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СОДЕРЖАНИЕ: 

2014/2015 учебного года 

о порядке оформления документов по итогам зимней сессии 

Порядок оформления документов 

по итогам зимней сессии 2014/2015 учебного года 

В соответствии с приказом «Об особенностях организации экзаменационной 

.... сессии в осеннем семестре 2014/2015 учебного года» №462 от 22.12.2014г. (далее Приказ) 
и во избежание нарушения организации решения вопросов по результатам зимней сессии 

и документооборота установить следующий порядок оформления и подачи документов, а 

также время решения учебных вопросов в учебном управлении: 

1. Документы на условный перевод студентов 1 и 2 курсов, имеющих по 
результатам экзаменационной сессии задолженность по 1или2 экзаменам 

(п.1.3. Приказа) подаются в учебный отдел не позднее 17.00 5 февраля 2015r. 
Пакет документов должен содержать (комплектация строго в указанном порядке): 

1) заявление студента установленного образца (Приложение lПриказа), 

полностью оформленное студентом, сотрудниками дирекции института 

(заявление с незаполненными полями учебным отделом не принимаются); 
2) матрикул с успеваемостью за текущий семестр, заверенный дирекцией; 
3) копию приказа о предоставлении академического отпуска (повторного 

обучения) (для госбюджетных студентов, приступивших к платному 
повторному обучению в осеннем семестре). 

Пакет документов сдается сотруднику УО для проверки . В случае правильно 
оформленных документов, сотрудник дирекции регистрирует документы в обычном 
порядке. Документы, оформленные не полностью, возвращаются сотруднику дирекции. 

Начальник курса: 

1) знакомит студента с Приказом; 

2) проверяет документы, заполняемые студентом; 
3) ставит студента в известность о порядке и сроках получения заявлений на оплату, 

направлений для ликвидации академической задолженности; 

4) контролирует оплату студентами. 



Дирекция института: 
1) в случае нарушения порядков и/или сроков оплаты обучения подает в учебный 

отдел комплект документов об отчислении в соответствии с Приказом: 

проект приказа об отчислении с визой студента; 

служебную записку; 

полностью оформленную учебную карточку студента; 

академическую справку. 

2) в случае не ликвидации студентами задолженностей в установленные сроки подает 

в учебный отдел следующие документы: 

проект приказа об отчислении с визой студента; 

служебную записку; 

неиспользованные направления (или акт об отсутствии направлений с 

подтверждением не ликвидации задолженностей); 

- полностью оформленную учебную карточку студента; 

академическую справку. 

3) В случае ликвидации студентом академической задолженности и оплаты обучения 
студентом (для студентов, обучающихся с возмещением затрат) готовит приказ 

«Итоги экзаменационной сессию>. 

2. Документы о восстановлении студентов 1 и 2 курса для обучения с 
возмещением затрат и о допуске к ликвидации задолженностей до 20 марта 
2015г. (п.1.5. Приказа) подаются в учебный отдел не позднее 16.00 13 февраля 
2015г. 

Пакет документов должен содержать (комплектация строго в указанном порядке): 

1) полностью оформленное заявление о восстановлении зеленого цвета; 
2) приложение №3 Приказа с расписанием переэкзаменовок, подписями студентов 

и визами дирекции; 

3) матрикул с успеваемостью за текущий семестр; 
4) проект приказа об отчислении студента; 
5) служебную записку дирекции института; 
6) полностью оформленную учебную карточку студента; 

7) академическую справку. 

Комплект документов перед регистрацией сдается на проверку сотруднику УО. 

Документы, оформленные не полностью, сотрудником УО не принимаются. В случае 
правильно оформленных документов, сотрудник дирекции регистрирует документы в 
обычном порядке. Заявления, поданные в УО позже указанного срока, не 
рассматриваются, студенты отчисляются (дирекция института подает служебную записку 

с пояснением нарушения сроков оформления документов и визой студента о том, что он 
поставлен в известность об отчислении). 

Начальник курса: 

1) знакомит студента с Приказом ; 

2) проверяет документы, заполняемые студентом ; 
3) ставит студента в известность о порядке и сроках получения заявлений на оплату, 

направлений для ликвидации академической задолженности; 

4) контролирует оплату студентов. 
Дирекция института: 

1) в случае нарушения порядков и/или сроков оплаты обучения подает в учебный 
отдел документы об отчислении в соответствии с Приказом: 

- проект приказа об отчислении с визой студента; 



служебную записку; 

полностью оформленную учебную карточку студента с внесенными 

изменениями в случае полной или частичной ликвидации академической 

задолженности; 

академическую справку с внесенными результатами ликвидации 

академической задолженности. 

2) в случае не ликвидации студентами задолженностей в установленные сроки подать 

в учебный отдел следующие документы: 

проект приказа об отчислении с визой студента; 

служебную записку; 

неиспользованные направления (или акт об отсутствии направлений с 

подтверждением не ликвидации задолженностей); 

полностью оформленную учебную карточку студента (в случае частичной 
ликвидации академической задолженности должны быть внесены 

соответствующие изменения); 

академическую справку (с внесенными изменениями в случае частичной 

ликвидации академической задолженности). 

3) в случае получения студентом оценки «неудовлетворительно» в установленные 

сроки подает в учебный отдел следующие документы: 

копию приказа об отчислении с визой студента; 

- служебную записку; 

направление с оценкой «неудовлетворительно» и неиспользованные 

направления (или акт об их отсутствии с подтверждением не ликвидации 

задолженностей по указанным дисциплинам); 

копию билета, ответа студента с пояснением преподавателя об оценке 

ответа студента на неудовлетворительную оценку, программу курса. 

полностью оформленную учебную карточку студента (в случае частичной 
ликвидации академической задолженности должны быть внесены 

соответствующие изменения); 

академическую справку (с внесенными изменениями в случае частичной 

ликвидации академической задолженности). 

3. Документы о восстановлении студентов 3,4,5 курсов и 1 курса магистратуры 
для обучения с возмещением затрат и о допуске к ликвидации задолженностей 
до 20 марта 2015г. (п.2. Приказа) подаются в учебный отдел не позднее 16.00 13 
февраля 2015г. 

Пакет документов должен содержать (комплектация строго в указанном порядке): 
1) полностью оформленное заявление о восстановлении зеленого цвета; 
2) приложение №3 Приказа с расписанием переэкзаменовок, подписями студентов 

и визами дирекции; 

3) матрикул с успеваемостью за текущий семестр; 
4) проект приказа об отчислении студента; 
5) служебную записку дирекции института; 
6) полностью оформленную учебную карточку студента; 
7) академическую справку. 

Комплект документов сдается на проверку сотруднику УО. Документы, 
оформленные не полностью, сотрудником УО не принимаются. В случае правильно 
оформленных документов, сотрудник дирекции регистрирует документы в обычном 



порядке. Заявления, поданные в УО позже указанного срока, не рассматриваются, 

студенты отчисляются (дирекция института подает служебную записку с пояснением 

нарушения сроков оформления документов и визой студента о том, что он поставлен в 

известность об отчислении). 

Начальник курса: 
1) знакомит студента с Приказом; 

2) проверяет документы, заполняемые студентом; 

3) ставит студента в известность о порядке и сроках получения заявлений на оплату, 

направлений для ликвидации академической задолженности; 

4) контролирует оплату студентов. 

Дирекция института: 

1) в случае нарушения порядков и/или сроков оплаты обучения подает в учебный 

отдел документы об отчислении в соответствии с Приказом: 

проект приказа об отчислении с визой студента; 

служебную записку; 

полностью оформленную учебную карточку студента с внесенными 

изменениями в случае полной или частичной ликвидации академической 

задолженности; 

академическую справку с внесенными исправлениями. 

2) в случае не ликвидации студентами задолженностей в установленные сроки подать 

в учебный отдел следующие документы: 

копию приказа об отчислении с визой студента; 

служебную записку; 

неиспользованные направления (или акт об отсутствии направлений с 

подтверждением не ликвидации задолженностей) ; 

полностью оформленную учебную карточку студента (в случае частичной 

ликвидации академической задолженности должны быть внесены 
соответствующие изменения); 

академическую справку (с внесенными изменениями в случае частичной 

ликвидации академической задолженности). 

3) в случае получения студентом оценки «неудовлетворительно» в установленные 

сроки подать в учебный отдел следующие документы: 

копию приказа об отчислении с визой студента; 

служебную записку; 

направление с оценкой «неудовлетворительно» и неиспользованные 

направления (или акт об их отсутствии с подтверждением не ликвидации 

задолженностей по указанным дисциплинам); 

копию билета, ответа студента с пояснением преподавателя об оценке 
ответа студента на неудовлетворительную оценку, программу курса. 

полностью оформленную учебную карточку студента (в случае частичной 

ликвидации академической задолженности должны быть внесены 

соответствующие изменения); 

академическую справку (с внесенными изменениями в случае частичной 

ликвидации академической задолженности). 

4. Документы о предоставлении академического отпуска (повторного обучения) 
на условиях возмещения затрат за обучение (п.5. Приказа) подаются в учебный 

отдел в течение трех дней после выдачи бланка на предоставление студенту 

академического отпуска (повторного обучения). 



Пакет документов должен содержать (комплектация строго в указанном порядке); 
1) Полностью оформленное заявление о предоставлении академического отпуска 

(повторного обучения) синего цвета; 

2) Бланк заявления установленного образца (приложение 4 или 5 Приказа) с 
визами дирекции и учебного отдела; 

3) Документы, подтверждающие необходимость предоставления академического 

отпуска (повторного обучения); 

4) Матрикул с успеваемостью за текущий семестр; 

5) Выписку из учебного плана семестра повторного обучения. 
Документы регистрируются в обычном порядке. Документы, оформленные не 

полностью, сотрудником УО не принимаются и подлежат возврату в дирекцию института. 

5. В соответствии с Приказом по университету от 30.10.08 г. №322 «0 вводе в 
эксплуатацию ИС «Сессия»» и с распоряжением по университету от 16.09.09 г. о 
возможности вывода всех видов индивидуальных зачетных и экзаменационных 

листов, вывод индивидуальных листов (в том числе на досрочную, дистанционную 

формы) производится только в ИС «Сессия». 

Первый проректор МЭИ Степанова Т.А. 


