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Положение о порядке оформления, хранения, выдачи и учету документов об 

обучении, документов о квалификации по программам дополнительного 

профессионального образования, программам профессионального обучения в 

КГБПОУ «Дивногорский гидроэнергетический техникум имени А.Е. Бочкина» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Положение о порядке оформления, выдачи и учету документов об обучении, 

документов о квалификации по программам дополнительного профессионального 

образования, программам профессионального обучения (далее-Положение) в КГБПОУ 

«Дивногорский гидроэнергетический техникум имени А.Е. Бочкина» (далее – 

Учреждение, Техникум) устанавливает порядок выдачи документов подтверждающих 

обучение по основным программам профессионального обучения, программам 

профессиональной переподготовки, программам повышения квалификации, семинарам, 

программам обучения (далее-программы) а также требования к оформлению, хранению, 

учету и списанию бланков документов установленного образца. 

1.2. Положение разработано на основании: 

-Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- постановления Правительства от 31 мая 2021 г. № 825 О федеральной 

информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и 

(или) о квалификации, документах об обучении»; 

-приказа Минобрнауки РФ от 01.07.2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

-приказа Минобрнауки от 15 ноября 2013 г. № 1244 О внесении изменений в 

порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам, утвержденный приказом министерства образования и 

науки российской федерации от 1 июля 2013 г. № 499; 

-приказа Минпросвещения РФ от 26 августа 2020 г. № 438 Об утверждении 

порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

программам профессионального обучения; 

-приказа Минобрнауки РФ от 2 июля 2013 г. № 513 Об утверждении перечня 

профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 

профессиональное обучение; 

- устава Учреждения. 

1.3. Согласно п. 17 ч. 3 ст. 28 Федерального закона № 273 – ФЗ «Об образовании» 

приобретение или изготовление бланков документов об образовании и/или о 

квалификации относится к компетенции образовательной организации в установленной 

сфере деятельности. 

1.4. Документ установленного образца, подтверждающий обучение в Техникуме, 

выдается на бланке, являющимся защищенным от подделок полиграфической 
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продукцией. Приобретение бланков документов подтверждающих обучение относится к 

компетенции Учреждения. 

Документы о квалификации (свидетельство о профессии, должности служащего; 

удостоверение о повышении квалификации, диплом о профессиональной переподготовке) 

могут иметь разную форму, размер и цветовое оформление, которые самостоятельно 

определяются образовательной организацией. 

1.5. При отсутствии бланков, являющихся защищенным от подделок 

полиграфической продукцией, Учреждение вправе выдавать документ о квалификации, 

подтверждающий обучение, на бланке установленного образца, самостоятельно 

установленным Учреждением. 

1.6. Слушателям, освоившим программы в полном объеме и успешно прошедших 

итоговую аттестацию, выдается документ установленного Техникумом образца: 

- слушателям, успешно сдавшим квалификационный экзамен, по результатам 

профессионального обучения выдается свидетельство о получении профессии рабочего, 

должности служащего (свидетельство о профессии рабочего, должности служащего);  

- слушателям, успешно сдавшим квалификационный экзамен по программам 

профессиональной подготовки (переподготовки) водителей на право управления 

самоходными машинами, выдается свидетельство тракториста-машиниста; 

- слушателям, имеющим диплом о среднем профессиональном и/или высшем 

образовании и успешно освоившим дополнительную профессиональную программу 

повышения квалификации в объёме от 16 до 108 часов и свыше 108 часов, – 

удостоверение о повышении квалификации; 

- слушателям, имеющим диплом о среднем профессиональном и/или высшем 

образовании и успешно освоившим дополнительную профессиональную программу 

профессиональной переподготовки, по результатам которой удостоверяется право на 

ведение нового вида профессиональной деятельности, – диплом о профессиональной 

переподготовке. 

-слушателям, успешно освоившим программу семинара, программу обучения – 

сертификат;  

Образцы документов утверждаются локальным актом Учреждения. 

1.7. Лицам, освоившим только часть программы, получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты и (или) отчисленным из Учреждения, 

выдается справка об обучении. Форма справки утверждается локальным актом 

Учреждения. 

1.8. Документы установленного Техникумом образца выдаются лицам, освоившим 

образовательные программы в полном объеме.  

1.9. Лицо, ответственное за заполнение и выдачу документов об обучении, является 

ответственным за своевременную передачу данных о выданных документах, для внесения 

сведений в федеральную информационную систему «Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» 

назначенному в техникуме лицу, ответственному за внесение данных в ФИС ФРДО, в 

сроки установленные федеральным законодательством Российской Федерации. 

 

2. Заполнение бланков документов о квалификации 

 

2.1. Документы о квалификации оформляются на государственном языке 

Российской Федерации. Документы о квалификации могут быть оформлены на 

иностранном языке в порядке, установленном локальным нормативным актом 

Учреждения. 

2.2. Бланк заполняется на русском языке печатным способом с использованием 

принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 10-14 пунктов. При 
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необходимости допускается увеличение размера шрифта до 20 пунктов или уменьшение 

до 6 пунктов.  

2.3. При заполнении бланков свидетельств, удостоверений о повышении 

квалификации и дипломов о профессиональной переподготовке (далее - бланк документа) 

необходимо указывать следующие сведения: 

-официальное название образовательной организации в именительном падеже, 

согласно уставу Учреждения; 

-регистрационный номер по книге регистрации документов; 

-наименование города (населенного пункта), в котором находится Учреждение; 

-дата выдачи документа; 

-фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации или 

профессиональную подготовку/переподготовку (пишется полностью в 

именительном/родительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, 

его заменяющем). Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записываются по 

данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции; 

-наименование программы; 

-срок освоения программы; 

-период обучения; 

-новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной 

квалификации (при наличии). 

2.4. Бланк документа подписывается руководителем Учреждения. Подписи 

проставляются чернилами синего или фиолетового  цвета. 

 Подписание документов факсимильной подписью не допускается. На месте, 

отведенном для печати - "М.П.", ставится печать Учреждения. 

2.5. Бланк приложения (при наличии) заполняется на усмотрение Учреждения и 

содержит сведения о наименовании образовательной программы, наименовании 

присвоенной квалификации (при наличии), сроке обучения, годе поступления на 

обучение, годе окончания обучения. 

2.6. Если за время обучения слушателя в образовательной организации 

наименование образовательной организации изменилось, то в таблице, на левой части 

лицевой стороны Свидетельства делается подпись «Образовательная организация 

переименована в ____году» (год – четырьмя цифрами), ниже на отдельной строке (при 

необходимости – в несколько строк) добавляются слова «старое полное наименование 

образовательной организации» и указывается прежнее полное наименование 

образовательной организации. 

2.7. При неоднократном переименовании образовательной организации за период 

обучения слушателя, сведения о переименовании указываются аналогичным образом в 

хронологическом порядке. 

 

3. Хранение и учет бланков документов 

 

3.1. Бланки документов хранятся в сейфе Техникума, как документы строгой 

отчетности и учитываются по специальному реестру.  

3.2. Передача полученных Учреждением бланков в другие образовательные 

организации не допускается.  

3.3. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о 

квалификации, иных документов в Техникуме ведутся книги регистрации выданных 

документов (далее - книга регистрации): 

-книга выдачи дипломов; 

-книга выдачи удостоверений; 

-книга выдачи свидетельств; 

-книга выдачи сертификатов; 
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-книга выдачи дубликатов документов; 

-книга выдачи справок об обучении. 

-журнал учета выдачи дипломов, свидетельств выпускникам образовательных 

учреждений начального профессионального образования – для свидетельств, выданных по 

программам профессионального обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья 

по адаптированным образовательным программам. 

3.4. В книгу регистрации вносятся следующие данные: 

-порядковый регистрационный номер; 

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, получившего документ; 

-номер бланка документа; 

-дата выдачи документа; 

-дата и номер протокола аттестационной комиссии (при наличии); 

-подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично выпускнику 

либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ 

направлен через операторов почтовой связи общего пользования). 

3.5. Дополнительно рекомендуется осуществлять учет данных о наименовании 

образовательной программы, наименовании присвоенной квалификации (при наличии), 

сроке обучения, дате поступления на обучение, дате окончания обучения (потребуются 

для внесения в «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 

квалификации, документах об обучении») 

-наименование программы; 

-срок освоения программы; 

-период обучения; 

-шифр группы; 

-наименование присвоенной квалификации (при наличии); 

-в случае получения документа (дубликата документа, дубликата приложения к 

диплому) по доверенности в графе "Приложение" указывается фамилия, имя и отчество 

(последнее - при наличии) лица, которому выдан документ; 

-дата и номер приказа о зачислении слушателя; 

-дата и номер приказа об отчислении слушателя. 

3.7. Если была допущена ошибка в книге (ведомости) выдачи документов, то 

повторно запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством 

вписывания рядом новой записи и внесения дополнительной записи "Исправленному 

верить". Ставится подпись и делается расшифровка подписи. 

3.8. Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается. 

3.9. Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у 

него документ о квалификации на дубликат документа о квалификации с новой фамилией 

(именем, отчеством). Обмен производится на основании заявления лица, изменившего 

свою фамилию (имя, отчество), с приложением копий документов, подтверждающих 

изменение фамилии (имени, отчества) лица. 

3.10. Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии дубликата 

документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при 

наличии таких документов), хранятся в отдельной папке для заявлений. 

3.11. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому 

изымаются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и 

уничтожаются в установленном порядке. 

3.12. Для невостребованных документов об обучении формируется отдельное дело 

невостребованных документов. 

3.13. В случае освоения дополнительной профессиональной программы 

параллельно с получением среднего профессионального и (или) высшего образования 

удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной 
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переподготовке выдаются выпускнику одновременно с получением соответствующего 

документа об образовании. 

3.14. Постановлением Правительства от 31 мая 2021 г. № 825 О федеральной 

информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и 

(или) о квалификации, документах об обучении» утвержден Перечень сведений, 

вносимых в информационную систему, и Правила формирования и ведения федеральной 

информационной системы определяющие, в том числе порядок и сроки внесения в нее 

сведений о выданных в установленном порядке документах о квалификации . 

3.15. Сведения о документах об образовании и (или) о квалификации, документах 

об обучении, выдаваемых с 1 сентября 2013 г., подлежат внесению в информационную 

систему. 

3.14. Перечень сведений, вносимых в федеральную информационную систему, 

включает следующие сведения: 

-наименование документа; 

-номер и серия бланка документа; 

-регистрационный номер и дата выдачи документа; 

-фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, которому выдан документ; 

-СНИЛС слушателя; 

-наименование организации, выдавшей документ об образовании; 

-наименование образовательной программы, наименование профессии, 

специальности, направления подготовки (при наличии), наименование присвоенной 

квалификации (при наличии), срок обучения, год поступления на обучение, год окончания 

обучения; 

-сведения, подтверждающие факт утраты документа об образовании (для 

документа, по которому подтвержден факт утраты); 

-сведения, подтверждающие факт обмена и уничтожения документа (для 

документа, по которому подтвержден факт обмена и уничтожения). 

3.15. Образовательная организация несет ответственность за полноту, 

достоверность, актуальность и своевременность внесения соответствующих сведений в 

информационную систему. 

3.16. Документ об обучении выдается слушателю: 

-лично; 

-другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу слушателем; 

-по заявлению слушателя направляется в его адрес через операторов почтовой 

связи общего пользования заказным почтовым отправлением.  

3.17. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ 

установленного образца, хранятся в папке доверенностей. 

3.18. Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии дубликата 

документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при 

наличии таких документов), хранятся в папке выдачи дубликатов. 

 

4. Выдача дубликатов 

 

4.1. Дубликат документа выдается слушателю: 

-лично; 

-другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу выпускником; 

-по заявлению направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным почтовым отправлением.  

4.2. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) дубликат 

документа, хранятся в папке доверенностей. 

consultantplus://offline/ref=4C0E220CD3E8D7D93E5AEFCDE6614BE0B49E120FB8F2791D0A3046B2984BE7E78D20D9A6E182DDB7d6t3B
consultantplus://offline/ref=4C0E220CD3E8D7D93E5AEFCDE6614BE0B49E120FB8F2791D0A3046B2984BE7E78D20D9A6E182DDB2d6t1B
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4.3. Дубликат документа о квалификации выдается: 

-взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного заявления, 

выписки из приказа образовательной организации о выдаче документа, объявления о 

потере документа в средствах массовой информации); 

-взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные 

слушателем после его получения; 

-лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). 

4.4. В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нем ошибок 

после его получения слушателем выдаются дубликат диплома и дубликат приложения к 

нему. 

4.5. Дубликат документа о квалификации выдается на основании личного 

заявления. 

4.6. Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у 

него документ о квалификации на дубликат документа о квалификации с новой фамилией 

(именем, отчеством). Обмен производится на основании заявления лица, изменившего 

свою фамилию (имя, отчество), с приложением копий документов, подтверждающих 

изменение фамилии (имени, отчества) лица. 

4.7. Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии дубликата 

документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при 

наличии таких документов), хранятся в папке дубликатов. 

4.8. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому 

изымаются Учреждением, и уничтожаются в установленном порядке. 

4.9. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в 

Учреждении всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения. 

Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику документа. 

Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. На дубликате 

документа в заголовок на титуле справа вверху ставится штамп "дубликат". В дубликат 

вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле слушателя. 

При невозможности заполнения дубликата приложения к свидетельству дубликат 

свидетельства выдается без приложения к нему.  

 

5. Списание документов, хранение бланков, уничтожение испорченных 

бланков 

 

5.1. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. 

Бланки документов хранятся в Учреждении как документы строгой отчетности и 

учитываются по специальному реестру. 

5.2. Списание документов строгой отчетности производится комиссией, 

утвержденной приказом руководителя Учреждения. 

5.3. Результаты работы комиссии, т.е. акт о списании бланков строгой отчетности 

утверждаются нормативным актом Учреждения. 

5.4. Списание документов строгой отчетности производится на основании акта 

один раз в квартал: 

- о выданных документах, при условии наличия в ведомости выдачи документов 

отметки о получении документа (подписи слушателя, или наличие заверенной в 

установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу слушателем, или 

почтовое уведомление о вручении); 

- об испорченных бланках документов, в которых указываются номера и серии 

испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения. 

5.5. К акту о списании бланков строгой отчетности прикладываются копии 

ведомостей выдачи документов/или приказы об отчислении слушателей и акты об 

уничтожении документов строгой отчетности (при наличии). 
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5.6. Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат 

замене и возвращаются специалисту, ответственному за документы строгой отчетности, 

для замены. При этом сохраняется прежний порядковый регистрационный номер 

документа и дата его выдачи. 

5.3. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на 

основании акта об уничтожении документов. 

Номера и серии (при наличии) испорченных бланков документов вырезаются и 

наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении 

документов строгой отчетности. 

 

6. Заполнение бланков дипломов о профессиональной переподготовке 

 

6.1. Для бланков дипломов о профессиональной переподготовке общими 

правилами их заполнения являются следующие (приложение 1): 

- на лицевой стороне бланка диплома о профессиональной переподготовке над 

словами «Диплом о профессиональной переподготовке» указывается наименование 

образовательной организации согласно Уставу; 

- в левой части оборотной стороны бланка диплома указывается регистрационный 

номер; 

- ниже указывается наименование населенного пункта, в котором находится 

образовательная организация и ставится год (четырьмя цифрами), в котором был выдан 

диплом профессиональной переподготовки; 

- в правой части оборотной стороны бланка диплома после слов «Настоящий 

диплом свидетельствует о том, что…» пишутся фамилия, имя, отчество слушателя, 

прошедшего полный курс обучения по специальности профессиональной переподготовки 

и итоговую аттестацию в соответствии с документом, удостоверяющим личность, и 

указываются даты поступления и окончания; 

- после слов «прошел(а) обучение в» указывается полное наименование 

образовательной организации; 

- ниже, на отдельной строке, указывается наименование программы 

профессиональной переподготовки; 

- после слов «аттестационная комиссия решением от» пишется число (двумя 

цифрами), месяц (прописью) и год (четырьмя цифрами) принятия решения 

государственной аттестационной комиссии; 

- после слов «удостоверяет право на ведение профессиональной деятельности в 

сфере» указывается наименование профессиональной сферы и присвоенная 

квалификация; 

-диплом подписывается  председателем комиссии (при присутствии этой строчки в 

бланке), руководителем образовательной организации и секретарем; 

- в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать 

образовательной организации; 

6.2. При заполнении бланка приложения к диплому о профессиональной 

переподготовке указываются следующие данные: 

- в строке «Приложение к диплому №» указывается номер бланка диплома; 

- в строке «Фамилия, имя, отчество» указывается фамилия, имя, отчество 

слушателя в именительном падеже; 

- в строке «имеет документ об образовании» - указывается уровень предыдушего 

образования – «высшем, среднем»; 

- ниже указывается серия и номер документа об образовании, например, «диплом 

НВ 524633»; 

- ниже в строке указывается период обучения по программе профессиональной 

переподготовке - число (двумя цифрами), месяц (прописью) и год (четырьмя цифрами); 
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- в строке «прошел(а) профессиональную переподготовку в (на)» указывается 

полное наименование образовательной организации в соответствии с Уставом; 

- ниже в строке «по программе» указывается наименование программы 

профессиональное переподготовки; 

- в строке «прошел (а) стажировку» указывается наименование организации, 

предприятия, учреждения, в котором слушатель прошел стажировку, при отсутствии 

стажировки пишется надпись-не предусмотрена. 

- в строке «защитил (а) аттестационную работу на тему» указывается наименование 

темы; при отсутствии стажировки пишется надпись-не предусмотрена. 

- на правой стороне бланка приложения к диплому «За время обучения сдал(а) 

зачеты и экзамены по следующим дисциплинам (модулям)»; 

- ниже, в таблице, в соответствии с номерами порядковых номеров перечисляются 

наименования учебных дисциплин (модулей), практик; 

- напротив каждого наименования учебной дисциплины (модуля) указывается 

количество часов в соответствии с учебным планом и указывается оценка прописью 

(отлично, хорошо, удовлетворительно, зачтено); 

- в строке «Всего» под таблицей указывается количество часов, на которую была 

рассчитана программа переподготовки; 

- приложение подписывается руководителем образовательной организации и 

секретарем; 

- в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать 

образовательной организации; 

6.3. Диплом и приложение к нему подписываются руководителем образовательной 

организации. 

Подписи руководителя образовательного учреждения, секретаря проставляются 

чернилами синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной 

подписью не допускается. Заполненный бланк заверяется печатью образовательной 

организации. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен 

быть четким. 

 

7. Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации 

 

7.1. Для бланков удостоверений о повышении квалификации общими правилами их 

заполнения являются следующие (приложение 2): 

- в левой части оборотной стороны бланка удостоверения в строке 

«Регистрационный номер» указывается регистрационный номер свидетельства; 

- на отдельной строке указывается наименование населенного пункта, в котором 

находится образовательная организация и год (четырьмя цифрами), в котором 

осуществлялось повышение квалификации; 

- в правой части оборотной стороны бланка удостоверения после слов «Настоящее 

удостоверение выдано» пишутся фамилия, имя, отчество слушателя, прошедшего 

повышение квалификации и итоговую аттестацию, в соответствии с документом, 

удостоверяющим личность и указываются даты начала и окончания повышения 

квалификации; 

- после слов «прошел(а) обучение в (на) повышение» пишется наименование 

образовательного учреждения (подразделения) дополнительного профессионального 

образования); 

- после слов «по курсу»/ «по программе» пишется наименование дополнительной 

профессиональной программы повышения квалификации; 

- после слов «в объеме…» указывается общее количество учебных часов в 

соответствии с учебным планом дополнительной профессиональной программы; 



9 
 

- удостоверение подписывается директором образовательной организации и 

секретарем; 

- в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать 

образовательной организации. 

 

8.Заполнение свидетельств по профессии рабочего, служащего и приложений к 

ним (в рамках оказания платных образовательных услуг) 

 

8.1. Бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего (далее - 

свидетельство) заполняется на русском языке печатным способом с использованием 

принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 11 пунктов с одинарным 

межстрочным интервалом. При необходимости допускается увеличение размера шрифта 

до 20 пунктов или уменьшение до 6 пунктов.  

8.2. При заполнении титула бланка свидетельства (приложение 3):   

8.2.1. В левой части оборотной стороны бланка свидетельства указываются с 

выравниванием по центру следующие сведения:  

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия 

выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем 

до 20п;  

- после ФИО указывается полное наименование образовательной организации; 

-ниже указывается: период прохождения обучения; наименование программы; 

трудоемкость программы (количество часов); 

- на отдельной строке с выравниванием по центру «Регистрационный номер» 

вписывается регистрационный номер свидетельства; 

- после строк, содержащих надпись «Дата выдачи» на отдельной строке 

заполняется дата выдачи свидетельства с указанием числа (двумя цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года"); 

8.2.2. В правой части оборотной стороны бланка титула свидетельства указываются 

следующие сведения:   

- после строки «Решением» вписывается экзаменационной комиссии 

от..…вписывается дата и номер протокола проведения экзамена 

- после строк, содержащих надпись "присвоен(а) пишется наименование 

профессии, присвоенной квалификации, разряд или класс, категория (при их наличии);  

- свидетельство подписывается руководителем образовательной организации и 

секретарем. 

8.3. При заполнении приложения к свидетельству в левой части лицевой стороны 

указываются:   

- регистрационный номер свидетельства; 

- после строки выдано – пишется с выравниванием по центру ФИО слушателя, при 

необходимости в несколько строк; 

- после ФИО указывается полное наименование образовательной организации; 

- после строк «решением от присвоен (а)» указывается дата решения и 

наименование присваиваемой профессии, разряда, квалификации; 

- после надписи "Документ о предшествующем уровне образования» (при 

необходимости - в несколько строк), - наименование документа об образовании или об 

образовании и о квалификации, на основании которого данное лицо было зачислено в 

Учреждение, и год его выдачи (четырехзначное число, цифрами, слово "год", серия и 

номер этого документа) (в случае если предыдущий документ об образовании или об 

образовании и о квалификации был получен за рубежом, указываются его наименование в 

переводе на русский язык и наименование страны, в которой выдан этот документ); 

- на обороте приложения, в таблице после надписи «За время обучения сдал (а) 

….»: 
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–в столбце «Наименование предметов    » пропечатываются наименования учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с учебным планом 

образовательной программы. Наименования указываются без сокращений, 

последовательность определяется Учреждением самостоятельно;  

-в отдельном столбце таблицы, в графе «Общее количество часов» – трудоемкость 

дисциплины (модуля) в академических часах (цифрами), суммарная продолжительность 

практик (цифрами в неделях со словом «неделя» в соответствующем числе и падеже); 

- в отдельном столбце таблицы  проставляются оценки/зачеты, в графе «Итоговая 

оценка» – оценка, полученная при промежуточной аттестации по учебным предметам, 

курсам, дисциплин (модулей) или итоговой аттестации («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «зачтено»). После всех дисциплин проставляется графа Всего, с 

указанием конечного количества часов в соответствии с учебным планом, после этого 

проставляется надпись-Конец документа. 

- в строке, содержащей надпись "Руководитель", - фамилия и инициалы 

руководителя Учреждения с выравниванием вправо;  

- в строке, содержащей надпись «Секретарь» фамилия и инициалы секретаря 

Учреждения, ответственного за заполнение свидетельства с выравниванием вправо; 

- в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать 

Учреждения. 

8.4. Если за время обучения слушателя в Учреждении его наименование 

изменилось, то в приложении к свидетельству о профессии рабочего, должности 

служащего в левой части внизу таблицы делается подпись «Образовательная организация 

переименована в ___ году» (год – четырьмя цифрами), ниже на отдельной строке (при 

необходимости – в несколько строк) добавляются слова «старое полное наименование 

образовательной организации» и указывается прежнее полное наименование Учреждения. 

При неоднократном переименовании Учреждения за период обучения выпускника 

сведения о переименовании указываются в хронологическом порядке. 

8.5. Внесение дополнительных записей в бланк свидетельства не допускается.  

8.6. Регистрационный номер и дата выдачи свидетельства указываются по книге 

регистрации документов установленного образца.  

8.7. Фамилия, имя и отчество (при наличии) обучающегося указываются полностью 

в соответствии с паспортом или (при его отсутствии) в соответствии с иным документом, 

удостоверяющим личность слушателя на момент окончания обучения.  

8.8. Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина 

указываются по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. 

Транскрипция должна быть согласована со слушателем в письменной форме.  

8.9. Свидетельство подписывается директором Учреждения и  секретарем. Подписи 

проставляются чернилами синего или фиолетового цвета. 

Подписание документов факсимильной подписью не допускается. Подписи 

руководителя на свидетельстве и приложении к нему должны быть идентичными. 

Заполненный бланк заверяется печатью Учреждения. Печать проставляется на отведенном 

для нее месте. Оттиск печати должен быть четким.  

 

9. Заполнение бланков свидетельства тракториста-машиниста 

9.1. Документы о квалификации оформляются на государственном языке 

Российской Федерации, если иное не установлено Федеральным законом№ 273, Законом 

Российской Федерации от 25 октября 1991 г. № 1807-1 «О языках народов Российской 

Федерации», и заверяются печатями образовательных организаций. 

9.2. Документы о квалификации могут быть также оформлены на иностранном 

языке в порядке, установленном образовательной организацией. 

9.3.Заполнение бланков документов рукописным способом не рекомендуется. 
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9.4. При заполнении бланка документа необходимо указывать следующие сведения 

(приложение 4): 

-регистрационный номер документа; 

- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего профессиональное обучение (пишется 

полностью в родительном падеже в соответствии с записью в паспорте или заменяющем 

его документе).  

- официальное название образовательной организации в именительном падеже, 

согласно уставу данной образовательной организации; 

-период прохождения обучения; название программы профессиональной 

подготовки; присваиваемая категория и разряд (при наличии); 

9.5. Бланк документа подписывается руководителем образовательной организации, 

заверяется печатью образовательной организации. 

9.6. После заполнения бланки документов должны быть проверены на точность и 

безошибочность внесенных в них записей. Бланки документов, заполненные с ошибками 

или имеющие иные дефекты, внесенные при заполнении, считаются испорченными и 

подлежат замене.  

9.7. Дубликаты свидетельств выдаются лицам, утратившим документы, при 

условии наличия в образовательной организации всех необходимых сведений о 

прохождении данными лицами обучения. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, 

идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается на бланке, действующем на 

момент выдачи дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху 

ставится штамп «дубликат». 

9.8. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. 

9.9. Бланки документов хранятся в образовательной организации как документы 

строгой отчетности и учитываются по специальному реестру. 

 

10. Заполнение бланков сертификатов 

 

10.1. Бланк сертификата заполняется на русском языке печатным способом с 

использованием принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 11 пунктов с 

одинарным межстрочным интервалом. При необходимости допускается увеличение 

размера шрифта до 20 пунктов или уменьшение до 6 пунктов.  

10.2. При заполнении бланка документа необходимо указывать следующие сведения 

(приложение 5): 

- официальное название образовательной организации в именительном падеже, 

согласно уставу данной образовательной организации; 

- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего профессиональное обучение (пишется 

полностью в родительном падеже в соответствии с записью в паспорте или заменяющем 

его документе).  

-период прохождения обучения; название программы семинара, программы 

обучения; трудоемкость программы (количество часов); 

-регистрационный номер документа; 

10.3. Бланк документа подписывается руководителем образовательной 

организации, заверяется печатью образовательной организации. 

 

11.Заполнение свидетельств по профессии рабочего, служащего и приложений 

к ним (в рамках одного из видов деятельности по программам среднего 

профессионального образования и профессионального обучения лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по адаптированным образовательным программам) 

 

11.1. Бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего (далее - 

свидетельство) заполняется на русском языке печатным способом с использованием 
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принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 11 пунктов с одинарным 

межстрочным интервалом. При необходимости допускается увеличение размера шрифта 

до 20 пунктов или уменьшение до 6 пунктов.  

11.2. При заполнении титула бланка свидетельства (приложение 6):   

11.2.1. В левой части оборотной стороны бланка свидетельства указываются с 

выравниванием по центру следующие сведения:  

-после строки Российская Федерация указывается полное наименование 

образовательного учреждения, в соответствии с Уставом. 

- После строки «Регистрационный номер на отдельной строке с выравниванием по 

центру вписывается регистрационный номер свидетельства; 

- после строк, содержащих надпись «Дата выдачи» на отдельной строке 

заполняется дата выдачи свидетельства с указанием числа (двумя цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года"); 

- после строк, содержащих надпись «Город» отдельной строкой печатается город, в 

котором находится образовательное учреждение 

11.2.2. В правой части оборотной стороны бланка титула свидетельства 

указываются следующие сведения:   

-после строки «Настоящее свидетельство о том, что» вписывается на отдельной 

строке (при необходимости - в несколько строк) – фамилия, имя, отчество (при наличии) 

выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем 

до 20п;  

-после строки «освоил(а) программу профессионального обучения отдельной 

строкой  указывается наименование программы; 

-ниже указывается: период прохождения обучения; трудоемкость программы 

(количество часов); 

-далее вписывается « Решением аттестационной комиссии от..…вписывается дата и 

номер протокола проведения экзамена 

- отдельной строкой указывается присвоенная квалификация, разряд  «присвоен(а) 

пишется наименование профессии, присвоенной квалификации, разряд или класс, 

категория (при их наличии);  

- свидетельство подписывается председателем аттестационной комиссии, а так же 

руководителем образовательной организации. 

- в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать 

Учреждения. 

11.3. При заполнении приложения к свидетельству указываются:   

С левой стороны бланка: 

-фамилия, имя, отчество (при наличии) в именительном падеже; 

-дата рождения; 

-в строке «Документ о предшествующем уровне образования» (при необходимости 

- в несколько строк), - наименование документа об образовании или об образовании и о 

квалификации, на основании которого данное лицо было зачислено в Учреждение, и год 

его выдачи (четырехзначное число, цифрами, слово "год", серия и номер этого документа) 

(в случае если предыдущий документ об образовании или об образовании и о 

квалификации был получен за рубежом, указываются его наименование в переводе на 

русский язык и наименование страны, в которой выдан этот документ); 

- после надписи "Документ о предшествующем уровне образования» - на обороте 

приложения, в таблице после надписи «За время обучения сдал (а) ….»: 

–в столбце «Наименование предметов    » пропечатываются наименования учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с учебным планом 

образовательной программы. Наименования указываются без сокращений, 

последовательность определяется Учреждением самостоятельно;  
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-в отдельном столбце таблицы, в графе «Общее количество часов» – трудоемкость 

дисциплины (модуля) в академических часах (цифрами), суммарная продолжительность 

практик (цифрами в неделях со словом «неделя» в соответствующем числе и падеже); 

- в отдельном столбце таблицы  проставляются оценки/зачеты, в графе «Итоговая 

оценка» – оценка, полученная при промежуточной аттестации по учебным предметам, 

курсам, дисциплин (модулей) или итоговой аттестации («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «зачтено»). После всех дисциплин проставляется графа Всего, с 

указанием конечного количества часов в соответствии с учебным планом, после этого 

проставляется надпись-Конец документа. 

С правой стороны бланка приложения указывается: 

-в отдельных пустых строчках указывается наименование учебного заведения, 

согласно Уставу; 

- после строк «Приложение к свидетельству о профессии рабочего, должности 

служащего №…» вписывается номер бланка основного свидетельства, к которому 

выдается приложение; 

- в сроках «регистрационный номер» и «дата выдачи» вписывается 

регистрационный номер свидетельства и его дата выдачи в соответствии с книгой выдачи 

свидетельств об обучении; 

-в строке «от____года» вписывается дата протокола решения аттестационной 

комиссии о присвоении квалификации; 

-после слов «присвоена квалификация» в отдельных строчках пишется название 

присвоенной квалификации, разряд или класс, категория (при их наличии) 

- приложение к свидетельству подписывается председателем аттестационной 

комиссии, руководителем образовательной организации, а так же секретарем, 

ответственным за заполнение свидетельства; 

- в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать 

Учреждения. 

11.4. Если за время обучения слушателя в Учреждении его наименование 

изменилось, то в приложении к свидетельству о профессии рабочего, должности 

служащего в левой части внизу таблицы делается подпись «Образовательная организация 

переименована в ___ году» (год – четырьмя цифрами), ниже на отдельной строке (при 

необходимости – в несколько строк) добавляются слова «старое полное наименование 

образовательной организации» и указывается прежнее полное наименование Учреждения. 

При неоднократном переименовании Учреждения за период обучения выпускника 

сведения о переименовании указываются в хронологическом порядке. 

11.5. Внесение дополнительных записей в бланк свидетельства не допускается.  

11.6. Регистрационный номер и дата выдачи свидетельства указываются по книге 

регистрации документов установленного образца.  

11.7. Фамилия, имя и отчество (при наличии) обучающегося указываются 

полностью в соответствии с паспортом или (при его отсутствии) в соответствии с иным 

документом, удостоверяющим личность слушателя на момент окончания обучения.  

11.8. Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина 

указываются по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. 

Транскрипция должна быть согласована со слушателем в письменной форме.  

11.9. Свидетельство подписывается директором Учреждения и  секретарем. 

Подписи проставляются чернилами синего или фиолетового цвета. 

Подписание документов факсимильной подписью не допускается. Подписи 

руководителя на свидетельстве и приложении к нему должны быть идентичными. 

Заполненный бланк заверяется печатью Учреждения. Печать проставляется на отведенном 

для нее месте. Оттиск печати должен быть четким.  
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12. Заключительные положения 

 

12.1. Настоящее Положение рассматривается на педагогическом или методическом 

совете Техникума, и вступает в силу со дня введения его в действие приказом директора. 

12.2. Изменения, дополнения и уточнения к настоящему Положению 

подготавливаются уполномоченными на то лицами, в необходимых случаях 

согласовываются с другими должностными лицами техникума и представляются на 

рассмотрение директору Техникума. 

12.3. Изменения в текст Положения вносится в следующих случаях:  

- при внесении изменений в нормативную и распорядительную документацию 

высших органов управления, а также на основании решений органов управления 

Техникумом;  

- в др. случаях.  

12.4. Отметка о внесении изменений в текст Положения проставляется в Лист 

регистрации изменений.  

12.5. Во всех случаях, не предусмотренных настоящим Положением, следует 

руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации. 
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Лист регистрации изменений 
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Приложение 1 

Образец заполнения диплома о профессиональной переподготовки 
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Продолжение приложения 1 

Образец заполнения приложения к диплому о профессиональной 

переподготовке 
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Продолжение приложения 1 

Образец заполнения приложения к диплому о профессиональной 

переподготовке 
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Приложение 2 

Образец заполнения удостоверения о повышении квалификации 
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Приложение 3 

Образец заполнения свидетельства о профессии рабочего, должности 

служащего (в рамках оказания платных образовательных услуг) 
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Продолжение приложения 3 

Образец заполнения приложения свидетельства о профессии рабочего, 

должности служащего 
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Продолжение приложения 3 

Образец заполнения приложения свидетельства о профессии рабочего, 

должности служащего 
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Приложение 4 

Образец заполнения свидетельства тракториста-машиниста 
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Приложение 5 

Образец заполнения сертификата об обучении, сертификата семинара 
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Приложение 6  

Образец заполнения свидетельства по профессии рабочего, служащего и 

приложений к ним (в рамках одного из видов деятельности по программам среднего 

профессионального образования и профессионального обучения лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по адаптированным образовательным программам) 
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Продолжение приложения 6  
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