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ПОЛОЖЕНИЕ
О ВЕДЕНИИ АЛФАВИТНОЙ КНИГИ 
ЗАПИСИ СТУДЕНТОВ ПОЛУЧАЮЩИХ СРЕДНЕЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
ГПОУ ЯО Рыбинский лесотехнический колледж

1. Общие сведения
1.1 Алфавитная книга записи студентов, являясь основой первичного учета, ведется в колледже секретарем учебной части  по поручению директора и под его ответственность.
1.2. Книга записи хранится как документ государственного значения и при смене директора передается по акту. 
2. Порядок ведения алфавитной книги
2.1. В книгу записываются студенты колледжа, получающие среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена. Ежегодно список пополняется записью студентов нового приема.
2.2. Студенты заносятся в список в алфавитном порядке, независимо от групп и специальностей, в которых они учатся, независимо от того, когда они поступили в образовательное учреждение – вначале или в середине учебного года.
2.3. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация.
2.4. Порядковый номер записи студента в книге является одновременно номером личного дела студента. На личном деле этот номер проставляется следующим образом:
№ А-1/Л, это означает, что студент занесен в алфавитную книгу под номером 1 на букву «А» специальности «Лесное и лесопарковое хозяйство»;
№ А-2/С, это означает, что студент занесен в алфавитную книгу под номером 2 на букву «А» специальности «Садово-парковое и ландшафтное строительство»;
№ А-3/З, это означает, что студент занесен в алфавитную книгу под номером 3 на букву «А» специальности «Землеустройство»;
№ А-4/О, это означает, что студент занесен в алфавитную книгу под номером 4 на букву «А» специальности «Охотоведение и звероводство»;
№ А-5/Т, это означает, что студент занесен в алфавитную книгу под номером 5 на букву «А» специальности «Технология лесозаготовок »;
2.5. С особой тщательностью следует вести записи о выбытии студентов из образовательного учреждения.
Выбывшим следует считать студента, прекратившего посещение занятий вследствие перемены места жительства, перехода на другую форму обучения, в другое учебное заведение, а также студента, исключенного из колледжа. Временное прекращение учебных занятий (например, по болезни) в алфавитной книге не отмечается.
Выбытие студента и окончание им колледжа оформляются приказом директора с указанием причины выбытия; одновременно в соответствующих графах алфавитной книги заносятся номер и дата приказа с указанием причины выбытия. 
Если ранее выбывший из колледжа студент, уход которого оформлен приказом, снова возвратится, то данные о нем записываются как на вновь поступившего, при этом дата возвращения студента с пометкой «возвр.» записывается в графе «Дата поступления».
2.6. В алфавитной книге студентов указываются специальность и квалификация, присвоенные студенту по окончании среднего профессионального образовательного учреждения, а также номер и дата протокола заседания Государственной аттестационной комиссии.

 2.7. Записи в алфавитной книге должны вестись четко, аккуратно и только шариковой ручкой. 
Исправления в книге не допускаются, но в случае допущения ошибки, исправление заверяется подписью директора и печатью колледжа. 
При полном использовании всех страниц алфавитной книги продолжение записей производится в новой книге в порядке, последующих номеров по каждой букве.
Алфавитная книга записи студентов постранично пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется подписью директора колледжа и печатью. 
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MNOJIO’KEHUE
O BEJEHUHU AJI®ABUTHOM KHATUA
3AIIMCH CTYJZAEHTOB IMOJYYAIOIIIUX CPEJHEE TIPO®ECCHUOHAJIBHOE
OBPA30BAHUE
T'TIOY S0 PrIOMHCKHH JIECOTEXHUYECKHI KOJIIEK
1. O6mue cBeneHNs

1.1 AndaBuTHas KHUTa 3allUCH CTYAEHTOB, SBJASACH OCHOBOM IEPBUYHOIO y4eTa, BEICTCS B
KOJITEDKE CeKpeTapeM Y4eOHOU JYacTH II0 MOPYYEHHUIO JUPEKTOPA U O] €r0 OTBETCTBEHHOCTb.

1.2. Kuura 3amucd XpaHHUTCS Kak JOKYMEHT TOCYJapCTBEHHOIO 3HAYEHHs M IPU CMEHE
JTUPEKTOpa IepeacTcs 1o aKTy.

2. Ilopsinok Beaenus ajagpaBHTHOH KHUTH

2.1. B KHHUTY 3aNKCHIBAIOTCS CTYASHTHI KOJUIEIKA, IIOTyJaloIIue cpeaHee IpodecCHoOHaIbHOE
oOpa3oBaHHe MO MMporpaMMaM IOJATOTOBKH CIELHAIHCTOB CPEJHEr0 3B€HA. EXKErofHo CIHMCOK
MOMOJTHAETCS 3alUCHI0 CTYACHTOB HOBOTO IIPHEMa.

2.2. CTymeHTBI 3aHOCATCS B CIIHCOK B al(aBUTHOM IOpSAKE, HE3aBHCHMO OT TpyII H
CHIENHMANBHOCTEN, B KOTOPBIX OHH YydYarcs, HE3aBHCHMO OT TOrO, KOIZla OHH IIOCTYIIMIH B
o6pazoBaTenbHOE yUpexIeHIE — BHAYAIE WK B CEPEJIMHE y4eOHOro roja.

2.3. Jlna xaxnoi OykBel anaBUTa OTBOISTCS OTAEIbHBIE CTPAHMIBI U IO KaxIo# OykBe
BEJIETCSI CBOSI TOPSAKOBAs HyMepalys.

2.4. TlopsaxoBblii HOMEp 3allMCH CTYACHTAa B KHHUIE SBJISIETCS OJHOBPEMEHHO HOMEPOM
JIMYHOTO JIeNa CTyneHTa. Ha TMYHOM ene 5T0T HOMEp MPOCTABIAETCS CIIEOIUM 00pasom:

Ne A-1/J1, 310 O3Ha4aeT, YTO CTYAEHT 3aHECEH B al(paBUTHYIO KHUTY IOJ HOMeﬁOM 1 Ha
GyKBy «A» cenuanbHOCTH «JIecHOE U IECONapKOBOE XO3SHCTBOY;

Ne A-2/C, 510 03HauaeT, YTO CTYAEHT 3aHECEH B al()aBUTHYIO KHHTY IIOJ HOMEpOM 2 Ha
OykBy «A» cnenuaabHOCTH «CaIoBO-IApKOBOE U JaHAMA()THOE CTPOUTEIHCTBOY;

Ne A-3/3, 3T0 03HAUaeT, UTO CTYIEHT 3aHECEH B aJIhaBUTHYIO KHUTY 110/l HOMEpPOM 3 Ha OyKBY

«A» CHeIHaNbHOCTH «3eMJIeyCTPOHCTBOY;





