YTBEPXIAEHO
npukazom aupexkropa OI'BIIOY CmoaAIIO
Ne 01-19 ot 01.02.2016

HOPAAOK
oopMIIeHNs], YUeTa HAJINYNSA U IBUKEHUS] KOHTUHTeHTA
B 00JIAaCTHOM IrOCyIapCTBEHHOM OI0/’)KETHOM
npogeccHOHAIBHOM 00Pa30BaTEJILHOM YUpeKIeHUH
«CMoseHcKkasi akageMusi NPo¢ecCHOHAIBHOTO 00Pa30BAHNSA»

1. O6mme MoI0KEeHUS

1.1. Hactosimii [Topsaok opopmieHus:, yuera Haluuus U JBUKEHNUS KOHTUHI€HTA
B 00JaCTHOM TOCYJAapCTBEHHOM OIOJKETHOM MNpo(eCcCUOHAIBHOM 00pa30BaTEIbHOM
yupexaeHun «CMoJieHCcKasi akaaemusi mpodeccroHanbHOTO 00pa3oBaHusy (nanee —
[Topsimok) paspaboran B coorBercTBUU ¢ DenmepanbHbiM 3akoHOM 0T 29.12.2013r. Ne
273-®3 «0O6 o6paszoBanuu B Poccuiickoii  Deneparun», peKOMEHIAIUSIMHU
Henapramenta CMOJIGHCKOM 007acTH MO OOpa3oBaHUIO, HAyKe W JieJaM MOJIOJEKHU O
nopsiake odOpMIICHUS, Yy4deTa HaJu4yus M JIBUKCHUS KOHTHHTEHTa OOyYaromuxcs
npodecCUOHANIBHBIX 00pa3oBaTeNbHbIX opranu3anuii CMosieHCKoN o0acTu (mucbMo No
7070 ot 17.09.2015 r.), Ycraom OI'BIIOY CwmonAlIlO wu ompeaenser MnopsiaoK
o(opMIIEHUSI U XPAHEHUS TOKYMEHTAIUU 0 y4eTy HAJIMYWSA U JBWKEHUS KOHTHHTEHTA
B 00JAaCTHOM TOCYJAapCTBEHHOM OIOKETHOM MpodhecCHOHATBHOM 00pa3oBaTeIbHOM
yupexaeHuun «CMoJeHCcKas akajemMusi MpoQecCHOHAIBHOTO o0pa3oBaHus» (nanee —
aKajeMus).

1.2. B akageMuu Haau4Me U IBMKEHUE KOHTUHTEHTA 00ydarouuxcs opopmisercs
B KHure npukazoB 0 KOHTUHreHTe oOydarouuxcs, [loumMeHHOW KHHUre 00ydJaromuxcs u
TaOJUIaX ydyeTa IBUKEHUS KOHTUHTEHTA.

1.3. TledatHbie 3x3eMIUIApbl KHUTH TPUKAa30B O KOHTHUHTEHTE OOYYaromuxcs,
[ToumMeHHO# KHUTH 00YYAIONUXCS U TAOJIUII yUeTa ABUKEHUS KOHTUHTEHTA XPAHATCS TI0
MecTy uxX (OpMUPOBAaHHS B TEUCHHE S5 JIET, a MO HCTECYCHHH YyKa3aHHOTO CpoKa —
MepeatoTCsl Ha MMOCTOSTHHOE XPaHEHUE B APXUB.

2. Tlopsagok Benenusi KHUrM NpuKa3oB 0 KOHTHHTEHTE 00YYAIOIIUXCSI
2.1. Kuura mnpuxka3oB O KOHTHHTEHTE OOYYaIOIIUXCS BEACTCS 3aBEAYIOIINM
CEKTOPOM I10 y4eTy KOHTHHTCHTA.
2.2. KHura mpuka3oB O KOHTHHTE€HTE OOYYaroIIUXCsl SBISIETCS OCHOBAaHUEM [IJIs



3anoyiHeHUs1 [IoMMEHHOW KHUTM OOy4YarolMXCs, COCTABJICHUSI CTAaTUCTUYECKOU U
OyXTaJaTepCKONH OTYETHOCTH M MOJJICIKUT IMTOCTOSHHOMY XPaHEHHIO.
2.3. Knura nprka3oB 0 KOHTUHTEHTE 00Yy4YatoIIMXCs BKIFOYAET B ce0s MPUKA3HI:

— 0 3a4MCIIEHUU B COCTaB 00yYaroIIUXCs;

— 0 JBWKEHMH OOydaromuxcs (IepeBoj] B aKaJIEMHUIO U3 ApYroil o0pa3oBaTeabHON
OpraHM3alM; TEPeBOJ] OOYYAIOIIMXCS aKaJeMUU ISl TOJydeHHUs oOpa3oBaHUs IO
Apyroil cmeuuansHOCTH / mpodeccuu, Mo Apyrol ¢gopme oO0ydeHHS; OTUMCICHHE
oOy4Jaronuxcsi;  BOCCTAHOBJIEHME B  YHUCJIO  OOYYaloIIMXCA;  MNPEIOCTABICHHE
oOydJaroniemMycsi akaJeMHYECKOro OTIYyCKa; 3aBEPIICHHUE AaKaJEMUYECKOTO OTITyCKa;
MEepexo/l C TIATHOTo 00y4YeHHs Ha OecIIaTHOER);

- 0 TpPHUCYXICHWU KBaIM(UKAIMM, BbIaue JAUIUIOMOB W  OTYMCICHHUHU
oOyyarommxcs;

— 0 IepeBojie 00yJaroIIMXCs Ha CIEAYIOLUI KypC;

0 cMeHe (aMuInK 00y4JaroIerocs;

0 3aueTe Y4eOHBIX MIPEIMETOB, KYpCOB, JUCLMILIUH (MOAYJIEH), IPAKTUKH;

O MPEIOCTABICHNN PACCPOUKHU OIIATHI IO JOTOBOPY 00 00pa3oBaHu;

O BHECEHUHU U3MEHEHUI B IPUKa3

U Apyrue (1o BOIpocaM, KacaroIUMCs 00y4JaroIuXcs aKaJIeMUH).

2.4. B Kuure mnpuka3oB O KOHTHUHIEHTE OOYYalOIIUXCS HCHOPABICHUS HE

nomyckaroTcs.  JlomymieHHbIe OMMOKH HWCIPABISIIOTCS JIOMOJIHUTEIBHBIM TTPUKA30M,
BHOCSIITAM U3MCHCHUS B UCIIPABIISIEMBIN IMPUKA3.

2.5. Knura mpuka3oB 0 KOHTUHT€HTE O0y4YaroIIMXCs BEJETCS B TEUCHHE yUeOHOTO
roqia (c 1 centsiOpst mo 31 aBrycra), Hymepaius IPUKa30B HAUNHAETCS C TIEPBOTO HOMEpPA
Y CTAaBUTCA B BO3PACTAONIEM MOpsiAKe 0e3 100aBieHns OyKB.

2.6. ITpu popmupoBanuu KHuru npukazoB cOOJIIOIAIOTCS CIEIYIONTUE TIPABUIIA:

— TpynmnupoBaTh B KHUTY IprKa3bl OTHOTO YIEOHOTO Tro1a;

- momemarh B KHUTY OpurHMHAIBI TPHUKA30B B OJHOM DK3EMIUISIpE B
XPOHOJIOTUYECKOM TOCIeI0BATEIbHOCTH (HOMED, J1aTa);

— XpaHuTh KHUTY B ceKTOpe M0 y4eTy KOHTHHTCHTa JI0 TMepeladd €€ B apXuB
aKaJIeMUU.

2.7. Hapsay c¢ Kuauroil npuka3oB B akaaemuu Beaercss KypHan perucrpanuu
MPUKA30B MO KOHTUHTEHTY oOydaronuxcs ¢ rpadamu «Ne m/m», «Ne u nara mpuxazay,
«Conepxanue npukasa», « OTBETCTBEHHBII.

B rpade «Conepxkanne mprkasa» yKasblBaeTCsl HAMMEHOBaHUE TpHKasa, B rpade
«OTBETCTBEHHBIIN» — TOHKHOCTHOE JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BBITIOJHEHUE TTPUKa3a.

3. THopsaok Benenusi [loumMeHHO KHUTH 00YyYAKOIIHXCS
3.1. Ilonmennast kaura ooyJaronuxcsi GOpMHUPYETCs B COOTBETCTBUU C TIPUKA3AMHU
cornacHo Kaure nmpruka3zoB 0 KOHTUHTEHTE O0YJarOITUXCSl.
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3.2. IloumeHHass KHATa OOYYAOIIMXCS BEAETCS 3aBEIYIOLUIUM CEKTOPOM I10 yUYETy
KOHTUHT€HTA.

3.3. Iloumennass kHura oOydaroniuxcs GOpMUPYETCS] U BEACTCS B JIEKTPOHHOM
Bujie cpenacreamu CYBJ] MS Access.

3.4. [loumenHas kHUTa OOyYarOIIMXCS pacrieyarbiBaeTcs B popmate A4 ofauH pa3
B roJ (rocie 30 uroHS A0 M3JaHMs MPUKa3a O MepeBojie 00yUYaroUUXCs Ha CIETyIONM
kypc). IledatHsiii sx3emiuisip [louMeHHON KHHUTH OOYYaroIIUXCsl MPOIIHYPOBBIBACTCS,
IIPOHYMEPOBBIBAETCS, CKPEIUIAETCS IE€4YaThi0 W NOANHCHI0 JAUPEKTOpa aKaJeMHUU U
XPaHSTCS B CEKTOPE 0 YYeTy KOHTHHI€HTA JI0 Mepeadyn B apXUB.

3.5. [TouMeHHast KHUTa O0YJArOLIUXCS COACPXKUT CIICAYIOMKE Tpadbl:

- rpada 1 «Ne i/m»;

- rpacda 2 «IlouMeHHbII1 HOMEp»;

- rpada 3 «Kypce»;

- rpada 4 «I'pynmna»;

- rpada 5 «Popma 00yueHuUsD»

- rpada 6 «OUO»;

- rpada 7 «Ocobbie OTMETKIY;

- rpada 8 «/laTa poxxaeHus»;

- rpada 9 «llon»;

- rpada 10 «O6pazoBaHuey;

- rpada 11 «OcHoBa 00y4ueHUs»;

- rpada 12 «Y4eT IBHKEHUs»;

- rpada 13 «Koa n HanMeHOBaHUE CHEIUATBHOCTH (TIpodeccun)y;

- rpada 14 «Hagano oOyuenus»;

- rpada 15 «JlaTa u HOMep npuKa3a 0 3aYUCICHUN;

- rpada 16 «Cpok 0OydeHUs»;

- rpada 17 «OkoHuaHue oOy4eHUs»;

- rpada 18 «Jlata u HOMep mpuKasza 006 OTUNCICHUNY;

- rpada 19 «Axapec npoKUBaHUS.

B rpade 1 mpoctaBistorcs mopsiakoBbie HoMmepa 3amnucedd B [lommeHHOM KHUTE
00yJaroIMXCs.

B rpade 2 ykazwpiBatoTcs mommMeHHbIe HOMepa obydatonuxcs. [lonMeHHbI HOMEp
umeeT popmat «Ne i/ — 00», rae 00 — mocneauue ABe MUGPHI ro/1a MOCTYIIICHUS.

Esxxerogno nocie nedatu [lonMeHHON KHUTHM 00yYaroluxcsi B COOTBETCTBUU C II.
3.4. Hacrosmero [lonoxeHnns nopsaIKoBblE HOMEpA HAUUHAIOTCS C 1.



OOyuaromeMycsi, BOCCTAaHOBIIGHHOMY [IJI1 OOy4YeHHS B aKaJeMHH IIOCHe
OTUUCJICHUS, YKa3bIBa€TCAd IMOMMEHHBIH HOMEp, MO/ KOTOPBbIM OOydwaromuics Obll
oopMIieH paHee (HOBbIM MOMMEHHBIA HOMED HE MTPUCBAUBACTCS).

B rpade 3 apabckoit udpoii ykassiBaeTCs Kypce, Ha KOTOpOM 00y4aeTcsi CTYIEHT.

[Tocne n3nanus npukasa o IepeBoje 0OYJarONINXCs Ha CIEAYIOMUN Kype 3al1cy B
rpade 3 ucmpaBisSIOTCA.

[lpu mpenocraBneHnr OO0yYarOIIEMyCs aKaJEMHUYECKOTO OTIycka (OTIycKa IO
yXoay 3a peOCeHKOM, OTIyCKa M0 OepeMeHHOCTH W pojaMm) B Tpady 3 BHOCHUTCS
COOTBETCTBYIOMIAs 3amuch «AO» min «Otnyck» (6e3 ykazaHus HoMmepa Kypca apadcKon
1udpoi).

[Tocne BhIxo/1a 00yUAIOIIErocs U3 akaJIeMUUECKOro OTITycKa (OTIyCcKa 1Mo yXO/y 3a
peOeHKOM, OTIycka Mo OepeMEeHHOCTH U pojaam) B Trpady 3 BHOBb BHOCHUTCS 3aIHUCh
HOMeEpa Kypca, Ha KOTOPBIM BOCCTAHOBJIEH 00yYarOIIUHCS.

Ecnu oOyuvaromuiicsi OTYMCIIEH W3 aKaJeMUHU 10 3aBEpIICHHs] CpOKa O00ydeHUs
3anmuch B rpade 3 aHHyIUPYeTCs, U OHA OCTAETCS ITYCTOM!.

Ecnu oOyuaromiuiicst OTYMCIICH B CBSI3U C 3aBEPIICHHEM CpOKa 00y4deHus B rpady 3
BHOCHUTCS 3alKCh « BBIMTycK».

B rpade 4 yka3piBaeTcsi HAMMEHOBAHUE TPYMIIBI, B KOTOPOH 00ydaeTcs CTY/ICHT.

[Tpu nepeBoie oOyyaromerocs B Apyryko Tpyminy, a TakKe Mocie N3IaHus IpruKas3a
0 MepeBo/ic OOYYAIOUIUXCS Ha CIEAYIONIUNA KypC 3aucH B rpade 4 ucipaBisitoTCs.

B rpade 5 ykaswiBaercs (opma 0OydyeHHS OJIHHUM CJIOBOM — «OYHas» WU
«3a049HAN.

[Tpu mepeBone obyuaromerocs Ha apyryto (Gopmy oOydeHus 3amuch B rpade 5
UCIIPaBJISIETCSI.

B rpape 6 ykaspiBatoTcs (damMuius, MM W OTYECTBO (MPU HAIMYWHN)
00y4Jaromierocsi B COOTBETCTBUU C MACTIOPTHBIMH JTAHHBIMHU.

[Ipy u3MeHeHUWH TEepPCOHANBHBIX JaHHBIX OOywarolierocs 3amucu B Tpade 6
WCIIPABIISIOTCAL.

B rpade 7 yka3piBaroTcsi 0cOObIe OTMETKHU (B TOM UHCIIE: TPAXKIAHCTBO (B Ciydae,
ecnu oOydaromuiicss He SBIsieTcss TpaxaaHuHoMm P®), cratyc oOyuaromierocst (mpu
HaJIn4yun)).

B rpade 8 ykaswiBaercs nara poxxnenus B popmare «00.00.0000» B cooTBETCTBUU
C TaCMOPTHBIMH JTAHHBIMU 00YYarOIIETrocs.

B rpade 9 ykaspiBaeTcs 1mosa o0ydaromerocsi OTHOW OyKBOM: JJIsi FOHOIIIEH — «M»,
TUTSL IEBYIIEK — «XK.

B rpade 10 yka3piBaeTca mpenblAylIui ypoBeHb 0Opa3oBaHUsl 00Yy4aroIlIerocs:
OCHOBHOE 00miee oOpazoBaHue — «9 kim», cpeaHee oOmiee oOpaszoBanue — «l11 Ky,
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HavyaJlbHOE TMpo(deccuoHaNIbHOE O00pa30BaHHE C OCBOEHHEM MPOrPaMMBbI CPEIHETO
obmero oopaszosanus — «HIIO»; cpeanee npodeccuonanbHoe 00pa3oBaHUE C OCBOCHUEM
IporpaMmmsl cpeaHero ooduero oopazopanus — «CIIO».

B rpade 11 yka3piBaeTcsi ocHOBa 0Oy4eHHMsI OJTHOM OYKBOM: I 00y4aromuxcs, 3a
CYET CPEACTB 00JACTHOTO OIODKETa — «O», JUIsl OOYJarOIIMXCS Ha MECTax IO JIOTOBOPY
00 00pa3oBaHUU — «BOY.

[Ipu mnepeBome oOywaromierocss ¢ IUIATHOrO OOy4eHHs Ha OecIIaTHOE WM
Ha000pOT 3anuch B rpade 11 ucnpasnsercs.

B rpady 12 mocnemoBaTenbHO BHOCSTCS 3allUCU O 3aUUCICHUU M JBUXKEHUU
oOydaromierocsi, cMeHe ¢GaMUIUU C YKa3aHHEM JlaT U HOMEpPOB COOTBETCTBYIOLIUX
pUKa30B U (IIpU HEOOXOIUMOCTH ) KOMMEHTAPHUEB.

B rpade 13 yxa3biBaeTcsi KOJ M HAaUMEHOBAHHME CHEIUATBHOCTU (MPOQEeccun)
cpeaHero npodecCuoHAIBHOTO 00pa30BaHusl, KOTOPYIO OCBAUBAET 00YUYaIOIIHIACS.

[Ipu nepeBojsie oOydaronierocst ¢ oAHOM mpodeccuu / CIenUalIbHOCTH Ha APYTYIO
3anuch B rpade 13 ucnpaninsercs.

B rpade 14 ykaspiBaeTcs gata Hauyajga oOydeHHS B akajeMuu B Qopmare
«00.00.0000».

B rpade 15 yka3piBaercs nata u HoMep MpuKasza 0 3a4MCICHUN 00y4aronIerocs.

B rpade 16 yka3piBaeTcs cpok 00y4deHHUs, MPEAYCMOTPEHHBIM YYEOHBIM IIAHOM
0 CrenuaibHOCTH (Mpodeccun), KOTOPYIO OCBauBaeT 00yUYarOITUNCS.

[Ipu nmepeBosie oOydaronierocsi ¢ 0JHOM npodeccuu / cuenuaiTbHOCTH Ha IPYTYIO
WM Ha JIpyryto Gopmy 00ydeHus 3anucu B rpade 16 ucnpapistorcs.

B rpade 17 ykaspiBaeTcsi miuaHupyeMmas jJara OKOHUYaHUS oOydeHusi B opmare
«00.00.0000».

[Tpu MIPEIOCTaBICHUHN oOyuarolemycs aKaJeMUYECKOTO OTIIyCKa,
BOCCTaHOBJICHUH JJIsi OOy4YeHHUSI B aKaJeMUU TOCJI€ OTYHCIICHHUS, MEPEBOJIEC HA JIPYroiu
Kypc 3amnuch B rpade 17 ucnpanisercs.

B rpage 18 yka3biBaercs n1ata u Homep Mpukas3a 00 OTUYUCICHUH 00y4YaroIIerocs.

[Ipu BoccTaHOBIEHWM oOOy4aromerocss aias OOydeHHs B aKaJeMUW TMOCIe
OTUHMCIICHUS 3anuch B rpade 18 annymupyercs (mpu 3ToM uHGOpMAIHS 00 OTYUCICHUH
ocraetcs B rpade 12).

B rpade 19 ykaspiBaeTcs ampec MpoXKUBaHHUS OOyYarolerocsi, ykKa3aHHBIH B
3asIBJICHUH O 3a4MCIICHUH.

3.6. IlepBeiii TOm TmOCIEe BBEACHUA B JeicTBUE Hactosuiero Ilonoxenus
[Tonmennast KHUTa OOYYAIOIINXCS MTEYaTaeTCsl B IOJTHOM OOBeMeE.

Kaxapiii nocnenyromuii rox [lonmenHas kHura oOy4aromuxcs neyataercs B IByX
JacTsIX:



— Yactp 1 — 3anucu 00 oOydvarouuxcsi, 3a4MCJICHHBIX B aKaJEeMHUIO TOCIe
npenbiayuie neyatu [lonMeHHON KHUTH 00y4aronInXcs;

— Yacte 2 — octanbhble 3anucu [lonMeHHON KHUTH 00y4Yaronuxcsl.

B newyarnom sx3emiuisipe [loumeHHON KHUTH OOYYarOLIErocsi OTpakaroTcsl rpadbl
1,2,3,4,5,6,8,11,13,15,16u 18.

[Tocne nedyatn [IoMMEHHON KHUTU U3 AJIEKTPOHHOTO BUJA YIAJSIOTCSA BCE CTPOKH,
coliepKaliue 3amndcd 00 OTYMCICHHBIX OOYy4YaloIMXCi, B TOM 4YHUCJIE B CBSI3U C
3aBEpPILICHUEM CPOKa OOyUYECHHUSI.

3.7. DnektpoHHass Bepcus IloMMeHHOW KHHUIM OOYYalOIIMXCS JOJDKHA HMMETh
3alUTy OT NMPOHUKHOBEHMSI TMOCTOPOHHMX JHIl (BXOJ B 0a3y NaHHBIX depe3 (opmy
aBTOpHU3AIUN).

4. Tlopsaok y4eTa IBHKEHUS]I KOHTUHI€HTA

4.1. @akThuecKh€ [JaHHBIE [0 JIBMKEHUIO KOHTHHIEHTa OTpaXaroTcs Ha
ocHoBaHuM KHuru mnpukazoB u [loMMeHHOW KHUTH OOYYarOMIMXCS B 3JIECKTPOHHBIX
TabNMUIaX MOMECSYHOTO y4yeTa KOHTUHTeHTa «Tabmnuia yuyera NBUKEHUS KOHTHHTEHTA
(mpunoxenue 1 k Hactosmemy [lonoxkeHnio) u ToI0BOro yuyera KOHTUHTeHTa «CBoIHAs
Ta0JuIa yueTa ABUKEHUS] KOHTUHTEHTa» (TIpriioxeHue 2 K HacTosiemy [lonoxenuro).

VYyer nBUKeHUs KOHTUHTCHTA BEJIETCS B TEUEHHUE KaJieH1apHoro roja (c 1 sHBaps
o 31 nexabps).

4.2. Tabmuibl  TOMECAYHOTO  ydyeTa  KOHTHHIE€HTa  pacledyaThiBarOTCS
eXeKBapTajabHO (He mo3anee 10 yucia mMecsia, CIeTyIOIero 3a OTYETHBIM KBapTajaoM) U
3aBEPSIIOTCS MOAIKUCHIO TUPEKTOPA AKATEMUMU.

4.3. Tabnuia TOAOBOTO ydeTa KOHTHHITEHTA pacriedarbiBaeTcs He mo3aHee 10
STHBAPSI TOJ1a, CICAYIOMIETO 32 OTYETHBIM, U 3aBEPAECTCS MOJANMUCHIO JUPEKTOPA aKAJTECMHUH.

4.4, Tabauupl MOMECIYHOTO M TOAOBOTO YyueTa OJHOTO KaJeHJIapHOTO Tojia
MPOLIHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAKOTCS, CKPEIUISIFOTCA TMEYaTbl0 M MOANHUCHIO
IUAPEKTOpa aKaJAEeMHUHM U XPaHATCA B CEKTOpPE II0 y4eTy KOHTHMHIEHTa J0 Iepeaadyu B
apXuB.

4.5. ®akTUYecKre JTaHHbIC MO JIBUKEHUIO KOHTHHTEHTAa B YaCTH CPEIHETOJI0BOTO
KOJIMYECTBa OOYYAIOIIMXCS OTPAXKAIOTCS B €XKEKBAPTAIHLHOM OTYETe 00 HCIOJTHEHUH
rocyjapcTBeHHoro 3ananus. Komuu tabmui, 0003HaYeHHBIX B MyHKTE 4.1 HaACTOSIIEro
[TonmoxeHust, MpUIararoTCs K OTYETY.

5. BHeceHue U3MEHEeHU I U JONOJTHEHUM
5.1. I3meHeHus u nomnojHeHUs B Hactosiiee IlojoxkeHne BHOCITCA MO Mepe
HEOOXOIUMOCTH.



5.2. B cnyuae omoOpeHHs TPEMIOKEHUN 00 W3MEHEHUSX U JIOMOJTHEHHSX
HacTtosiee [lonoxenne yTBepKaaeTcst MPUKa3oM JUPEKTOpa B HOBOU PEIAKIIHH.



