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ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить инструкцию по заполнению бланков протоколов заседаний 
государственных экзаменационных комиссий, формированию и хранению книги 
протоколов в ФГБОУ ВО «МГТУ».
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размещения вышеуказанной инструкции на официальном сайте университета.
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Инструкция
по заполнению бланков протоколов заседаний государственных 

экзаменационных комиссий, формированию и хранению книги протоколов
в ФГБОУ ВО «МГТУ»

1. Общие требования к заполнению бланков протоколов заседаний 
государственных экзаменационных комиссий

1.1. Решения, принятые ГЭК, оформляются протоколами. Бланки 
протоколов распечатываются с двух сторон листа (двухсторонняя печать).

1 . 2 .  Персональную ответственность за правильность оформления, 
достоверность данных, внесенных в протоколы, сохранность всей 
документации по работе ГЭК до окончания работы экзаменационных 
комиссий несет секретарь ГЭК.

1.3. Записи в протоколы вносятся в день проведения заседания ГЭК 
четким, разборчивым почерком, шариковой ручкой синего цвета.

1.4. В протоколах, при заполнении ручкой не допускаются 
исправления, использование штрих корректора и подчистки.

1.5. В случае необходимости внесения исправлений неправильно 
внесенная запись зачеркивается одной чертой, сверху делается правильная 
запись, которая заверяется записью «Исправленному верить», подписями 
председателя ГЭК и секретаря ГЭК.

2. Заполнение бланка протокола заседания ГЭК по приему 
государственного экзамена

2.1. При проведении государственного экзамена на каждого студента 
оформляется отдельный протокол заседания ГЭК.

2.2. В строке «Протокол №» указывается номер протокола 
арабскими цифрами. Нумерация протоколов начинается с первого номера по 
каждому направлению подготовки/специальности отдельно по формам 
обучения.

2.3.
2.4. В следующей строке указывается дата заседания ГЭК, 

фактическое время начала и окончания времени подготовки и ответа 
обучающегося.

2.5. В строках «Присутствовали» вносится информация о составе 
ГЭК (фамилия, инициалы) председателя и членов комиссии.

2.6. В строке «О сдаче государственного экзамена по направлению 
подготовки/специальности» указывается код и наименование направления 
подготовки/специальности.



2.7. В строке «форма обучения» указывается форма обучения, по 
которой обучается студент (очная, заочная, очно-заочная, аттестация 
экстернов).

2.8. В строке «Экзаменуется обучающийся (обучающаяся)» в 
именительном падеже указывается фамилия, имя, отчество (при наличии) 
студента полностью в соответствии с приказом о допуске студентов к 
государственному экзамену.

2.9. Если после выхода приказа о допуске к государственному 
экзамену студент изменил имя и (или) фамилию и (или) отчество, о чем был 
издан приказ ректора, то указывается прежнее имя и (или) фамилия и (или) 
отчество, а в скобках - новое.

2.10. В строках « Вопросы» указываются вопросы экзаменационного 
билета (с минимальными сокращениями, без аббревиатур). Каждый вопрос 
билета нумеруется по порядку.

2.11. В строке «Обучающемуся заданы следующие дополнительные 
вопросы» вносятся фамилия, инициалы члена ГЭК, задавшего вопрос и 
вносится формулировка вопроса.

2.12. В строке «Общая характеристика ответов обучающегося на 
заданные ему вопросы» дается краткая характеристика ответов студента на 
вопросы экзаменационного билета.

2.13. В строке «Мнения членов ГЭК о выявленном в ходе 
государственного экзамена уровне подготовленности студента к решению 
профессиональных задач, а также о выявленных недостатках в 
теоретической и практической подготовке студента» оценивается степень 
соответствия практической и теоретической подготовленности студента к 
выполнению профессиональных задач, степень освоения компетенций. 
Заполняется обязательно!

2.14. В строке «Признать, что обучающийся сдал государственный 
экзамен с оценкой», прописью «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» 
«неудовлетворительно» вносится итоговая оценка, полученная студентом на 
государственном экзамене. Сокращенное написание оценок не допускается.

2.15. Строка « Особое мнение председателя, членов ГЭК» (заполняется 
при наличии таких мнений относительно данного студента).

Здесь может быть вписано как мнение отдельных членов комиссии, 
несогласных с выставленной оценкой, так и мнение всей комиссии, если она 
считает необходимым охарактеризовать более подробно выставленную 
оценку.

2.16. В случае если члены комиссии не высказали особых мнений, 
вписывается слово «нет/отсутствует».

2.17. Каждый протокол заверяется подписями (с обязательной 
расшифровкой) председателя и секретаря ГЭК.



3. Заполнение бланка протокола заседания ГЭК по защите выпускных
квалификационных работ

3.1. При проведении защиты выпускных квалификационных работ на 
каждого студента оформляется отдельный протокол заседания ГЭК.

3.2. В строке «Протокол № » указывается номер протокола
арабскими цифрами.

Нумерация протоколов начинается с первого номера по каждому 
направлению подготовки/специальности отдельно по формам обучения.

3.3. В следующей строке указывается дата заседания ГЭК.
3.4. В строке «По защите выпускной квалификационной работы 

обучающегося» в родительном падеже указывается фамилия, имя, отчество 
(при наличии) студента полностью в соответствии с приказом о допуске 
студентов к защите выпускных квалификационных работ.

3.5. Если после выхода приказа студент изменил имя и (или) 
фамилию и (или) отчество, о чем был издан приказ ректора, то указывается 
прежнее имя и (или) фамилия и (или) отчество, а в скобках - новое.

3.6. В строке «На тему» указывается тема ВКР в соответствии с 
распоряжением декана об утверждении тем ВКР, назначении научных 
руководителей.

3.7. В строках «Присутствовали» вносится информация о составе 
ГЭК (фамилия, инициалы) председателя и членов комиссии.

3.8. В строке «Научный руководитель» указывается фамилия и 
инициалы научного руководителя в именительном падеже, ученая степень и 
ученое звание.

3.9. В строке «Под руководством» указывается фамилия и инициалы 
научного руководителя в родительном падеже, ученая степень и ученое 
звание.

3.10. В строке «При консультации» указывается фамилия и инициалы 
научного консультанта в родительном падеже, ученая степень и ученое 
звание. При отсутствии консультанта в данной строке ставится прочерк или 
пишется «не назначен».

3.11. Ниже дается информация о материалах, представленных в ГЭК:
1.Текст ВКР.
2.0тзыв научного руководителя ВКР.
3. Рецензия на ВКР.
4. Справка о результатах проверки на степень оригинальности текста.
5. В строке «Прочие материалы» указываются прочие документы 

представленных на защиту ВКР (заказ от производства на выполнение темы 
ВКР, справки/акты о внедрении результатов исследования ВКР, список 
публикаций обучающегося и т.п.)

3.12. В строке «После сообщения о выполненной выпускной
квалификационной работе в течение__минут обучающемуся были заданы
следующие вопросы» вносятся фамилия, инициалы члена ГЭК, задавшего 
вопрос и формулировка вопроса. Вопросы указываются обязательно!



3.13. В строке «Мнения членов ГЭ о выявленном в ходе защиты
уровне подготовленности студента к решению профессиональных задач, а 
также о выявленных недостатках в теоретической и практической 
подготовке обучающегося» оценивается степень соответствия практической
и теоретической подготовленности студента к выполнению 
профессиональных задач, степень освоения компетенций.

Заполняется обязательно!
3.14. Ниже представлено решение ГЭК

1. В строке «Признать, что обучающийся» в именительном 
падеже указывается фамилия, имя, отчество, далее в строке «выполнил и 
защитил выпускную квалификационную работу с оценкой» прописью 
«отлично», «хорошо», «удовлетворительно» «неудовлетворительно» 
вносится, полученная студентом на защите ВКР оценка. Сокращенное 
написание оценок не допускается.

2. В строке «Присвоить» в дательном падеже указывается 
фамилия, имя, отчество обучающегося, в строке «квалификацию» 
указывается необходимая квалификация(степень), далее в строке «по 
направлению подготовки (специальности)»указывается код и наименование 
направления подготовки/специальности.

3. В строке «Выдать диплом» указывается отметка о выдаче 
диплома без отличия или о выдаче диплома особого образца с отличием.

4. В строке «Отметить, что» (заполняется при наличии особых 
мнений председателя и членов ГЭК). Здесь также могут быть вписаны 
рекомендации («Рекомендовать работу к опубликованию /  к внедрению», 
«Студент рекомендуется для поступления в аспирантуру/магистратуру» и 
т. п.)

3.15. Каждый протокол заверяется подписями председателя и 
секретаря ГЭК.

4. Формирование и хранение книги протоколов по образовательным
программам высшего образования реализуемым в ФГБОУ ВО
«Майкопский государственный технологический университет»

4.1. После завершения работы государственной экзаменационной 
комиссии, которая формируется на календарный год, из бланков протоколов 
заседаний ГЭК (по приему государственного экзамена и по защите 
выпускных квалификационных работ) секретарем ГЭК формируются книги 
протоколов заседаний ГЭК (далее - Книги).

- Первым листом книги является титульный лист (Приложение 1).
- Титульный лист и бланки протоколов прошиваются через три 

отверстия, прошнуровываются, скрепляются листом - заверения 
(Приложение 2) и печатью деканата.

4.2. Узел шнуровки в обязательном порядке должен проходить под 
листом - заверения.

4.3. Прошнурованные бланки протоколов нумеруются (по листам)



ручкой сквозной нумерацией в правом нижнем углу листа. Количество 
листов (цифрой и прописью) указывается на листе - заверения.

4.4. Книги протоколов формируется отдельно по каждому 
направлению подготовки/специальности и уровням образования 
(бакалавриат, магистратура, специалитет) на период работы ГЭК.

4.5. Книги протоколов хранятся на выпускающих кафедрах в 
соответствии номенклатурой дел.

5. Заполнение титульного листа книги протоколов ГЭК

5.1. В строке « Книга протоколов заседаний государственной 
экзаменационной комиссии» указывается «по приему государственного 
экзамена и по защите выпускных квалификационных работ»

5.2. В строке «Факультет» указывается наименование факультета.
5.3. В строке «Кафедра» указывается наименование выпускающей 

кафедры
5.4. В строке «направление подготовки/специальность» указывается 

код и наименование образовательной программы.
5.5. В строке «форма обучения» указывается форма или формы 

обучения (очная, заочная, очно-заочная).
5.6. В строке « Начата» указывается дата, соответствующая дате 

заседания ГЭК в первом заполненном протоколе данной Книги.
5.7. В строке« Окончена» указывается дата, соответствующая дате 

заседания ГЭК в последнем заполненном протоколе данной Книги.
5.8. В строке « Листов» цифрой и прописью указывается общее 

количество листов данной Книги.



Приложение 1

Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Майкопский государственный технологический университет»

Факультет 

Кафедра_

КНИГА ПРОТОКОЛОВ
заседаний государственных экзаменационных комиссий 
(по приему государственного экзамена/по защите выпускных 

квалификационных работ)

Направление подготовки/специальность

Форма обучения

Начата « » 20 Г.

Окончена « » 20 г.

Листов «__ » (_________________________________ )

Майкоп, 20 год



Приложение 2

В книге протоколов заседаний ГЭК прошито,

пронумеровано и скреплено печатью

Л И С Т О В

(циф рам и и п р оп и сью )

Декан факультета (ФИО)
Секретарь ГЭК (ФИО)

М.П.


