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C ЛИСТ УЧЕТА ЭКЗЕМПЛЯРОВ 

 
Место хранения корректируемого экземпляра № экземпляра 

Отдел менеджмента качества подлинник 

Заместитель директора Института по учебно-методической и научной 
работе 

эл. копия 

Учебно-методическое управление эл. копия 

Декан Факультета инженеров морского транспорта эл. копия 

Начальник Колледжа эл. копия 

Заместитель начальника Колледжа по учебной и методической работе эл. копия 

Отдел по учету и документационному обеспечению обучающихся эл. копия 

Начальник отделения судовождения эл. копия 

Начальник отделения эксплуатации судового энергетического и 
электромеханического оборудования 

эл. копия 
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D ЛИСТ УЧЕТА ПРОВЕРОК И КОРРЕКТУРЫ 
 
 

 

№ 

пп 

 
Проверка / 

Изменение 

№   

 

Дата 

проверки / 

внесения 

изменения 

 
№ 

стра 

ницы 

 

№ 

пункта 

Отметка об 
актуализации 

(продление, 

изменение, 

переиздание, 

отмена) 

Провел проверку 

/ Учел изменение 

 

Должность 
 

ФИО 
 

Подпись 
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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

1.1 Документированная процедура «Положение о порядке отчисления 

обучающихся Института» (далее – Процедура) определяет основания и порядок 

отчисления обучающихся по образовательным программам среднего 

профессионального и высшего образования в Институте водного транспорта 

им. Г.Я. Седова - филиале ФГБОУ ВО «ГМУ им. адм. Ф.Ф. Ушакова (далее – 

Институт). 

1.2 Действие настоящей Процедуры распространяется на все 

структурные подразделения Института участвующие в процессе отчисления 

обучающихся Института. 

 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 

2.1 Документированная процедура составлена в соответствии со 

следующими документами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 15.03.2013 № 185 «Об утверждении Порядка применения к 

обучающимся и снятия с обучающихся мер дисциплинарного взыскания»; 

 Приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 10.02.2017 № 124 «Об утверждении Порядка перевода 

обучающихся в другую организацию, осуществляющую образовательную 

деятельность по образовательным программам среднего профессионального и 

(или) высшего образования»; 

 Уставом ФГБОУ ВО «ГМУ им. адм. Ф.Ф. Ушакова»; 

 Положением об Институте; 

 локальными нормативными документами СМК/ССК Института. 

 

3 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И 

СОКРАЩЕНИЯ 

 

3.1 Термины и определения 
Академическая задолженность – это отсутствие удовлетворительных 

результатов по промежуточным аттестациям, проводимым после изучения 

очередного предмета, курса или модуля, если при этом нет уважительных 

причин для такого результата. 

Академический отпуск – это отпуск, предоставляемый студентам 

образовательных учреждений высшего и среднего профессионального 
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образования по медицинским показаниям и в других исключительных случаях 

(стихийные бедствия, семейные обстоятельства и в других). 

Участники образовательных отношений – обучающиеся, родители 

(законные представители) несовершеннолетних обучающихся, педагогические 

работники и их представители, организации, осуществляющие 

образовательную деятельность. 

Дисциплинарная комиссия - комиссия, на решение которой выносятся 

вопросы соблюдения обучающимся правил внутреннего распорядка, поведения. 

Обучающийся - физическое лицо, осваивающее образовательную 

программу. 

Справка о периоде обучения – документ, выдаваемый лицам, не 

прошедшим государственную итоговую аттестацию или получившим на 

государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а 

также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) 

отчисленным из Института. 

3.2 Обозначения и сокращения 

ВО – Высшее образование; 
ОМК – Отдел менеджмента качества; 

ОПОП – Основная профессиональная образовательная программа; 
ОУиДОО – отдел по учету и документационному обеспечению 

обучающихся; 

ПЭО – Планово-экономический отдел; 

СМК – Система менеджмента качества; 

ССК – Система стандартов качества; 

СПО – Среднее профессиональное образование; 

УМУ – учебно-методическое управление; 
УМР – учебно-методическая работа; 

ФИМТ – Факультет инженеров морского транспорта. 

 

4 ОСНОВАНИЯ ОТЧИСЛЕНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

4.1 Отчисление обучающегося из Института происходит в связи с 

получением образования (завершением обучения) или вследствие досрочного 

прекращения образовательных отношений. 

4.2 Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в 

следующих случаях: 

а) по инициативе обучающегося или родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося; 

б) по инициативе Института; 

в) по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или 

родителей (законных представителей) несовершеннолетнего 
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обучающегося и Института. 

4.3 Основанием для прекращения образовательных отношений 

является приказ об отчислении из Института. 

Если с обучающимся или родителями (законными представителями) 

несовершеннолетнего обучающегося заключен договор об оказании платных 

образовательных услуг, при досрочном прекращении образовательных 

отношений такой договор расторгается на основании приказа об отчислении 

обучающегося. Датой расторжения договора об оказании платных 

образовательных услуг является дата отчисления обучающегося. 

Права и обязанности обучающегося, предусмотренные  

законодательством об образовании и локальными нормативными актами 

Института, прекращаются с даты его отчисления. Дата отчисления 

обучающегося считается дата регистрации приказа, если текстом приказа не 

предусмотрено иное. 

 

5 ОТЧИСЛЕНИЕ В СВЯЗИ С ПОЛУЧЕНИЕМ ОБРАЗОВАНИЯ 

(ЗАВЕРШЕНИЕМ ОБУЧЕНИЯ) 

 

5.1 Отчисление в связи с получением образования (завершением 

обучения) осуществляется при условии успешного прохождения 

государственной итоговой аттестации. 

5.2 Основанием для отчисления в связи с получением образования 

(завершением обучения) является протокол заседания государственной 

экзаменационной комиссии, принявшей решение о присвоении квалификации. 

5.3 При отчислении в связи с получением образования обучающемуся 

выдается диплом о среднем профессиональном образовании / диплом об 

образовании и квалификации с приложением к нему. Копии указанных 

документов хранятся в личном деле. 

 

6 ОТЧИСЛЕНИЕ ПО ИНИЦИАТИВЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ИЛИ 

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) 

НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

 

6.1 Отчисление по инициативе обучающегося или родителей  

(законных представителей) несовершеннолетнего  обучающегося  

производится: 

а) по собственному желанию; 
б) в случае перевода обучающегося для продолжения освоения 

образовательной программы в другую организацию, осуществляющую 

образовательную деятельность; 

в) по состоянию здоровья, в том числе при наличии медицинских 
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противопоказаний для дальнейшей учебы по выбранной специальности; 

г) по семейным обстоятельствам или  при  наличии  других  

уважительных причин. 

6.2 В случае отчисления по собственному желанию обучающимся или 

родителями (законными представителями)  несовершеннолетнего 

обучающегося представляется в ОУиДОО личное письменное заявление 

(Приложение 1, F-8.7-01-01) на имя директора Института с просьбой об 

отчислении. Заявление должно быть завизировано руководителем  

структурного подразделения (декан ФИМТ, начальник колледжа (заместитель 

начальника колледжа по учебной и методической работе) по согласованию с 

начальником соответствующего отделения колледжа). В случаях, если 

обучающийся не достиг возраста 18 лет, на заявлении необходимо согласие 

родителя (законного представителя). 

Заявление об отчислении по собственному желанию визируется 

руководителем учебного подразделения в течение 2 (двух) рабочих дней с 

момента поступления заявления в деканат ФИМТ / колледжа. 

6.3 После получения заявления работник ОУиДОО выдает 

обучающемуся обходной лист. После заполнения обходного листа 

обучающийся предоставляет обходной лист, студенческий билет и зачетную 

книжку в ОУиДОО. 

6.4 Работник ОУиДОО в течение 3-х рабочих дней готовит приказ об 

отчислении. В приказе в обязательном порядке указывается дата  снятия  со 

всех видов довольствия для обучающихся по очной форме за счет средств 

субсидии на выполнение государственного задания. 

6.5 Приказ об отчислении, подписывается директором Института 

(иным уполномоченным лицом) в срок не более 10 (десяти) рабочих дней со 

дня подачи заявления об отчислении при условии его согласования (за 

исключением случая, указанного в п. 6.8). 

6.6 После издания приказа об отчислении, ОУиДОО в установленные 

сроки уведомляет военный комиссариат по месту регистрации отчисленного 

(для обучающихся по очной форме обучения). 

6.7 Деканат ФИМТ / колледжа в течение 3 (трех) рабочих дней после 

издания приказа об отчислении готовит справку о периоде обучения 

установленного образца, лицам, освоившим часть  образовательной  

программы. 

6.8 Отчисление в связи с переводом обучающегося для продолжения 

освоения образовательной программы в другую организацию, 

осуществляющую образовательную деятельность,  производится  в 

соответствии    с    документированной    процедурой    СМК/ССК    QP    8.6-06 

«Положение о порядке перевода, восстановления курсантов (студентов)» на 

основании    личного    заявления    обучающегося    или    родителей (законных 
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представителей) несовершеннолетнего обучающегося и справки о переводе, 

выданной другой образовательной организацией, в которую осуществляется 

перевод. 

6.9 В случае невозможности продолжения обучения по состоянию 

здоровья, по семейным обстоятельствам или при наличии иных уважительных 

причин, заявление (Приложение 1, F 8.7.1-01-01) обучающегося или родителей 

(законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося 

рассматривается руководителем учебного подразделения (декан ФИМТ, 

начальник колледжа / заместитель начальника колледжа по учебной и 

методической работе) при наличии документов, выданных медицинским 

учреждением или иных документов, подтверждающих факт невозможности 

продолжения обучения. Дальнейший порядок прохождения документов 

соответствует п.п. 6.2 - 6.7 настоящей Процедуры. 

6.10 Досрочное прекращение образовательных отношений по 

инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего обучающегося не влечет за собой возникновение каких- 

либо дополнительных, в том числе материальных, обязательств обучающегося 

перед Институтом. 

6.11 Оригиналы заявления и документов, являющихся основанием для 

отчисления, а также копия документа о предшествующем образовании, 

заверенная Институтом, выписка из приказа об отчислении, копия справки о 

периоде обучения, обходной лист, студенческий билет и зачетная книжка, 

подшиваются в личное дело отчисленного. 

 

7 ОТЧИСЛЕНИЕ ПО ИНИЦИАТИВЕ ИНСТИТУТА 

 

7.1 Институт инициирует досрочное прекращение образовательных 

отношений в следующих случаях: 

а)  применение  к  обучающемуся,  достигшему  возраста  пятнадцати  

лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания; 

б) невыполнение обучающимся обязанностей по добросовестному 

освоению образовательной программы и выполнению учебного плана; 

в)   установление нарушения порядка приема в Институт, повлекшего    

по вине обучающегося его незаконное зачисление в Институт; 

г) вступление в силу обвинительного приговора суда, которым 

обучающийся осужден к лишению свободы или к иному наказанию, 

исключающему возможность продолжения обучения; 

д) неисполнение обязательств,  предусмотренных  договором  об 

оказании платных образовательных услуг, в том числе в связи с просрочкой 

оплаты стоимости образовательных услуг; 

е) отсутствие возможности у Института надлежащее исполнять 
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обязательства по оказанию платных образовательных услуг вследствие 

действий (бездействия) обучающегося. 

7.2 Не допускается отчисление обучающегося по основаниям, 

указанным в настоящем разделе во время его болезни, каникул,  

академического отпуска, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу  

за ребенком. 

7.3 Отчисление как мера дисциплинарного взыскания применяется к 

обучающемуся: 

- нарушившему Устав Университета, Положение об Институте, 

Положение  о  курсантах  (студентах)  Института  водного  транспорта   им.  

Г.Я. Седова и правилах внутреннего распорядка, Правила проживания в 

общежитии (экипаже) и иные локальные акты Института; 

- за грубое, сопровождающееся оскорблением, поведение в отношении 

преподавателей и других работников Института, а  также  студентов 

(курсантов) и слушателей; уничтожение и повреждение имущества Института 

(воровство и умышленная порча федерального имущества); хранение, 

употребление или распространение наркотических веществ, нахождение на 

территории Института в состоянии алкогольного или наркотическою 

опьянения, а также отказ прохождения тестирования на предмет определения 

употребления наркотических средств, за подлог биоматериалов, 

представленных для исследования, организация или участие в организации 

распространения данных веществ на территории Института, в том числе 

общежитий; за подделку документов, связанных  с поступлением и  обучением 

в Институте, учебных ведомостей, зачетных книжек, медицинских справок 

(других документов, имеющих отношение к учебному процессу или 

персональным данным); за установленные факты попытки или дачи взятки 

студентом (курсантом) преподавателю Института и др. 

Отчисление обучающегося как мера дисциплинарного взыскания может 

быть применена за грубые нарушения дисциплины, при наличии ранее 

наложенных на студента (курсанта) директором Института двух и более 

взысканий, если меры воспитательного характера не оказались действенны, а 

также иные меры дисциплинарного взыскания (замечание, выговор) не дали 

результата и дальнейшее пребывание обучающегося в Институте оказывает 

отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права 

работников, а также нормальное функционирование Института. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца  со 

дня обнаружения проступка и не позднее шести месяцев со дня его 

совершения, не считая времени болезни обучающегося или нахождения его на 

каникулах. 

Рапорт декана ФИМТ / начальника отделения колледжа с приложением 

выписки из протокола заседания Совета ФИМТ / отделения колледжа с 
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описанием дисциплинарного проступка, подтверждающих его документов и 

ходатайством об отчислении обучающегося как меры дисциплинарного 

взыскания направляется на рассмотрение Дисциплинарной комиссии 

Института. 

В случае принятия Дисциплинарной комиссией Института решения о 

применении в качестве меры дисциплинарного взыскания отчисления 

обучающегося, все рассмотренные ею документы, вместе с официальным 

решением Дисциплинарной комиссии Института передаются в ОУиДОО для 

подготовки проекта приказа об отчислении. 

Обучающийся, родители (законные представители) несовершеннолетнего 

обучающегося вправе обжаловать в комиссии по урегулированию споров 

между участниками образовательных отношений меры дисциплинарного 

взыскания и их применение к обучающемуся. 

Решение комиссии по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений является обязательным для всех участников 

образовательных отношений в Институте, и подлежит исполнению в сроки, 

предусмотренные указанным решением. 

7.4 Руководство Института отчисляет обучающегося вследствие 

невыполнения им обязанностей по добросовестному освоению  

образовательной программы и выполнению учебного плана, если: 

- обучающийся не ликвидировал академическую задолженность в 

установленном порядке
1
; 

- утеряна связь с Институтом (обучающийся не приступил к учебным 

занятиям в текущем учебном году (для обучающихся по заочной форме) или в 

семестре текущего учебного года (для обучающихся по очной форме) без 

уважительных причин); 

- обучающейся не вышел из академического отпуска (отпуска по 

беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком) в течение 30 

календарных дней после окончания его срока без уважительной причины; 

- обучающийся не прошел государственные  аттестационные  испытания 

в связи с неявкой по неуважительной причине или в связи с получением 

неудовлетворительных результатов
2
). 

В указанных случаях отчисление производится на основании рапорта 

руководителя учебного подразделения (декан ФИМТ, начальник колледжа), 
 

1
 Сроки и порядок ликвидации академической задолженности устанавливаются: Положением о текущем 

контроле успеваемости и промежуточной аттестации курсантов (студентов), обучающихся по программам ВО; 

Положением о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации курсантов (студентов), 

обучающихся по программам СПО. 
2
 Порядок прохождения государственной итоговой аттестации устанавливается: Положением о порядке 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования - 

программам бакалавриата и программам специалитета в Институте; Положением о порядке проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального 

образования в Институте. 
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завизированного заместителем директора Института  по  учебно-методической 

и научной работе. 

Отчисление обучающегося, переведенного на следующий курс условно   

и не ликвидировавшего в установленные сроки  академическую  

задолженность, осуществляется с того курса, с которого он был переведен 

условно. 

7.5 Отчисление обучающегося в связи с нарушением правил приема в 

Институт повлекшим по вине обучающегося его незаконное зачисление в 

Институт, производится в случае обнаружения документов с недостоверными 

данными (подложных (поддельных) документов), предоставленных 

поступающим при приеме в Институт, отсутствие которых давало бы законное 

основание для отказа в приеме документов и (или) в допуске к вступительным 

испытаниям, и (или) в заключении с поступающим договора об оказании 

платных образовательных услуг, и (или) в случае предоставлений 

обучающимся недостоверных сведений. Основанием для отчисления является 

рапорт ответственного секретаря Приемной комиссии Института с 

приложением копий документов, подтверждающих факт нарушения Порядка 

приема в Институт. 

7.6 Основанием для отчисления в связи с вступлением в силу 

обвинительного приговора суда, которым обучающийся осужден к лишению 

свободы или к иному наказанию, исключающему возможность продолжения 

обучения, является получение Институтом копии  приговора  суда, 

вступившего в законную силу. 

7.7 Обучающиеся по договору об оказании платных образовательных 

услуг обязаны полностью выполнять условия договора и вносить плату за 

обучение в соответствии со сроками, указанными в договоре. 

Образовательные отношения с лицами, заключившими договор об 

оказании платных образовательных услуг, могут быть прекращены, а договор 

расторгнут в одностороннем порядке Институтом в случае просрочки оплаты 

стоимости платных образовательных услуг, а также  в  случае,  если 

надлежащее исполнять обязательства по оказанию платных образовательных 

услуг стало невозможным вследствие действия (бездействия) обучающегося. 

Планово-экономический отдел в начале учебного года формирует и 

предоставляет руководителю структурного подразделения (декан ФИМТ, 

начальник колледжа) информацию о неисполнении обязанности обучающимся 

по своевременной оплате стоимости платных образовательных услуг (ФИО 

должника, сумма задолженности). 

Руководитель структурного подразделения (декан ФИМТ, начальник 

колледжа), на основе представленной ПЭО информации, проводит 

предупреждающие мероприятия, уведомляет обучающихся о возможности 

отчисления в связи с неоплатой обучения. 
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Отсутствие реакции обучающегося на претензию в установленный 

уведомлением или договором срок является основанием для издания приказа  

об отчислении за несоблюдение условий договора на оказание платных 

образовательных услуг. 

В случае нарушения условий договора об оказании платных 

образовательных услуг, в части несоблюдения срока оплаты за обучение, 

образовательные отношения прекращаются в одностороннем порядке и 

обучающийся отчисляется по инициативе Института. 

7.8 При возникновении оснований для отчисления по инициативе 

Института деканат ФИМТ / отделение колледжа должно уведомить 

обучающегося и (или) заказчика по договору на оказание платных 

образовательных услуг и направить или вручить уведомление о предстоящем 

отчислении и расторжении договора (при его наличии) (Приложение 2, F 8.7.1-

01-02). 

Уведомление о предстоящем отчислении может быть: 
- вручено лично (этот факт заверяется личной подписью обучающегося и 

заказчика на копии уведомления, которая хранится в личном деле 

обучающегося); 

- направлено почтовым отправлением по последнему известному месту 

жительства, указанному в договоре и (или) личном деле; 

- направлено по электронной почте, указанной в договоре и (или) личном 

деле. 

Также уведомление может быть направлено в личный кабинет 

обучающегося в ЭИОС. 

Обучающийся обязан своевременно информировать Институт о смене 

адреса места жительства и контактных данных. 

При всех основаниях отчисления по инициативе Института обучающимся 

предоставляется объяснительная записка на имя руководителя учебного 

подразделения (декан ФИМТ, начальник колледжа). Если по истечению, как 

правило, десяти календарных дней после отправки уведомления об отчислении 

указанное объяснение обучающимся не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт (Приложение 3, F 8.7.1-01-03). Отказ или уклонение 

обучающегося от предоставления письменного объяснения не является 

препятствием для его отчисления из Института. 

7.9 ОУиДОО на основании рапорта руководителя соответствующего 

структурного подразделения и документов, являющихся основанием для 

отчисления (при наличии), готовит приказ об отчислении. 

Приказ об отчислении доводится до обучающегося и родителей 

(законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося путем 

направления, в адрес указанных лиц, выписки из приказа. 

7.10 Деканат ФИМТ / колледжа в течение трех рабочих дней после 
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издания приказа об отчислении готовит справку о периоде обучения 

установленного образца, кроме случаев отчисления обучающегося 1 курса до 

прохождения промежуточной аттестации. 

В случае выявления оснований незаконности зачисления обучающегося в 

Институт справка о периоде обучения не выдается. 

7.11 Оригиналы заявления и документов, являющихся основанием для 

отчисления, а также копия документа о предшествующем образовании, 

заверенная Институтом, выписка из приказа об отчислении, копия справки о 

периоде обучения, обходной лист, студенческий билет и зачетная книжка, 

подшиваются в личное дело отчисленного. 

 

8 ОТЧИСЛЕНИЕ ПО ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ, НЕ ЗАВИСЯЩИМ 

ОТ ВОЛИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ИЛИ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ 

ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

И ИНСТИТУТА 

 

8.1 Отчисление по обстоятельствам, не зависящим от воли 

обучающегося или родителей (законных представителей)  

несовершеннолетнего обучающегося и Института, производится в случае: 

- ликвидации Института, осуществляющего образовательную 

деятельность; 

- смерти обучающегося, а также в случае  признания  

обучающегося по решению суда безвестно отсутствующим или умершим. 

8.2 Основанием для отчисления в связи со смертью обучающегося, 

признания обучающегося по решению суда безвестно отсутствующим или 

умершим является получение Институтом свидетельства о смерти 

(удостоверенной копии свидетельства), копии решения суда о признании 

безвестно отсутствующим или объявлении умершим, вступившего в законную 

силу. 

8.3 ОУиДОО готовит приказ об отчислении и направляет на 

согласование с деканом ФИМТ / начальником колледжа и заместителем 

директора Института по учебно-методической и научной работе. 

8.4 Копия подписанного приказа об отчислении и документы, 

являющиеся основанием для отчисления подшиваются в личное дело 

отчисленного. 

 

9 УПРАВЛЕНИЕ ПРОЦЕДУРОЙ ЗАПИСИ 

 

9.1 Управление данной Процедурой QP 8.7.1-01 как документом СМК, 

осуществляется в порядке, установленном в разделе 5 QP 7.5.3-01 «Управление 

внутренними нормативными документами». 
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9.2 Подлинник актуализированной Процедуры хранится в отделе 

менеджмента качества (далее ОМК), после окончания срока действия, отмены 

или замены хранится в ОМК в течение 3 лет согласно срокам хранения, 

указанных в номенклатуре дел ОМК. 

9.3 Записи, образующиеся в ходе выполнения данной Процедуры и 

место их хранения приведены в Таблице 1. 

Таблица 1 
№ 
п/п Наименование записи 

Индекс 
формы 

Место 

нахождения 

1 Заявление обучающегося об отчислении F 8.7.1-01-01 Личное дело обучающегося 

2 Уведомление об отчислении F 8.7.1-01-02 Личное дело обучающегося 

3 Акт о непредставлении объяснительной 
записки 

F 8.7.1-01-03 Личное дело обучающегося 

4 Приказ об отчислении обучающегося 

(копия) 

- Соответствующие 

структурное 

подразделения, личное 
дело обучающегося 

 

10 ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОЦЕССА 

 

Оценка результативности Процесса производится с помощью следующих 

критериев и показателей, представленных в таблице 2. 

Таблица 2 

 
Критерии 

обеспечения 

результативности 

процесса 

 

 

Показатели 

 Е
д

и
н

и
ц

а
 

и
зм

ер
ен

и
я

 

 Н
о
р

м
и

р
у
ю

щ
а
я

 

в
ел

и
ч

и
н

а
 

Ф
а
к

т
и

ч
ес

к
и

 

%
 в

ы
п

о
л

н
ен

и
я

 

1 2 3 4 5 6 

Выполнение 

требований к сбору 

необходимых 

документов на Совет. 

Соблюдение порядка 

отчисления 

Наличие мотивированного 

представления об отчислении 

курсанта (студента) 

да/нет 100%   

Наличие письменного объяснение 

студента по поводу обстоятельств 
его отчисления 

да/нет 100%   

Соблюдение сроков подачи 
необходимых документов на 

Совет 

да/нет 100%   

Наличие приказа об 

отчислении 

Наличие приказа об отчислении да/нет 100%   

Своевременная рассылка приказа 

в соответствующие отделения 
Института 

да/нет 100%   
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1 2 3 4 5 6 

Соблюдение сроков 

предоставления 

справки об обучении 

установленного 

образца 

Оформление и выдача в 3-х- 

дневный срок справки об 

обучении установленного образца 

да/нет 100%   

Количество несоответствий документа фактическому процессу или действию, выявленных 

при аудите, проверке или пересмотре: критериальное (допустимое) значение – не более 10%. 

 

11 УПРАВЛЕНИЕ РИСКАМИ 

 

Управление рисками данного процесса производится с помощью данных, 

представленных в Таблице 3. 

Таблица 3 

 
Описание 

риска 

 
Уровень 

риска 

Факторы, 

вызывающие 

риск/последствия 

риска 

Мероприятия, 

направленные на 

устранение 

факторов/снижени 
е последствий 

Процесс 

ы, 

регулиру 

ющие 
риски 

 
Ответственн 

ые лица 

 
Н

е 
со

б
л
ю

д
ен

и
е 

п
о
р
я
д
к
а 

о
тч

и
сл

ен
и

я 

 

 

 

 

 
Средний 

 

Не своевременная 

рассылка уведомлений 

о предстоящем 

отчислении 

Организация 

контроля 

своевременного 

обслуживания 

письменных 

обращений 

 

 
В2 

Декан 

ФИМТ, 

начальник 

отделения 

колледжа 

Отсутствие 

письменного 

объяснение студента 

по поводу 

обстоятельств его 
отчисления 

Организация 

контроля 

своевременного 

обслуживания 

письменных 
обращений 

 

 
В2 

Декан 

ФИМТ, 

начальник 

отделения 

колледжа 

 

Н
е 

со
б

л
ю

д
ен

и
е 

ср
о
к
о

в
 

п
р

ед
о

ст
ав

л
ен

и
я
 с

п
р

ав
к
и

 о
 п

ер
и

о
д

е 

о
б

у
ч

ен
и

я
 у

ст
ан

о
в
л
ен

н
о

го
 о

б
р
аз

ц
а  

 

 

 

 

 
Малый 

 

 

 
 

Оформление и выдача 

в более чем 3-х- 

дневный срок справки 

о периоде обучения 

установленного 

образца 

 

 

 

 
Организация 

контроля 

своевременного 

оформления 

документов 

 

 

 

 

 

 
В1 

 

 

 

 

Декан 

ФИМТ, 

начальник 

колледжа 



 
 ИВТ им. Г.Я. Седова – филиал 

ФГБОУ ВО «ГМУ им. адм. Ф.Ф. Ушакова» 
стр. 5 из 23 

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ОТЧИСЛЕНИЯ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ИНСТИТУТА 

Индекс: 

(Файл) 
QP 8.7.1-01 

Версия: 4 

  

 
Описание 

риска 

 
Уровень 

риска 

Факторы, 

вызывающие 

риск/последствия 

риска 

Мероприятия, 

направленные на 

устранение 

факторов/снижени 

е последствий 

Процесс 

ы, 

регулиру 

ющие 

риски 

 
Ответственн 

ые лица 

 
О

тс
у

тс
тв

и
е 

п
р

и
к
аз

а 
о

б
 

о
тч

и
сл

ен
и

и
 

  

Не своевременная 

подготовка приказа об 

отчислении 

Организация 

контроля 

своевременного 

оформления 
приказов 

 
 

В1 

 
Начальник 

ОУиДОО 

Малый 
Не своевременная 

рассылка приказа в 
 

Организация 

контроля 

своевременной 

рассылки приказов 

  

 соответствующие 

структурные 
В1 Канцелярия 

 подразделения   

 Института   

 

12 ПРИЛОЖЕНИЯ 

 

Приложение 1, F 8.7.1-01-01 Заявление на отчисление. 

Приложение 2, F 8.7.1-01-02 Уведомление об отчислении. 

Приложение 3, F 8.7.1-01-03 Акт о непредставлении объяснительной 

записки. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1, F 8.7.1-01-01 

Директору ИВТ им. Г.Я. Седова – филиала 

ФГБОУ ВО «ГМУ им. адм. Ф.Ф. Ушакова» 
 

(ФИО) 

обучающегося(ейся)   курса 

   формы обучения 
(очной/заочной) 

 

(наименование направления подготовки/специальности) 

 

 

(Ф.И.О. указать полностью) 
 

тел. для связи    
 

заявление 
 

Прошу отчислить меня из Института    
 

(указывается причина отчисления согласно п. 7.1 Положения о порядке отчисления обучающихся) 

 

Обучался(ась) за счет средств субсидии на выполнение государственного задания / на 

условиях полного возмещения затрат на обучение. 

Задолженности по оплате не имею (для студентов, обучающихся на условиях полного 

возмещения затрат на обучение). 

 

Приложение: 

1. Документ, подтверждающий обстоятельства (указать какой документ) при 

необходимости. 

 
«____»___________ ______г. ______________/_______________ 

(подпись) (ФИО) 

Согласовано: (оставить нужное) 

Заместитель директора Института по учебно- 

методической и научной работе    ФИО 

«  »  20  г. 
подпись

 

Декан ФИМТ/ начальник колледжа    ФИО 

«  »  20  г. 
подпись

 

Начальник отделения колледжа 
   

«  »  20  г. 
подпись

 

Родитель или законный представитель 

ФИО 

(опекун, попечитель)    ФИО 

«  »  20  г. 
подпись

 

Воспитатель ОРиСОР    ФИО 

«  »  20  г. 
подпись
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Индекс: 

(Файл) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2, F 8.7.1-01-02 

(оформляется на официальном бланке Института) 

 

ФИО обучающегося 

адрес 

 

ФИО заказчика в рамках договора на 

оказание платных образовательных 

услуг (при наличии) 

адрес 

 

Уведомление об отчислении 

 

«  »  20  г. №   
 

Уважаемый(ая)  ! 
ФИО обучающегося полностью 

 

 

Деканат ФИМТ / колледжа уведомляет Вас о предстоящем отчислении 

из Института за  _ 
(указывается причина отчисления согласно п. 7.1 Положения о порядке отчисления обучающихся) 

Вам необходимо представить письменное объяснение по данному факту 

на имя декана ФИМТ / начальника колледжа в течение 3 календарных дней с 

момента получения настоящего уведомления, но не позднее 14 календарных 

дней с момента его регистрации. 

В случае невозможности личной явки Вы можете направить объяснение 

на адрес электронной почты: official@iwtsedov.ru. 

В случае Вашего отказа или уклонения от предоставления письменного 

объяснения, который не является препятствием для отчисления из Института, 

Вы будете отчислены по инициативе руководства Института. 
 

 
 

Декан ФИМТ/ 
Начальник отделения колледжа 

 
   

 
   

 (подпись) (ФИО) 

С уведомлением ознакомлен(а)    
(подпись) 

   
(ФИО) 

«  »  20  г.   

mailto:official@iwtsedov.ru
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3, F 8.7.1-01-03 

 

АКТ 

o непредставлении объяснительной записки 

 

«  »  20  г. №   
 

Настоящий акт составлен о том, что    
(ФИО обучающегося полностью) 

 
 

Обучающемуся курса очной/ заочной формы обучения по направлению 
подготовки / специальности    

код и наименование направления подготовки / специальности 

было направлено письменное уведомление от  «       »  20          г.     № 

о предстоящем отчислении с требованием предоставить письменные 

объяснения в течение трех дней. 

По  состоянию  на «        »  20 г. обучающийся в Институт не 

явился, письменное объяснение по поводу нарушения им обязанностей 

обучающегося не предоставил. 
 

 

Декан ФИМТ/ Начальник отделения 

колледжа 

 
Члены комиссии: 

Должность 

 

Должность 

 

 

(подпись) (ФИО) 
 

 

 

(подпись) (ФИО) 

 
 

(подпись) (ФИО) 



 

 


