 12 

Студент/Куратор 

студенческой группы 

Декан 

факультета 

5лет 
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Приложение 1 
 

 

 ФГБОУ ВПО «НГУ им. П.Ф. Лесгафта, Санкт-Петербург» 

Место 

для фотокарточки 

 

 

 

 

М.П. 

 

 

 

 

Подпись студента ________________ 

«___» ________________ 20 ___ г. 
(дата выдачи зачетной книжки) 

 

ЗАЧЕТНАЯ      КНИЖКА  _________ 
 

Фамилия, имя, отчество __________________________________________ 

 

Код направления подготовки (специальности) ______________________ 

 

Структурное подразделение ______________________________________ 

 

Зачислен приказом от «____» _______ 20 ___ г. №_______ 

 

 

Проректор по учебно-воспитательной работе _______________ 

 

Руководитель структурного подразделения _________________ 
1 
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Приложение 1.1 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

1-й семестр 20___/____ учебного года ПЕРВЫЙ                    КУРС                                         

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель  
2 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 структурного подразделения _____________________________________                                 
3 
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Приложение 1.2 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

2-й семестр 20___/____ учебного года ПЕРВЫЙ                    КУРС                                         

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

Студент ___________________________________ переведен на 2-ой курс 
4 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 Руководитель структурного подразделения ________________________        
5 

 

 
 

 



30 
 

 

 

 

Приложение 1.3 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

3-й семестр 20___/____ учебного года ВТОРОЙ              КУРС                                         

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель  
6 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 структурного подразделения _____________________________________                                                       
7 
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Приложение 1.4 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

4-й семестр 20___/____ учебного года ВТОРОЙ              КУРС                                         

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

Студент ___________________________________ переведен на 3-ий курс 
8 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

Руководитель структурного подразделения ________________________ 
9 
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Приложение 1.5 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

5-й семестр 20___/____ учебного года ТРЕТИЙ        КУРС                                         

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель  
10 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 структурного подразделения ___________________________________                 
11 

 

 
 

 

 



33 
 

 

Приложение 1.6 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

6-й семестр 20___/____ учебного года ТРЕТИЙ        КУРС                                         

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

Студент __________________________________ переведен на 4-ый курс 
12 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 Руководитель структурного подразделения ________________________ 
13 
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Приложение 1.7 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

7-й семестр 20___/____ учебного года ЧЕТВЕРТЫЙ               КУРС                      

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель  
14 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 структурного подразделения ____________________________________                                                       
15 
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Приложение 1.8 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

8-й семестр 20___/____ учебного года ЧЕТВЕРТЫЙ         КУРС 

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

Студент __________________________________ переведен на 5-ый курс 
16 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 Руководитель структурного подразделения ________________________  
17 
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Приложение 1.9 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

9-й семестр 20___/____ учебного года ПЯТЫЙ               КУРС         

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель  
18 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 структурного подразделения _____________________________________                                                       
19 
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Приложение 1.10 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

10-й семестр 20___/____ учебного года      ПЯТЫЙ КУРС 

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

Студент ___________________________________ переведен на 6-ой курс 
20 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

Руководитель структурного подразделения ________________________ 
21 

 
 

 

 

 



38 
 

 

Приложение 1.11 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

11-й семестр 20___/____ учебного года ШЕСТОЙ             КУРС 

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель  
22 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 структурного подразделения _____________________________________                                                       
23 
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Приложение 1.12 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

12-й семестр 20___/____ учебного года ШЕСТОЙ             КУРС 

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

экзамена 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель 
24  

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 
п.п. 

Наименование 

дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 

кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 

Дата 

сдачи 

зачета 

Подпись 
преподавателя 

Фамилия 
преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

структурного подразделения ________________________ 
25 
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Приложение 1.13 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

ФАКУЛЬТАТИВНЫЕ                 ДИСЦИПЛИНЫ 

 

  

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЭКЗАМЕН) 

№ 

п.п. 

Наименование 
дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 
кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 
Дата 
сдачи 

экзамена 

Подпись 

преподавателя 

Фамилия 

преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

                                                                                                     

                                                                                             Руководитель  
26 

     

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТЫ) 

№ 

п.п. 

Наименование 
дисциплины 

(модуля, раздела) 

Общее 
кол-во 

часов/з.е. 

Оценка 
Дата 
сдачи 

зачета 

Подпись 

преподавателя 

Фамилия 

преподавателя 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

   

 структурного подразделения _____________________________________                                                       
27 
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Приложение 1.14 

 

 

 

КУРСОВЫЕ                     

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

РАБОТЫ           (ПРОЕКТЫ)  
№ 

п.п. 

Наименование 

дисциплины (модуля) 
Тема курсовой работы (проекта) 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

                                                                                                    

                                                                                             Руководитель  
28 

Семестр Оценка 
Дата 

сдачи 
Подпись преподавателя Фамилия преподавателя 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 структурного подразделения ____________________________________                   
29 
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Приложение 1.14 

 

 

 

КУРСОВЫЕ                     

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

РАБОТЫ           (ПРОЕКТЫ  
№ 

п.п. 

Наименование 

дисциплины (модуля) 
Тема курсовой работы (проекта) 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

                                                                                                    

                                                                                             Руководитель  
30 

Семестр Оценка 
Дата 

сдачи 
Подпись преподавателя Фамилия преподавателя 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 структурного подразделения ____________________________________                                                       
31 
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Приложение 1.15 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

ПРАКТИКА 

№ 

п.п. 

Наименование вида 

практики 
Семестр 

Место проведения 

практики 

В качестве 
кого работал 

(должность) 

ФИО руководителя 

практики от 
предприятия 

(организации, 

учреждения) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

               

                                            Руководитель  
32 

Общее кол-

во час/з.е. 

ФИО руководителя 

практики от организации, 
осуществляющей 

образовательную 

деятельность 

Оценка по итогам 

аттестации 

Дата 
проведения 

аттестации 

Подпись и 

фамилия лица, 

проводящего 
аттестацию 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

                                                                                                                       

структурного подразделения ____________________________________                                                      
33 
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Приложение 1.16 

 

 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

ПРАКТИКА 

№ 

п.п. 

Наименование вида 

практики 
Семестр 

Место проведения 

практики 

В качестве 
кого работал 

(должность) 

ФИО руководителя 

практики от 
предприятия 

(организации, 

учреждения) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

               

                                            Руководитель  
34 

Общее кол-

во час/з.е. 

ФИО руководителя 

практики от организации, 
осуществляющей 

образовательную 

деятельность 

Оценка по итогам 

аттестации 

Дата 
проведения 

аттестации 

Подпись и 

фамилия лица, 

проводящего 
аттестацию 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

                                                                                                                       

структурного подразделения ____________________________________                                                      
35 
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Приложение 1.17 

 

 

 

 

НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

 

РАБОТА 

Вид научно-

исследовательской работы 
Семестр Оценка 

Дата 

сдачи 

Подпись 

преподавателя 

Фамилия 

преподавателя 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

               

                                            Руководитель  
36 

Вид научно-

исследовательской работы 
Семестр Оценка Дата сдачи 

Подпись 

преподавателя 

Фамилия 

преподавателя 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

                                                                                                                       

структурного подразделения ____________________________________                                                      
37 
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Приложение 1.18 

 

 

 

 

НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

 

РАБОТА 

Вид научно-

исследовательской работы 
Семестр Оценка 

Дата 

сдачи 

Подпись 

преподавателя 

Фамилия 

преподавателя 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

               

                                            Руководитель  
38 

Вид научно-

исследовательской работы 
Семестр Оценка Дата сдачи 

Подпись 

преподавателя 

Фамилия 

преподавателя 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

                                                                                                                       

структурного подразделения ____________________________________                                                      
39 
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Приложение 1.19 

 

 

 

ГОСУДАРСТВЕННЫЕ 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

ЭКЗАМЕНЫ 

№ 

п/п 
Наименование дисциплины (модулей) 

Дата сдачи 

экзамена 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

Студент ______________________ допущен к государственной итоговой 

                                            Руководитель  
40 

Оценка 
Подпись председателя и членов Государственной экзаменационной 

комиссии 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

аттестации. Приказ от «____» _____________ 20 ____ г. №________                                                                                                                       

структурного подразделения ____________________________________                                                      
41 
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Приложение 1.20 

 

 

 

 

Выпускная квалификационная работа 
Форма выпускной квалификационной работы ________________________ 

Тема: ___________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 
(выпускной квалификационной работы) 

Руководитель: _________________________________________________________ 
(Фамилия И.О.) 

Дата защиты: ______________________________________ 20 ______ г. 

Оценка: ______________________________________________________ 

Подпись председателя и членов Государственной экзаменационной 

комиссии _______________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 
42 

 

________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество студента 

 

Решением Государственной экзаменационной комиссии 
от ____________________ 20 _____ г. протокол № ________________ 

студенту ___________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Присвоена квалификация _____________________________________ 
(наименование) 

Председатель ________________________________________________ 
(ФИО, подпись) 

Члены комиссии: _________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 
(подписи) 

Выдан диплом__________________ № ______________ от ___________ 20 ___ г. 
(Фамилия И.О.) 

Руководитель структурного подразделения ___________________________ 
                                                                                                          (ФИО, подпись) 

43 
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Приложение 2 
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Приложение 3 
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Приложение 3.1
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Приложение 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Экзаменационный лист №_________ 

(Подшивается к основной ведомости группы) 

Название предмета_______________________________________________ 

Экзаменатор (научное звание, фамилия инициалы)____________________________ 

________________________________________________________________ 

Фамилия, и., о., студента___________________________________________ 

№ зачетной книжки_______________________________________________ 

Факультет_________________курс__________группа__________________ 

Дата выдачи_____________________________________________________ 

Направление действительно в течение_______________________________ 

 Декан Факультета________________ 

Оценка___________ Кол-во баллов____________Дата сдачи_____________ 

Подпись экзаменатора 
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Приложение 5 
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Приложение 5.1
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Приложение 5.2 
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Приложение 6 
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Приложение 6.1. 
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Приложение 6.2 
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Приложение 6.3 
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Приложение 7 
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Приложение 7.1 
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Приложение 7.2 
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Приложение 7.3 
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Приложение 8 

 

ФГБОУ ВПО «Национальный государственный Университет физической культуры, спорта и здоровья им. П.Ф. Лесгафта, Санкт-

Петербург» 

 

СВОДНАЯ ОЦЕНОЧНАЯ ВЕДОМОСТЬ 

 

КОМИССИЯ №…. 

ГРУППА №…. 

Направление…….….. 

Профиль…………….. 

Состав экзаменационной комиссии: 

Председатель____________________ 

Члены__________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

Секретарь:______________________ 

………г. 
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Приложение 8.1 
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Приложение 9 
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Приложение 10 
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Приложение 11
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Утверждаю 

Заведующий кафедрой 

___________/_____________ 

«____» _______________ 20 _____ г. 

 

 

 

«Портфолио» студента ФГБОУ ВПО «НГУ им. П.Ф. Лесгафта, Санкт-Петербург» 

 

ФИО студента ____________________________________________ 

Год рождения _____________________________________________ 

Специальность ____________________________________________ 

Специализация ____________________________________________ 

 

1. Успеваемость студента  

Средний балл успеваемости по дисциплинам учебного плана _____________ 

Средний балл успеваемости по дисциплинам специальности (профиля) ______________ 

Средний балл оценок по производственной практике ____________________ 

 

2. Сведения о курсовых и дипломных работах 

№ п/п Тема работы Оценка за работу 

1.   

2.   

3.   

 

3. Участие в предметных олимпиадах 

№ п/п Название олимпиады 
Место и время 

проведения 

Примечание 

(факты общественного 

признания деятельности 

– грамоты, благ.письма, 

дипломы) 

1.    

2.    

3.    

 

4. Освоение дополнительных образовательных программ 

№ п/п Название программы Количество часов 
Место и время 

обучения 

Название 

документа об 

освоении 

программы 

1.     

2.     

3.     

 

5. Научно-исследовательская и проектная деятельность студента 

Участие в научно-практических конференциях 

№ п/п Название конференции Дата конференции Тема выступления 

Наличие 

публикации 

(название, 

выходные 

данные) 

1.     

2.     

3.     
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Участие в конкурсах проектов 

№ п/п Название конкурса Дата конкурса Тема проекта 

Примечание 

(отметка о 

наличии 

сертификата, 

грамоты и т.п.) 

1.     

2.     

3.     

 

1. Внеучебная активность студента 

Участие в работе органов студенческого самоуправления и молодежных общественных объединениях 

№ п/п 

Орган студенческого 

самоуправления, название 

объединения 

Виды деятельности 

(поручения) 

Период 

деятельности   

Примечание 

(факты 

общественного 

признания 

деятельности – 

грамоты, 

благ.письма, 

дипломы) 

1.     

2.     

3.     

 

Спортивные достижения студентов 

№ п/п Вид спорта 
Участие в 

соревнованиях 
Дата соревнований  

Примечание 

(отметка о 

наличии 

сертификата, 

грамоты, 

диплома) 

1.     

2.     

3.     

 

Творческие достижения студентов 

№ п/п Вид деятельности 

Участие в 

конкурсах, 

фестивалях, смотрах 

Дата  

Примечание 

(отметка о 

наличии 

сертификата, 

грамоты, 

диплома) 

1.     

2.     

3.     

 

 

Студент _________________/ _________________ 

Куратор группы _________________/ __________________ 

Дата заполнения:   
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