
 

 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ВЕДЕНИИ ПОИМЕННОЙ КНИГИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ОЧНОГО ОТДЕЛЕНИЯ 

ОГАПОУ «СТАРООСКОЛЬСКИЙ ТЕХНИКУМ ТЕХНОЛОГИЙ И ДИЗАЙНА» 

 

Настоящее Положение разработано на основе: 

- Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», с последующими изменениями. 

- Письма Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000г. №03-51/64 «О 

методических рекомендациях по работе с документами в общеобразовательных 

учреждениях». 

- Устава ОГАПОУ «Старооскольский техникум технологий и дизайна». 

- «Книгой приказов по контингенту обучающихся» ОГАПОУ «Старооскольский техникум 

технологий и дизайна». 

 

1. Общие требования 

1.1. «Поименная книга обучающихся очного отделения ОГАПОУ «Старооскольский 

техникум технологий и дизайна» ведется наряду с «Книгой приказов по контингенту 

обучающихся». «Поименная книга обучающихся служит основанием к составлению 

статической и бухгалтерской отчетности по контингенту обучающихся. 

Заполнение и ведение «Поименной книги обучающихся» контролируется заместителем 

директора по учебной работе, директором и главным бухгалтером техникума и является 

документом строгой государственной отчетности. 

«Поименная книга обучающегося» должна быть прошнурована, пронумерована, 

скреплена гербовой печатью и подписями директора и главного бухгалтера ОГАПОУ 

«Старооскольский техникум технологий и дизайна». 

«Поименная книга обучающихся» хранится постоянно в учебном заведении. 

 

2. Требования к ведению «Поименной книги обучающихся очного отделения». 

2.1. Поименная книга обучающихся заполняется строго в соответствии с приказам, 

изданным в «Книге приказов о контингенте обучающихся очного отделения». 

Ответственность за правильность заполнения «Поименной книги обучающихся» несет 

заместитель директора по учебной работе. 

2.2. «Поименные книги обучающихся» должны заполняться четко, аккуратно, без 

подчисток и помарок, строго согласно инструкции о ведении «Поименной книги 



обучающихся». 

Допущенные ошибки должны исправляться путем перечеркивания ошибочной записи и 

надписи исправления с пояснением за подписями директора и главного бухгалтера 

техникума. 

2.3. Разделение «Поименных книг обучающихся» на части, пропуски страниц и строк, в 

т.ч. и между последней фамилией зачисленного в очередном квартале и итоговой чертой, 

запрещается. 

Для записи каждого обучающегося в книгах отводятся две строки. 

 

3. Контроль ведения «Поименных книг обучающихся очного отделения» 

3.1. Основной контроль ведения «Поименной книги» осуществляется директором и 

главным бухгалтером техникума. 

3.2. В случае не соблюдения заместителем директора по учебной работе Положения о 

ведении «Поименной книги обучающихся очного отделения» на него может быть 

наложено дисциплинарное взыскание. 

 


