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1 Общие положения

1.1. Положение об электронной зачетной книжке обучающегося (далее – электронная зачетная книжка) по программам среднего профессионального и высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет» (ГАГУ) (далее – Положение) определяет порядок ведения электронных зачетных книжек обучающихся очной, заочной, очно-заочной форм обучения.

1.2. Настоящее Положение разработано на основании следующих нормативных документов:

– Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

– Приказа Министерства образования и науки РФ от 22 марта 2013 г. №203 «Об утверждении образцов студенческого билета для студентов и зачетной книжки для студентов (курсантов), осваивающих программы бакалавриата, программы специалитета, программы магистратуры»;

– локальных нормативных актов ГАГУ.

1.3. Электронная зачетная книжка является электронной формой документа, в которой отображаются результаты освоения обучающимся основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования и высшего образования – программы бакалавриата, программы специалитета, программы магистратуры, на которую обучающийся зачислен (переведен, восстановлен), в течение периода обучения.

1.4. Электронная зачетная книжка формируется и хранится в электронной информационно-образовательной среде (далее – ЭИОС) ГАГУ и доступна обучающемуся (просмотр) из его личного кабинета.

1.5. При зачислении в ГАГУ обучающемуся предоставляется доступ (по логину и паролю) к его личному кабинету в ЭИОС. Законные представители несовершеннолетнего обучающегося (лица, не достигшего 18 лет) имеют право получить доступ к личному кабинету в ЭИОС по их личным заявлениям.

1.6. При обнаружении ошибки в электронной зачетной книжке обучающийся имеет право обратиться в деканат/дирекцию факультета/института/колледжа или к методисту по УМР ЗФ с запросом о проверке соответствия записи в электронной зачетной книжке результатам промежуточной аттестации, государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации), зафиксированным в соответствующих ведомостях.
1.7. Деканат/дирекция факультета/института/колледжа и методисты по УМР ЗФ (далее – ответственное лицо) организуют ведение электронных зачетных книжек и несут ответственность за их заполнение.

2 Оформление электронной зачетной книжки

2.1 Формирование электронной зачетной книжки в ЭИОС ГАГУ осуществляет администратор ИС «Электронные ведомости» (далее – администратор).

2.2. Формирование электронной зачетной книжки производится в ЭИОС ГАГУ в соответствии с утвержденным учебным планом по соответствующей основной профессиональной образовательной программе (далее – ОПОП).
2.3. Электронная зачетная книжка формируется для каждого обучающегося, зачисленного в ГАГУ, в том числе по результатам перевода или восстановления, вне зависимости от формы обучения (очная, очно-заочная, заочная), основы обучении (обучение за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, обучение за счет средств физических и (или) юридических лиц).

При восстановлении обучающегося в статусе студента ГАГУ продолжается ведение ранее сформированной зачетной книжки.
2.4. При освоении ОПОП ВО обучающимся по индивидуальному учебному плану электронная зачетная книжка формируется в соответствии с индивидуальным учебным планом.

2.5. Электронная зачетная книжка условно разделена на две части:

1) информация об обучающемся;

2) информация о результатах промежуточной аттестации и государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации).

2.6. Информация об обучающемся содержит следующие сведения:

– «Зачетная книжка №…»;

– «Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) обучающегося»;

– «Код, направление подготовки (специальность)»;

– «Структурное подразделение» (название факультета);

– «Зачислен приказом» (число, месяц, год, номер приказа);
- «Дата начала освоения образовательной программы».

2.7 В Университете принята следующая шифровка номера зачетной книжки для обучающихся:
- по программам высшего образования 
очная, очно-заочная формы обучения: номер учебной группы (первая цифра – факультет, вторая – специальность или направление, третья – год приема, для магистратуры заглавная буква М без пробела), через косую черту – порядковый номер приема студента в группу в текущем году. 
заочная форма обучения: две первые цифры – год поступления, три следующие – порядковый номер студента;
- по программам среднего профессионального образования
очная форма обучения: номер группы (строчная буква и, при необходимости, вторая буква – сокращённое наименование специальности, первая цифра – база для поступления (нечётная – на базе 9 классов, чётная – на базе 11 классов), вторая - год приёма), через тире - порядковый номер приема студента в группу в текущем году. 
заочная форма обучения: две первые цифры – год поступления, три следующие – порядковый номер студента.
2.8. Регистрационный номер зачетной книжки не меняется на протяжении всего периода обучения студента в Университете, даже в случае перевода на другую образовательную программу или форму обучения.
2.9. В случае если студент зачислен в Университет в порядке перевода или восстановления из другой образовательной организации, заполняется строка «зачислен на __ курс из _____», в которой указывается полное наименование той образовательной организации, из которой студент был переведен, а также дата и номер приказа о зачислении в порядке перевода.
2.10. В случае необходимости смены формы обучения, направления (профиля) подготовки (специальности), фамилии, имени, отчества обучающийся оформляет соответствующее личное заявление с приложением сопроводительных документов (при наличии) и подает в деканат/дирекцию факультета/института/колледжа или методисту по УМР ЗФ.
После издания соответствующего приказа о внесении изменений сведения вносятся в базу данных "Электронный деканат" ГАГУ и отображаются в электронной зачетной книжке обучающегося.

3 Ведение электронной зачетной книжки

3.1. Ведение электронной зачетной книжки осуществляется в соответствии с учебным графиком после завершения промежуточной аттестации.
3.2. Преподаватель по окончании промежуточной аттестации по дисциплине проставляет оценки в зачетно-экзаменационную ведомость.

3.3. Результаты промежуточной аттестации вносятся в электронную зачетную книжку работниками деканата/дирекции факультета/института/колледжа или методистом по УМР ЗФ на основании оценок, внесенных в зачетно-экзаменационную ведомость.

После завершения промежуточной аттестации в текущем учебном году студент переводится на следующий курс обучения на основании приказа ректора, о чем вносится соответствующая запись в  электронной зачетной книжке.

3.4. Перезачтенные и переаттестованные результаты обучения по дисциплинам и практикам вносятся ответственным лицом в электронную зачетную книжку на основании протокола заседания аттестационной комиссии факультета/института/колледжа. 
3.6. На страницах соответствующих семестров записываются: наименование дисциплины, количество часов, в графе «ФИО преподавателя» вносится отметка «перезачет», в графе «Экзаменационные оценки, отметки о зачете» указывается оценка, в графах «Дата сдачи экзамена, зачета» и «Подпись преподавателя» – дата и номер приказа о перезачете дисциплин.
3.7. Информация о результатах промежуточной аттестации и государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации) в электронной зачетной книжке представляется следующим образом:

– сведения о результатах промежуточной аттестации по дисциплинам отображаются в разделе «Результаты промежуточной аттестации (экзамены/зачеты)» с указанием дисциплины (модуля), ее трудоемкости, оценки по итогам аттестации, дата сдачи, ФИО преподавателя. 
В электронной зачетной книжке отображаются следующие результаты промежуточной аттестации – оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», оценка о сдаче зачета («зачтено»). 
Если учебным планом по данной дисциплине предусмотрен дифференцированный зачет – оценка («отлично», «хорошо», «удовлетворительно»);

– сведения о результатах промежуточной аттестации по факультативным дисциплинам отображаются в разделе «Факультативные дисциплины» с указанием дисциплины (модуля), ее трудоемкости, оценки по итогам аттестации, дата сдачи, ФИО преподавателя;

– сведения о защите курсовых работ (проектов) отображаются в разделе «Курсовые работы (проекты)» с указанием дисциплины (модуля), по которой выполнялась курсовая работа (проект), темы курсовой работы, семестра, в котором выполнялась курсовая работа (проект), оценки по итогам аттестации, даты сдачи, ФИО преподавателя; 

– сведения о прохождении практики отображаются в разделе «Практика» с указанием наименования вида и типа практики, семестра, в котором она проводилась, места проведения практики, должности, в качестве которой студент проходил практику, объема практики в соответствии с рабочим учебным планом, ФИО руководителя практики от образовательной организации, оценки по итогам аттестации, даты проведения аттестации, ФИО лица, проводившего аттестацию.

- сведения о результатах государственных экзаменов вносятся ответственным лицом в электронную зачетную книжку в раздел «Государственные экзамены» на основании ведомости и протокола заседания государственной экзаменационной комиссии (экзаменационной комиссии) с указанием наименования дисциплины (модуля), даты сдачи, оценки по итогам аттестации («отлично», «хорошо», «удовлетворительно») и ФИО председателя и членов государственной экзаменационной комиссии.
- сведения о результатах выполнения и защиты выпускной квалификационной работы вносятся в электронную зачетную книжку с указанием вида ВКР, темы ВКР (в соответствии с приказом ректора ГАГУ об утверждении тем ВКР и назначении руководителей), даты защиты ВКР, оценки, выставленной обучающемуся по итогам защиты ВКР («отлично», «хорошо», «удовлетворительно»).

- сведения о присвоенной(ых) студенту квалификации(й) вносятся в строку «Решением Государственной экзаменационной комиссии» («Решением экзаменационной комиссии») с указанием даты и номера протокола заседания государственной экзаменационной комиссии (экзаменационной комиссии), присвоенной(ых) обучающемуся квалификации(й), серии, номера, даты выдачи диплома, серии, номера, даты выдачи приложения к диплому, а также вносится запись: «выдать диплом с отличием/выдать диплом без отличия».

3.8. Наименование дисциплины вносится в соответствии с ФГОС и учебным планом без сокращений.
3.9. По программам высшего образования в графе «Количество часов» указывается количество часов общей трудоемкости дисциплины, включая часы самостоятельной работы студентов, и зачетных единиц (через косую черту, например, 72/2) в соответствии с учебным планом. По дисциплине, преподаваемой в нескольких семестрах, указывается соответствующая доля общего количества часов и зачетных единиц на дисциплину.  

3.10. По программам среднего профессионального образования в графе «Общее количество часов» указывается количество часов, отведённое на изучение дисциплины/ профессионального модуля, в соответствие с учебным планом. По дисциплинам/ профессиональным модулям, преподаваемым в нескольких семестрах, указывается соответствующая доля общего количества часов в соответствие с учебным планом.

3.12. После ликвидации обучающимся академической задолженности по дисциплине ответственное лицо актуализирует информацию о результатах обучения (в соответствующей строке электронной зачетной книжки отображается полученная положительная оценка).

3.13. При пересдаче студентом дисциплины с целью повышения положительной оценки в последнем семестре обучения, запись о результатах данного экзамена (дифференцированного зачёта) вносится на странице соответствующего семестра с указанием на полях номера и даты приказа о пересдаче экзамена.
3.14. Для решения вопроса о допуске студента к сдаче государственной итоговой аттестации создается комиссия для проверки зачетной книжки. Состав комиссии утверждается приказом проректора по учебной работе.

Комиссия проводит сверку всех записей в зачетных книжках и зачетно-экзаменационных ведомостях, готовит акт о результатах проверки и передает зачетные книжки и акт в деканат или дирекцию. На основании акта деканат готовит проект приказа о допуске студентов к государственной итоговой аттестации.

3.15. После полного освоения обучающимся образовательной программы и допуска к государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации) в электронную зачетную книжку ответственное лицо вносит дату и номер приказа, в соответствии с которым обучающийся был допущен к государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации).

3.16. Ведение электронной зачетной книжки в ЭИОС университета блокируется администратором (доступ разрешен только на просмотр и печать) в следующих случаях:

• предоставление обучающемуся академического отпуска;

• отчисление обучающегося из ГАГУ по любой причине;

• в связи с окончанием обучения и выдачей документа об образовании

3.17. После блокирования ведения электронной зачетной книжки ответственное лицо распечатывает зачетную книжку.

3.18. Страницы каждого курса подписываются деканом/директором факультета/института/колледжа и заверяются печатью УМУ/Аграрного колледжа после распечатки.

3.19. При необходимости, на основании заявления, обучающийся имеет право на предоставление бумажной копии электронной зачетной книжки.

4 Хранение электронных зачетных книжек

4.1. По окончании срока обучения хранение электронной зачетной книжки обучающегося осуществляется через формирование данных электронной зачетной книжки в бумажном образе, который производится выводом на печать из ИС «Электронный деканат» и скрепляется подписью руководителя структурного подразделения и печатью факультета/института/колледжа.

4.2. После отчисления студента из Университета зачетная книжка вместе с другими, оформленными в установленном порядке документами студента, сдаются в управление кадров для подготовки личного дела студента.  
