


 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Настоящее Положение разработано на основании следующих 

документов: 

− Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации";  

− приказа Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 5 апреля 2013 г. № 240 «Об утверждении образцов студенческого билета 

для студентов и зачетной книжки для студентов (курсантов), осваивающих 

образовательные программы среднего профессионального образования»; 

− Устава государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении Иркутской области «Иркутский колледж 

автомобильного транспорта и дорожного строительства». 

1.2 Положение разработано с целью эффективной организации 

персонифицированного учета обучающихся и регламентации процедуры 

ведения студенческого билета в государственном бюджетном 

профессиональном образовательном учреждении Иркутской области 

«Иркутский колледж автомобильного транспорта и дорожного 

строительства» (далее Колледж). 

1.3 Колледж самостоятельно заказывает и обеспечивает каждого 

обучающегося студенческим билетом в соответствии с формами, 

утвержденными Министерством образования и науки Российской 

Федерации. 

1.4 Студенческий билет выдается бесплатно обучающемуся, 

зачисленному в Колледж в порядке, определяемом правилами приема или в 

порядке перевода из других образовательных организаций и восстановления. 

1.5 Студенческий билет является документом, удостоверяющим, что 

данное лицо является обучающимся Колледжа и не подлежит передаче 

другому лицу. 

1.6 Записи в студенческом билете производятся аккуратно от руки 

шариковой ручкой синего, фиолетового или черного цвета.  

1.7 Ответственность за правильное заполнение студенческого билета 

несет заведующий отделением и куратор группы. 

 

2. Порядок заполнения студенческого билета 

 

2.1 При заполнении левой стороны студенческого билета указываются: 

 полное наименование учредителя (Министерство образования 

Иркутской области); 

 полное наименование Колледжа (Государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение Иркутской области 

«Иркутский колледж автомобильного транспорта и дорожного 

строительства»); 

 номер студенческого билета (на основании журнала регистрации 



 

 

студенческих билетов); 

 фамилия, имя, отчество обучающегося (полностью) в соответствии с 

его паспортом (в именительном падеже); 

 форма обучения (очная, заочная); 

 дата и номер приказа о зачислении в Колледж; 

 дата выдачи студенческого билета; 

 все записи на данной странице заверяются подписью директора 

Колледжа. 

2.2 На левой стороне студенческого билета: 

 должная быть наклеена фотографическая карточка обучающегося; 

 студенческий билет заверяется подписью директора и печатью 

Колледжа, которая должна захватывать часть фотографической карточки; 

 под фотографией студент ставит свою личную подпись. 

2.3 На правой стороне разворота студенческого билета ежегодно 

куратором группы заполняется срок действия студенческого билета, 

заверенный подписью директора и печатью Колледжа. 

2.4 С начала каждого учебного года в течение трех недель 

обучающийся обязан сдать студенческий билет для продления срока его 

действия. 

 

3. Порядок выдачи и хранения студенческого билета 

 

3.1 Выдача и регистрация студенческого билета осуществляется 

секретарем учебной части и делопроизводителем. 

3.2 Регистрация студенческих билетов осуществляется в специальном 

журнале, с внесением следующих данных:  

− номер по порядку; 

− фамилия, имя, отчество обучающегося, получающего студенческий 

билет; 

− номер студенческого билета; 

− дата выдачи студенческого билета; 

− наименование специальности; 

− наименование группы (в соответствии с приказом об утверждении 

списочного состава групп студентов); 

− номер приказа о зачислении студента. 

После указания этих данных, в журнале регистрации ставится подпись 

лица, ответственного за регистрацию и выдачу студенческих билетов, и 

подпись обучающегося, получившего студенческий билет. 

3.3 Журналы регистрации прошнуровываются, пронумеровываются, 

скрепляются печатью Колледжа и хранятся в архиве в течение 5 лет с 

момента окончания Колледжа обучающимся, числящимся последней 

записью в журнале регистрации. 

3.4 Номер студенческого билета должен совпадать с номером зачетной 

книжки и номером личного дела обучающегося. Первые две цифры 



 

 

нумерации обозначают местонахождения колледжа на территории Иркутской 

области как субъекта Российской Федерации -38; указывается сокращенное 

наименование министерства образования как учредителя Колледжа – 

заглавные буквы МО; номер в соответствии с существующим в колледже 

порядком (номер из поименной\алфавитной книги студентов); через дробь 

указывается последняя цифра года поступления студента в Колледж - 

(например, 38МО125/18). 

3.5 При отчислении или переводе в другое образовательное 

учреждение из Колледжа до окончания срока освоения образовательной 

программы обучающийся обязан сдать студенческий билет в службу 

документационного обеспечения, где он подлежит уничтожению в течение 

месяца с заполнением акта об уничтожении. 

3.6 При получении диплома студенческий билет сдается обучающимся 

в службу документационного обеспечения управления и подлежит 

уничтожению в течение месяца с заполнением акта об уничтожении. 

 

4. Порядок оформления студенческого билета при внесении 

изменений и исправлений 

 

4.2 При смене фамилии, имени или отчества (ФИО) обучающегося, 

прежнее (ФИО) аккуратно зачеркивается одной ровной чертой, сверху 

вносится новое (ФИО), в соответствии с паспортом обучающегося, 

изменившего (ФИО), и указывается номер и дата приказа о смене (ФИО); 

4.3 Студенческий билет, имеющий исправления, считается 

испорченным и подлежит замене. На испорченные при заполнении 

студенческие билеты составляется акт о списании. 

 

5. Порядок выдачи дубликата студенческого билета 

 

5.1 В случае утери или порчи студенческого билета обучающийся 

пишет заявление на имя директора Колледжа с просьбой о выдаче ему 

дубликата.  

5.2 К заявлению прилагается объявление из газеты об утере\порче 

документа, в котором указаны номер студенческого билета и Ф.И.О. 

обучающегося, потерявшего студенческий билет. Заявление подписывает 

заведующий отделением. 

5.3 Выдача дубликата студенческого билета производится только по 

распоряжению директора Колледжа. Дубликат сохраняет номер 

утерянного\испорченного студенческого билета в соответствии с журналом 

регистрации студенческих билетов. 

5.4 На левой стороне студенческого билета указывается номер согласно 

журналу регистрации студенческих билетов, делается надпись «дубликат» и 

указывается номер и дата выдачи дубликата.  

5.5 На правой стороне разворота студенческого билета фиксируется 

текущий учебный год обучения (предыдущие годы обучения обучающегося в 



 

 

дубликате студенческого билета не указываются). 

  

6. Управление документом 

 

6.1 Настоящее Положение разрабатывается   отделом учебной работы. 

6.2 Оригинал Положения хранится в отделе учебной работы.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

с положением о студенческом билете обучающихся  ГБПОУ ИО «ИКАТ и ДС» 

 

 

№ 

п/п 
Должность Фамилия, И.О. 

Ознакомился 

Дата Подпись 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


