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В целях упорядочения учебно-отчетной документации зачетно­
экзаменационной сессии, осуществления контроля за выполнением учебных 
планов по образовательным программам высшего образования

1. Утвердить Инструкцию о порядке оформления учебных карточек обу­
чающихся в Майкопском государственном технологическом университете 
(далее -  Инструкция) и ввести в действие с 01.09.2015.

2. Проректору по информатизации, безопасности, развитию и телеком­
муникациям Чундышко В.Ю. обеспечить размещение Инструкции на офици­
альном сайте Ф ГБОУ ВПО «МГТУ».

3. Данный приказ довести до сведения деканов факультетов.
4. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учеб­

ной работе Задорожную Л.И.
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ИНСТРУКЦИЯ
о порядке оформления учебных карточек обучающихся  

в Майкопском государственном технологическом университете

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

2. Учебная карточка - документ, в котором фиксируется информация об 
обучающемся (год рождения, адрес проживания, №  приказов о зачислении, 
переводах, отчислении и др.) а также прохождении обучающимся програм­
мы обучения в университете (Приложение 1). Новая форма карточки обуча­
ющегося, представленная в приложении 1, вводится с 01.09.2015, карточки 
по старой форме доводятся секретарями УМУ до завершения обучения сту­
дентами.

3. Учебные карточки обучающихся оформляются и ведутся секретарем 
УМУ в деканате факультета. Ответственность за правильность оформления 
учебных карточек обучающихся возлагается на декана факультета (внесен­
ные в карточку данные подтверждаются подписью декана). Контроль пол­
ноты записей в учебные карточки на факультетах осуществляет учебно­
методическое управление.

4. Все строки и графы учебных карточек обучающихся обязательны для 
заполнения по итогам приема обучающегося в университет и сессии, пред­
ставляются к проверке за прошедший учебный год - до 1 ноября. Информа­
ция из учебных карточек является основанием для формирования приложе­
ния к диплому о высшем образовании.

5. При формировании учебной карточки заполняются графы и строки, 
содержащие информацию о студенте, его «передвижениях»:

• «Учебная карточка №» - № личного дела студента;
• «Фамилия, имя, отчество» - фамилия, имя и отчество студента пол­

ностью;
• «Год рождения» - год рождения;
• «Зачислен в вуз приказом» - № и дата приказа о зачислении, наиме­

нование факультета и направления подготовки (специальности);
• «Отчислен приказом» - № и дата приказа об отчислении;
• «Восстановлен приказом» - № и дата приказа о восстановлении;
• «Предоставлен академический отпуск сроком с  п о  приказом

№ о т  » - сроки академического отпуска, № и дата приказа;
• «Переведен приказом» - № и дата приказа о переводе (из другого 

вуза, с одной специальности (направления) на другую, с одной формы обуче­
ния на другую и др.). Секретарем УМУ в деканате факультета в текстовом
поле заносится информация: «на ....... форму обучения», «на специальность
 » и др.;



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

6. В учебной карточке заполняются графы, содержащие информацию о 
прохождении обучающимися программы обучения в университете:

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

• «Часы» - общее количество часов в семестре в соответствии с учеб­
ным планом;

• «Экзамены», «Зачеты», «К/p» (курсовые работы), «К/п» (курсовые 
проекты» - результаты экзаменов и зачетов по дисциплинам (учебным кур­

сам), отметки по курсовым работам, курсовым проектам - «отлично» («5»), 
«хорошо» («4»), «удовлетворительно» («3») и «зачтено» («зач»);

• «Практики»: «Наименования практик» - наименования практик, 
«Кол-во недель» - количество недель прохождения каждой практики; «оцен­
ка» - отметки «отлично» («5»), «хорошо» («4»), «удовлетворительно» («3»),

7. Секретарь УМУ в деканате факультета заносит информацию в стро­
ки:

• «Распоряжением № ... от ... допущен к государственному экзаме­
ну» - № и дата распоряжения о допуске к государственному экзаме­
ну (экзаменам);

• «Государственный экзамен» - по дисциплине, междисциплинарный 
по специальности (направлению);

• «Сдал на оценку» - отметка «отлично» («5»), «хорошо» («4), 
«удовлетворительно» («3»), Если экзаменов несколько, то указываются оцен­
ки по всем экзаменам;

• «Протокол № ... от . . . » - №  и дата протокола ГЭК;
• «Приказом № ... от ... допущен к защите ВКР - №  и дата приказа о 

допуске;
• «ВКР» выполнил на тему - тема работы (проекта), утвержденная 

распоряжением по институту (факультету);
• «Защитил с оценкой» - отметка «отлично» («5»), «хорошо («4»), 

«удовлетворительно» («3»);
• «Постановлением государственной экзаменационной комиссии (про 

токол №  ... от . . .) присвоена квалификация (степень)» - № и дата протокола 
ГАК, квалификация (степень) по специальности (направлению подготовки) в 
соответствии с ФГОС ВО, по которому заканчивал обучение выпускник.

8. При отчислении обучающегося по собственному желанию, по ини­
циативе администрации, в связи с окончанием обучения:

• Секретарь УМУ в деканате факультета может выдать копию учеб 
ной карточки заверенную личной подписью декана и печатью факультета.

При отчислении в связи с окончанием обучения учебные карточки за­
веряются печатью университета и передаются секретарем УМУ в деканате 
факультета в студенческое управление кадров, при отчислении по собствен­



ному желанию, по инициативе администрации, по переводу в другой вуз -  
прилагаются к представлениям об отчислении (личным заявлениям).

9.Учебные карточки в течение всего срока обучения студента хранятся 
в деканате в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

10.После окончания экзаменационной сессии учебные карточки запол­
няются на основании ведомостей, записи сверяются с записями в зачётной 
книжке. Вносятся необходимые уточнения и исправления со ссылкой на со­
ответствующие документы.

11. Ответственность за правильное ведение и хранение учебных карто­
чек возлагается на декана факультета.

12. Учебные карточки, оформленные в соответствии с требованиями, 
подшиваются сотрудником студенческого управления кадров в личное дело 
студента для последующей передачи в архив.
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Майкопский государственный технологический университет

У Ч Е Б Н А Я  К А Р Т О Ч К А  О Б У Ч А Ю Щ Е Г О С Я  № ____________________

Приложение 1.

1. Ф.И.О.

2. Год рож дения_____________
3. Место работы и должность

4. Адрес

5. Зачислен в вуз приказом №  от
на курс университета (факуль-
тета)
специальность (направление)

6. Отчислен приказом № от
№ от
№ от
№ от

7. Восстановлен приказом № от
№ от
№ от
№ от

8. Предоставлен академический отпуск сроком
с __________ п о __________ приказом № _____ от _
с __________ п о __________ приказом № _____ от
с __________ п о __________ приказом № ______от
с __________ п о  приказом № ______от

9. Переведен приказом №  от

№ от

№ от

№ от

№ от

10. Распоряжением №  о т  допущен к
государственному экзамену
11. Итоговый государственный эк зам ен ___________

сдал на о ц ен к у __________(протокол №  о т _________ )

12. Приказом №  о т _____________допущен к защите
ВКР

13. Выпускную квалификационную работу выполнил на 
тему:

п защитил с о ц ен к о й __________________________________

14. Постановление ГЭК (протокол №  о т _________ )
присвоена квалификация (степень)____________________
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Н а и ме но ва н ие дисци гш и н Часы Экз. Зам. К/
Р

К /п Наименование дисци­
плин

Часы Экз. Зач. К/ р К /п

Первый курс 
Первый семес ! Р

Второй курс 
Третий семестр

Первый курс 
Второй семестр

Второй курс 
Четвертый семестр

Декан факультета ________________________________М.П. Декан ф акультета__________________________________ М.П.
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Наименование дисциплин | Часы | Экз. | Зач. | К/p  | К /п Наименование дисциплин | Часы | Экз. | Зач. | К/ р | К/ п
Третий курс 

Питый семсст Р
Четвертый курс 
Седьмой семестр

Т р е т и  курс 
Ш естой семестр

Четвертый курс 
Восьмой семестр

Декан факультета М. П. Декан факультета М.П.
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Наименование дисциплин | Часы | Экз. | Зач. | К/ p  | К /п Наименование дисциплин | Часы | Экз. I Зач. I К/ p  I К /и
Пятый курс 

Девятый семестр
Ш естой курс 

Одиннадцатый ссмест )

Пятый курс 
Десятый семестр

Практика

Наименование дисциплин Часы Экз. Зач. К/ р К/ п Hai]менованне пракп iк Кол-во
недель

Сем. Оценка

Декан факультета М.П. Декан факультета М.П.
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