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Правила ведение журнала выдачи зачетно-экзаменационных ведомостей (печатается на обратной стороне титульного листа журнала)
ПРАВИЛА 

ведения журнала регистрации, выдачи и возврата 

зачетно-экзаменационных ведомостей

1. Журнал должен быть прошит, пронумерован, скреплен печатью, внесен в номенклатуру дел.

2. Регистрационный номер указывается последовательно, путем увеличения предыдущего номера на единицу. В случае если в одном журнале ведется регистрация зачетно-экзаменационных ведомостей промежуточной аттестации учебной группы и зачетно-экзаменационных ведомостей промежуточной аттестации вне учебной группы к регистрационному номеру последних добавляется «-ВГ».

3. Внесение изменений в записи в журнале выдачи зачетно-экзаменационных ведомостей осуществляется в следующем порядке:

ошибочно внесенные сведения зачеркиваются (при этом необходимо сохранить их читаемость);

в журнал записывается верный вариант сведения (под или над ошибочно внесенными);

внизу соответствующей странице журнала выдачи лицом, внесшим изменения, собственноручно делается запись, характеризующие изменения и их причину, и заверяется его подписью. 

4. Делать записи в журнале выдачи, вносить в него изменения имеет право только сотрудник факультета, на которого возложена обязанность по его ведению либо начальник факультета. Внесение изменений иными лицами не допускается. 

5. В графе «Примечание» указываются иные необходимые сведения, возникающие в процессе обращения зачетно-экзаменационных ведомостей. 
* указывается в случае ведения отдельных журналов для разных форм получения образования





