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I. Общие положения
1.1, Настоящее положение устанавливает порядок заполнения, выдачи. учёта документов об окончаниикурса обучения в государственном автономном образовательном учреждении дополнительного
профессионzIJтыlого образования Владимирской области <Владимирский йнститут развития образования
имени Л,И. Новиковой> (далее - Учреждение).
1.2, в соответствии с Федеральным законом от 29.\2.20l2 лГ9 21з-ФЗ кОб образовании в Российской
Федераuии)), приказом Министерства образов ания и науки Российской Фелерашии от 0l .06,20lЗ Nq 499 коб
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности По дополнитеJIьным
профессиональным программам), приказом Минобрнауки Росоийской Федерации от 29 августа 20lз г,.,Ц
1008 коб утвержденИи порядка организации и осуществления образовательной деятельности IlO
дополнительным общеобразовательным программам). Уставом Учреждения форпlа докyментOв об
окончании программ дополнительного профессионzLльного и дополнительного образоваttия утверждаетсяУчреждением.
1.3. Форма удостоверения о проверке знаний требований t,храны труда устанавливается постановлением
Минтрула РФ, Минобрrвования РФ от l3.01.200З Л9 1/29 <Об утверждении Порялка обучения по 0хране
труда и проверкИ знаниЙ требованиЙ охраны труда работников организаций>,

п. Виды документов об окончании программ
2.1.удостоверение о повышении квалификации выдается обучайщймся. успешно освоившим и
прошедшим итоговую аттестацию по дополнительной профессионапьной программе в объеме от lб чассlв
до 250 часов (Приложение Jtlbi).
2.2. flиплом о профессиональной переподготовке выдается обучающимся, успешно освоившим и
прошедшим итоговую аттестацию по дополнительной профессиональной программе в объеме от 250 часов
(Приложение М2).
2.3. Свидетельство об обучении выдается обучающимся, успешно освоившим полный курс обучения по
дополнительной образовательной программе и прошедшим итоговую аттестацию (Прилож.п"" йЗ;.2.4. Сертификат выдается обучающимся, .освоившим дополнительную профессиональную или
дополнительную образовательную программу. по которым не Предусмотрено проведение итоговой
аттестации (Приложение ЛЪ4).
2.5. Справка об обучении или о периоде обучения выдается обучающимся. отчисленным из Учреждения
(Приложение М5).
2.6. Удостоверение о проверке знаний требований охраны труда выдается обучающимся. успешtlо
прошедшеМу проверкУ знаниЙ требованиЙ охраны труда в объеме 40 часов (Приложение М6).
2,7. Бланки документов об окончании печатаются по заказу Института в количестве, соответствующеiчI
количеству окончивших курс.

III. Порядок оформления и выдачп документов
3.1. !окументы оформляются на государственноМ языке Российской ФеДерации.
3.2. !окументы об окончании оформляются сотрудником учебной части в соо.гветствии с приказом"
печатным способом с помощью принтера, шрифтом черного цвета. Не допускается применять
сокращения слов' кроме установленных правилами русской орфографии и соответствующими
государственными стандартами.
з.з. Куратор курсов, занятий и т.п. на документе об окончании ставит свою подпись.
3.4. !окументы об окончании программ подписываются ректором и заверяются печатью Учрехцения.
3.5. Печать проставляется на отведенном для нее месте, оттиск печати должен быть четким и должен
захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.
3.б. ЗаполНение бланКов <<УдостОверение о повышении квалификации)> (Приложение Л}l).
а) В левсlй часmu обороmltой СmоРОltlэl бзалtка mum.у.ха уDосmоверu,,uо' ,i п()вьllцеlluч KBa.luQ.lttKutlttu
указ bl в uо mс я сл е Dуоtцu е с в е d енuя :

1) после строки, содержащей надпись крегистрационный номер)), с выравниванием влево -регистрационныи номер удостоверения;
2) после строки, содержащей надпись

наименование населенного пунктаt в

образовательную деятельность - Владимир;

кГорсlд>. nu о.оЪпrпой строке с выравниванием по ЦеНТР}'
котором находится организация. осущесl,вляк)щая

3) после строки, содержащей надпись кщата выдачи)), на отдельной строке с выравниванием по
центру - дата выдачи удостоверения с указанием числа (чифрами), месяца (прописью) и года
(четырехзначное число (uифрами), буква кг.>),
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6) В правой часпlч обороmtюй cmopoHbl бланка mumула уdосmовереtluя указываюmся слеdуюuluе

свеdенuя:
1) после строки, содержащей надпись <настоящее удостоверение свидетельствует о том, что), с

выравниванием по центру отдельной строке (при необХодимостИ ько строк) - фамилия'

имя и отчество выпускника (в именительном падеже), может быть применен полужирный шрифт;

2) на отдельной строке с выравниванием по центру - надпись <повышал(а) свою квалификацию в

(на)>;
3)наотДельнойстрокесВыраВниВаНИеМПоцентрУНаИМеНоВаНиеорГаНиЗациИ'

осуществляющей образовательную деятельность (государственном автономном образовательном

учреждении оопопп"r"пьного профессионального образования Владимирской области "Владимирский

инстит},т развития образовани" "й""" 
Л.И. Новиковой" (ГДОу дпО ВО ВИРО)>;

4) на отдельной строке - количество часов с выравниванием по центру - 
xg 9ý5gMe (с указанием

числа (чифрами), буквы (ч,>);

5) на отдельной строке (при необходимости в несколько строк) - с выравниванием по центру (по

Ыi,lТ#;;;#;;;-е с выравниванием по центру (при объеме свыше 108 ЧаСОВ) - ПОСЛе СЛОВ КЗа
бпtлттр \/кяаLlR.я ta\тся

время й;#;i;;;;;;;,;Бu*"**, по основным дисциплинам програММЫ) В ТабЛИЦе УКаЗЫВаЮТСЯ

наименование дисцишIид.д9диз99fЕ9 ча99е ми). оценка (словамиr:

Прошел(а) стalкировку в (на)

указывается организация, в которой прошел выпускник_:,"*з:,:у ":i::::"_:::::i

nuo.,".J,ufi"",jirii"r?o итоговую рабоry на тему)), далее указывается нчввание итоговой работы;

8) на отдельной строке - должность <руководитель), место для личной подписи, инициалы

фамилия руководителя;
9) на отдельной строке - слово <секретарь> (лицо, ответственное за выдачу документов о

квалификации), место для личной подписи, иници,lJIы и фамилия секретаря,

3.7. Рекомендации к заполнению блапков <<rщиплом о профессиональной переподготовке) и

Приложения к диплому (Приложение ЛЬ2),

а) В левой часmч обороmной cmopoлbl блаttка mumула duп,цол,tа о профессuональной перепоdzоmовке

указыв аюm ся сл е dуюuluе св е d et tuя 
"

1) на отдельной строке с выравниванием по центру указывается наименование организации,

осуществляющей образовательную деятельность кГосуларственное автономное образовательное

учреждение дополниr"по"о.о профессионiшьного образования Владимирской области "Владимирский

институт развития образования имени Л,И, Новиковой>;

2) после arpon", содержащей надпись <Регистрационный номер), с выравниванием влево -
регистрационный номер диплома'

3) после строки, содержащеи надпись <город>, на отдельной строке с вь]равниванием по центру

наименование населенного пункта, в котороМ находитсЯ организация, осуществлЯющаЯ

образовательную деятельнос,u _ ýлддимирl - троке с выравниванием по
4) после строки, содержащей надпись к,Щата ВЫДаЧИ))" на отдельнои с,

центру - дата выдачи диплома " 
y**unr"п{ числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное

число (чифрами), буква <г.>), nnoA,пnlllllp гррdрнllя.

бlВправойчасmчобороmноЙсmороныбланкаmumуЛаduплол,tаукаЗЬlваЮmсяс.uеdулочluесвеdенuя.
1) после строки, содержащеи надпись <Настоящий диплом свидетельствует о том, что)), с

выравниванием Ilo центру 
- 

на отдельной строке (при необходимости - 
в несколько строк) 

- фамилиЯ,

имяиотчество выпускника (в именительном падеже), может быть применен полужирный шрифт;

2) на отдельной строке с выравниванием по центру после строки с надписью кпрошел(а)



q

профессиональную переподготовку В (на)> указывается наименование организации, осуществляющеи

образовательную деятельность (государственном автономном образовательном учреждении

дополнительного Ilрофессионrшьного образования Владимирской области "Владимирский институт

развитиЯ образования имени Л.И, Новиковой);

3) на отдельной строке (при необходимости в несколько строк) - с выравниванием по центру (по

програм;е профессиональной переподготовки)), указывается , наименование программы

проqr"aa"опальной переподготовки (в кавычках);

4) на отдельной строке - с выравниванием по центру указывается решение комиссии крешением

комиссии) либо <дттестационная комиссия решением) указывается дата протокола (число (цифрами),

месяц (прописью) и год (четырехзначно" 
"""no 

(uифрами), слово <годa)) ат-гестационной комиссии;

5) на отдел"ной сро*е (при необходимости в несколько строк) - с выравниванием по центру после

слов (диплом предоставляет право на выполнение нового вида профессион€шьной деятельности:)) далее

пaрaчraп"отся сферы деятельности или (присваивает квалификацию> указывается наименование

квалификации или (диплом предоставляет право на выполнение нового вида профессиональной

деятельности в сфере (указывается сфера деятельности), присваивает квалификацию (указывается

наименование ква;rификации)> ;

6)наотдельнойстроке_слоВо<ПредседатеЛькоМиссии))'МесТоДляличнойпоДПиси'иници€lJIыи
фамилиЯ председателя комиссии; 

ицлстL zzPeKTonll ме - писи, инициrшы и фамилия7)НаоТДеЛЬНойстроке-должНостькРектор))'МесТоДЛяЛИЧНоИПоД]
руководителя;

8) на отдельной строке кСекретарь> (лицо, ответственное за выдачу документов о

квалификации), место для личноЙ подписи, иници,Llы и фамилия секретаря,

з.8. рекомендации к заполнению бланков Приложения К ДИПЛОМУ (ПРИЛОЖеНИе ЛЪ2),

а) в левой часmu обороmной "-opo"oi 
бланка Прuлоэtсенuя к duплому о профессuонацьной

переподготовке указываются 
следующие сведения: 

,, \гл,, лтоD,,тLлq пёги.тпяII

1) после строки, содержащей надпись кПриложение к диплому Nч> ставиться регистрационныи

номеР диплома; - надпись <Фамилия, имя, отчество) в несколько строк укirзывается
2) после строки, содержащеи надllиUь ((ч,аNlпJlп,, дlчrл, vl lч_ч-,^-:л,^";::::t*;:;-;;:,, 

;-.,.

фамилия, имя и отчество выпускника (в именительном падеже), может быть применен полужирныи

шрифт;
после строки, содержащей надпись (имеет документ об образовании) указывается серия и номер

документа о предыдущем образовании выпуспп"*u (диплома о высшем (о срелнем профессиональном)

образовании), на основании которого данное лицо было зачислено в Институт, и год выдачи документа

о соответствующем уровне образования (четырехзначное число, цифрами, слово кгод>);

3) после строки, содержащей надписЬ кС> - периоД обучения С указаниеМ чисел (чифрами),

месяцеВ (прописью) и года (четырехзначное число (чифрами), буква кг,>);

4) после строки, содержащей надпись uпро-йlu) профессиональную переподготовку в (на)>

указывается наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность

(государственном автономном образовательном учреждении дополнительного профессион€цьного

образования Владимирской области квладимирский инстиryт развития образования имени л,и,

Новиковой) (ГАОУ ДПО ВО ВИРО)>;

5)после.'ро*',соДержаЩейнаДпись(ПоПроГраММе)УкаЗыВаетсянаиМеноВаниеПроГрамМы
профессиональной переподготовки (в кавычках);

6) после 
"rpon", 

содержащей надпись <прошел(а) стажировку в (на)> указывается наименование

ПреДПрияТия'орГаниЗации'УЧреЖдения)иЛисЛоВо(НеПроХоДил(а)>(еслинепроходил);
7) после строки, 

"од"р*u*aй 
надпись кзащитил(а) аттестационную работу на тему) указывается

ТеМааТТестациопнойработы(прина'rичИи,Вкавычках)'ДаЛееЧереЗЗаПяТуюУКаЗыВаеТсяоцеНка
(словами) или слово (не предусмотрено) (если не защищал),

а) В правой часmu оЬороmной "rфопо, 
бланка Прuпо*u"uо к duплому о профессuоttапьной

переподготовке указываются следующие сведения:

1) после строки, содержащей надпись <за время обучения сдfuц(а) зачеты и экзамены по

слеДУюЩиМДИсцИПЛинаМ)укаЗыВаюТсясВеДеНИЯосоДержанИиИрезУЛЬТаТахосВоеНияВыПусКНИкоМ
про.рu''".профессиональнойПереПоДГоТоВкИВслеДуюЩейПосЛеДоВаТеЛЬНосТи:

в первом столбце таблицы - порядковый номер дисциплины;

в первом столбце таблицы - наименования дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденным

учебным планом программы_профессиональной переподготовки;

в третьем 
"ъопъц. 

таблицы _ общая трудоемкость дисциплины (модуля) в академических часах;



в четвертом столбце таблицы - оценка, полученная по результатам аттестации,

Последовательность дисциплин программы профессионаJIьной переподготовки определяется

}"ТВержденным учебным планом,

2) после строки с надписью (Всего:) указывается общая трудоемкоСть всеХ дисциплиН (молулей),

3) на отдельной строке - после слова (Руководитель), ставится личная подпись, иници€Lчы и

фамилия руководителя;
4) на отдельной строке - после слова ксекретарь)) ставится личная подпись лица, ответственного

за выдачу документов о квалификации, инициzLпы и фамилия секретаря.

3.9. Рекомендации к заполнению бланков <<Свидетельство об обучении>> (Приложение NЬ3),

а) В правой часmu обороmной cmopoЛlrt блатtка mumула свudеmельсmва указьtваюmся слеdуюu,luе

свеdенuя:
1) после строки, содержащей надпись кнастоящее свидетельство выдано)), с выравниванием по

центру на оiдельной строке (при необходимости в несколько строк) фамилия,

имя и отчество учащегося (в именительном падеже), может быть применен полужирный шрифт;

2) после 
"rponr,'содержащей 

надпись ((в том, что он(а) обучался(ась) в> - наименование

организации, осущЬствляющей образовательную деятельность (государственном автономном

образоватеЛьном учреЖдениИ дополнитеЛьногО профессионztльного образования Владимирской области

''ВладимиРский инстИтут развитИя образованr" ,r""' Л.И. Новиковой" (гАоУ дпо вО ВИРО)>;

3) на отдельной строке указывается период обучения с указанием чисел (чифрами), месяцев

(прописью) и года (четырехзначное число (чифрами), буква кг,>); 
плплпцLт

4) после строки, содержащей надпись <Окончил(а) курс обучения по дополнительнои

образовательной программе) - наименование программы;

5) в строке, a пuд.r"""о кКоличество часов) указывается число (цифрами);

6) на отдельной строке - <Руководитель курса), место для личной подписи инициалы и фамилия

руководителя kypcal
7) на отдельной строке - должность круководитель), место для личной подписи, инициалы и

фамилия руководителя;
8) в строке с надписью квыдано) укzвывается дата выдачи свидетельства с укшанием числа

(чифрами), месяца 1.rроп"сью) и года (четырехзначное число (цифрами), буква кг,>);

9) в строке с надписью <регистрационный номер) указывается номер, который присваивается

организацией, осуществляющей образовательную деятельность,

3.10. рекомендации к заполнению бланков сертификата (приложение лъ4):

1) на отдельной строке с выравниванием no чaпrру-- фамилия, имя, отчество выпускника(в именительном

падеже), может быть применен полужирный шрифт;

2) на отдельной строке с выравниванием по центру етствии с наименованием и целями

образовательной программы (семинар, программа, тренинг, вебинар, конференция и др,) сертификат

может иметь следующие записи:

- надпись (прошел (ла) обучение по дополнительной профессиональной программе), далее указывается

название программы в кавычках;

- надпись (прошел (ла) обучение по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе),

далее указывается название программы в кавычках;

- надпись (принял участие в семинаре (конфереНЦИИ, вебинаре, тренинге и т,д,)) - указывается

наименован"" ""r"пфа 
(конференции, вебинара тренинга и т.Д,), печатается в кавычках;

3) на отдельной строке - количество часов с выравниванием по центру - 
(в объеме (с указанием числа

(чифрами), буквы пч.u);

- на отдельной cTpoKa'lnp" необходимости - в несколько строк) с выравниваем по левому краю период

прохождения обучения с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число

(цифрами), буква <г.>); 
ппаDлп,\/ кпяIо _ чказывается l - lмер (NЪ

-НаоТДельнойстрокесВыраВниВаниемПоПраВоМУкраю_УказыВаеТсярегисТрационНыиН(
); л

- на отдельной строке - 
должность кРектор>, место для личной подписи, инициаJIы и фамилия

руководителя,
сертификат заверяется печатью Учреждения,

з.11. Рекомендации к заполнению справки об обу_чении или о периоде обучения (fIриложение ЛЬ5):

1) справка заполняется на основе приказов Учреждения о зачислении, отчислении, результатов

промежуточной и (или) итоговой аттестации по дисциплинам (молулям),
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2) справка печатается на листе форп,rата А4 на фирменном бланке организации, осуществляющеи

образовательной деятельности, с указанием реквизитов организации.

3) справка заверяется печатью Учреждения,

3.12. Рекомендации по заполнению <<удостоверение о проверке знаний требований охраны труда)

(Приложение Л}6): ._.,^_,^,i ._л^_й
а) В 1tевой часmч обороmной сmороны бланка mumула уdосmовереttuя о проверке зttанuй mребованuй

охр albl mру d а у каз ы в аю m с я сл е dy to tцu е с в е d е нuя 
"l) в строке сверху указывается полное наименование организации - (государственном автономном

образоватеЛьном учреЖдениИ дополнитеЛьногО профессиоН€шьногО образованИя Владимирской области

пВладимиРский инсiИтут развитИя образоваНия именИ Л.И. Новиковой>;

2) в строке после пuдп"." кУ!ОСТОвЕрЕниЕ М> указывается порядковый регистрационный номер

чдостоверения;
з) в строке после надписи квьцано> указывается фамилия, имя, отчество обучающегося в родительном

падеже;
4) в строке после надписи <Место работы>

обучающийся;
укilзывается наименование орган изации, в которой работает

5) в строке после надписи к!олжность) укчвывается
6) в строке после надписи кПроведена проверка

наименование программы обучения по охране труда;

7) в строке после надписи кв объеме> указывается количество часов;

8) в строке после надписи кпротокол заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда

работников) указывается наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность

ГАОУ ДПО ВО ВИРО;
9) в строке с выравниванием по левому краю ставиться дата с указанием числа (чифрами), месяца

(прописью) и года (четырехзначное число (uифрами), буква ((г.) и номер протокола;

10) в строке a пчдп""оо кПредседатель комиссии) ставиться подпись, иници,шы и фамилия

председателя комиссии;
11) в строКе с надписЬю <<,Щата> ук€tзываетСя дата выдачИ удостоверения с указанием числа (uифрами),

месяца (прЪписью) и года (четырехзначное число (цифрами),

б) В правой часmu обороmной сmороны б,цанка mumу]lа уdосmоверенuя о проверке зltанuй mребованuй

oxpa'bl mруdа у*оrоruо)о-ся слеdуlоuluе свеdеlluя (прч ttеобхоdu.уtосmu проdлеltuя уdосmоверенuя - в

у d о, - о 
" 

n р е нuu, р al l е е в bt d ан t t о л,t о буч ato tц е му с я ) 
"

1) в строке с надписью (Ф,И.о.) указывается фамилия, имя, отчество в именительном падеже;

в строке после надписи <Место работыu указывается наименование организации, в которой работает

обучающийся;
2) в строке после надписи <щолжность) указывается должность обучающегося;

з) в строке после надписи <проведена проверка знаний требований охраны труда по) указывается

наименование программы обучения по охране труда;

4) в строке после надписи кв объеме> укarзывается количество часов;

5) в строке после надписи кпротокол заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда

работников) указывается наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность

должность обучающегося;
знаний требований охраны труда по) указывается

дата с ук€ванием числа (чифрами), месяца
(г.) и номер протокола,
ставиться подпись, инициzlJlы и фамилия

ГАОУ ДПО ВО ВИРО;
6) в строке с выравниванием по левому краю ставиться

(прописью) и года (четырехзначное число (чифрами), буква

7) в строке с надписью <Председатель комиссии)

пDедседателя комиссии;
8) в строке с надписью <!атu ук.вывается дата выдачи удостоверения с указанием числа (цифрами),

п,r"""uu (прописью) и года (четырехзначное число (цифрами),

3.13. Рекомендацпи к заполнению бланков <<Свидетельство об обучении>> (Приложение NЬ7),

а) В правой часпlч обороmttой cmopollbl бllанка mumy,na свudеmе"льсm,ва указываюmся с,чеdуюtцuе

свеdеttuя:
l) после строки, содержащей надпись кнастоящее свидетельство выдано), с выравниванием по

центру на о.гдельной строке (при необходимости в несколько строк) фамилия,

имя и отчество учащегося (в именител"пЪй пuд.*е), может быть применен полужирный шрифт;

2) после строки" содержащей надпись ((в том, что он(а) обучался(ась) в> - наименование

организации, о"у*Ьar"пrющей образовательную деятельность (государственном автономном

образовательном учреждении дополнительного профессионzшьного образования Владимирской области
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''Владимирский институт развития образования имени Л.И. Новиковой" (гАоУ дпо вО ВИРО)>;

з) на отдельной строке указывается период обучения с указанием чисел (uифрами), месяцев

(прописью) и года (четырехзначное число (чифрами), буква кг,>);

4) после "rро*", 
содержащей надпись кОкончил(а) nypc обучения по дополнительной

образовательной программе)) - наименование программы;

5) в строке, с надписью <Количество часов) указывается число (чифрами);

6) на отдельной строке - <Руководитель курса), место для личной подписи инициалы и фамилия

руководителя курса;
7) на отдельной строке - должность <руководитель), место для личной подписи, инициалы и

фамилия руководителя;
S) в строке с надписью <Выдано> указывается дата выдачИ свидетельСтва С указаниеМ числа

(цифрами), ,"""цu (прописьЮ) и года (четырехзНачное числО (цифрами), буква кг.>);

9) в строке с надписью крегистрационный номер) указывается номер, который присваивается

организацией, осуществляющей образовательную деятельность,

з.r+. При заполненrlи бланков документов об обучении указывается:
- nonnba официальное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность,

выдавшей документ, указываюТся согласнО УставУ организации, осуществляющей обучение;

- регистрационный номер и дата выдачи документа указываются по книге регистрации выдаваемых

документов.
- фамилия, имя и отчество выпускника указываются полностьЮ в соответствиИ с паспортом,

свидетельством о рождении или при его отсутствии в соответствии с иным документом,

удостоверяющим личность выпускника,
- бамилия, имя и отчество иностранного гражданина указываются по данным национ,Lпьного паспорта в

русскоязычной транскрипции. Трuп"пр"пция должна быть согласована с выпускником в письменной

форме и завереннаJI его личной подписью. Щокумент о согласовании хранится в личном деле обучающегося

.rо npoapurMe профессиона,чьной переподготовки или в 1лrебной части по другим программам,

3.15. !иплом подписывается председателем итоговой аттестационной комиссии, диплом и приложение к

нему _ первым проректором по 1лrебно-методической работе в строках, содержащих соответственно

фамилиИ и инициzшЫ председателя итоговОй аттестационноЙ комиссии и первого проректора по учебно-

методической работе.
3.16. !иплом о переподготовке и приложение

руководителя организации или должностным
к нему могу"т быть подписаны исполняющим обязанности

лицом, уполномоченным руководителем организации на

основании соответствующего приказа,

всли должностное лицо, подпись которого оформлена на документе, отс},тствует, то документ

подписывает лицо, исполняющее его обязанности)или его заместитель. При этом обязательно указывается

фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия. Исправления в подготовленный

документ могут быть внесены от руки лицом, подписавшим документ,

не догryскается подписывать документы с предлогом ((за)) или проставлением косои черты перед

наименованием должности.
З.17. Подписи председателя итоговой атгестационной комиссии, руководителя и секретаря (при наличии)

на документах проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета,

подписание гелевыми чернилами не допускается. Факсимильной подписью допускается подписание

документов (сертификат, свидетельство ЬО обучении, удостоверение о повышении ква,rификации),

подписи руководителя на дипломе и приложении к нему должны быть проставлены вручную и должны

быть идентичными.
3.18. При отсутствии отдельных данных в строках и (или) графах документов следует ставить прочерк

(тиое).
j.rq.,при необходимости продления действия ранее выданного удостоверения о проверке знании

требований охраны труда заполняется правая часть оборотной стороны бланка титула документа, в этом

случае новое удостоверение не выдается,

з.20. Ilосле заполнения бланка документа он должен быть тщательнО провереН на точностЬ И

безошибочность внесенных в него записей. Бланк документа, составленный с ошибками или имеющий

иные дефекты, внесенные при заполнении, считается испорченным при заполнении и подлежит замене,

Испорченные при заполнении бланки документов уничтожаются в установленном порядке (см, разлел 9

настоящей Инструкчии).
IV. Заполнение дубликатов документов об обучении

4.1. Щубликаты заполняются в соответсr""" Ь требованиями к заполнению бланков, установленными



разделом III настоящего Положения, с учетом требований, установленных настоящим разделом,
'4.2.Призаполнении 

дубликата на бланках указывается слово кffУБЛИКАТ> в отдельной строке:

- бланка улоarоu"рaния - в левой части оборотной стороны перед строкой, содержащей надпись

(УДОСТОВЕРЕнИЕ), с выравниванием по ширине;

- на бланке диплома - з лgз9i1 части оборотной стороны бланка титула диплома перед строкои,

содержащей надпись (ДИПЛОМ)), с выравниванием по ширине;

- на бланке приложения к диплому - перед строкой, содержащей надпись (ПРИЛоЖЕНИЕ к

ДИПЛОМУ), с выравниванием по ширине.

4.з. На Дубликате диплома и дубликаТе приложеНия к немУ указываетСя регистраЦионныЙ номер дубликата

диплома и дата его выдачИ, в случае 
"",дu.-," 

толькО дубликата приложенИя к диплоМу - регистрационный

номер диплома и дата выдачи дубликата приложения к диплому,

4,4. Вдубликат вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле обучающегося,

При невозможности заполнения дубликата приложения к диплому лубликат диплома вьцается без

приложения к нему.
+.s. Дубликат подписывается руководителем (проректором или ректором). Подписи председателя итоговой

аттестационной комиссии и секретаря на дубликате не ставятся,

4,6. Аналогично оформляется дубликат сертификата,
V. Учет бланков документов об обучении

5.1. Бланки документов хранятся в Учреждении как документы строгой отчетности и учитываются в

установленном настоящим Положении порядке,

i.2. М"rодист учебной части формирует заявку на приобретение новых бланков документов строгой

отчётности и передает ее в Планово-хозяйственный отдел,

5.3. Бухгалтерия передает методисту учебной части, ответственному за документы строгой отчетности,

приобретеНные бланкИ документОв строгоЙ отчетности по накладной.

S.+, йrодrст учебной части, ответственный за документы строгой отчетности, на основании приказа об

отчислении обучающихся по причине окончания обучения вносит данные об обучающихся, окончивших

обучение, в бланки итогового документа и регистрирует их в электронном виде,

5.j. Методист учебной части выдает ведомость выдачи документов и оформленные итоговые документы

(кроме удостоверений по проверке знаний требований по охране труда) сотрудникам, курирующим

группы.
Бланки удостоверений по проверке знаний требований по охране труда выдаются сотрудникам,

курирующим групlIы, в соответствии с количеством обучающихся, прошедших итоговую аттестацию по

данной программе (кроме обучающихся у которых продлеваются ранее выданные удостоверения), на

основании протокола заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников по

форме, утвержденной действующим законодательством,

при получении документов сотрудники, курирующие группы расписываются за количество

полученных экземIlляров в журн-a учёru выдачи бланков строгой отчетности (документов об обучении)

(Приложение М8).
s.i. Для учёта выдачи документов, Дубликатов документов в Учреждении ведутся книги регистрации

выданных документов (далее - книга регистрачии):
- книга регистрации выдачи удостоверений о повышении ква,rификации;

- книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовки и приложений к диплому;

- книга регистрации выдачи свидетельства об обучении;

- книга регистрации выдачи удостоверений о проверке знаний требований охраны труда;

- книга регистрации выдачи справок об обучении;

- книга регистрации выдачи сертификатов;
- книга регистрации выдачи дубликатов документов,
5.7. Порялок формирования и оформления книг регистрации,
5.7.1. По опоr"uпrй обучения по кахцой дополнительной профессион,lJlьной программе повышения

квалификации, профЁссиональной переподготовке, дополнительной общеобразовательной

общерьвивающей программе, по результатам участия в семинаре, конференции, вебинаре, тренинге и др,

оформляются ведомости выдачи документов (Приложение J\Ъ9, 10), т,е, ведомость выдачи документов

оформляется по каждой группе:
- ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации;

- ведомость выдачи дrппоrо" о профессиональной переподготовки и приложений к диплому;

- ведомость выдачи свидетельства об обучении;
- ведомость выдачи сертификатов;



- ведомость выдачи дубликатов документов;
- ведомость выдачи справок об обучении,
- ведомость выдачи удостоверении о проверке знаний требований охраны труда;

5."l .2. Методист учебной части, ответственный за документы строгой отчетности, по окончании

календарного года оформляет книгу регистрации следующим образом:

оформляется титульный лист (Приложение NЬ1 1);

ВеДоМосТиВыДачИДокУменТоВПронУМероВыВаюТсяВхроНоЛоГиЧескоМПоряДке;
книга регистрации прошнуровывается;

скрепляется печатью Учреждения с указанием количества листов ведомостей в книге регистрации,

5.7.3. В Приложени" MlZ .rpru.o"nu форма книги регистрации выдачи справок об обучении,

5.7.4. Книги регистрации хранятся как документы строгой отчетности,

YI. Выдача документов об обучении и дубликатов к ним

6.1. Сотрулники, курирующие группы, по итогам окончания обучения при условии полной оплаты

выtryскниками обучения (если услуги платные) и прошедшие итоговую аттестацию (при выдаче

удостоверений, свидетельства об обучении, диплома) выдает им оформленные итоговые документы по

ведомости выдачи документов. Подтверждение прохождения итоговой аттестации обучающимися

оформляется на отдельной странич. " 
*ур"-е учебных занятий группы или журнале учебных занятий

дополнительного образования детей,

6.2. Обучающиеся, a,ony.r"urп"e документы об окончании, расписываются в ведомости выдачи документов,

!анные ведомости хранятся в учеOнои части,

6.з. Полностью оформленную ведомость выдачи документов сотрудник, курирующий группу, передает

методисту учебной части, вместе с журналом учебных занятий группы или с журна,rом учебных занятий

дополнительного образования детей,

6.4. В ведомоar" 
"urдu.rи 

документов (дубликата документа) вносятся следующие данные:

вание выдаваемого документа;
вание программы;

- номер группы;

- объем (количество часов);

- срок освоения программы;

- период обучения;

- порядковый регистрационный номер документа;

- nor.p бланкi допуr".rru (удостоверения, диплома, дубликата);

- фамилия, имя и отчество обучающегося;

- дата выдачи документа (лубликата документа);
лица, которому выДан документ (если документ

доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если

почтъвой связи общего пользования),

случае получения документа (дубликата документа) по

указывается номер и да"га доверенности;

- 
подпись куратора группы с указанием фамилии и инициzlJIов:

- дата оформления ведомости,
6.5. Если быладогryщена ошибка в ведомости выдачи документов, то повторно запись не делается, Неверно

сделанная запись аккуратно зачеркивается, рядом вписывается новая и вносится запись <<Исправленному

верить). Ставится подпись и делается расшифровка подписи,

6.6. lIечать документов об обучении (удостоверение, диплом, титульная сторона приложения к диIшому,

свидетельство, сертификат) осуществляется на принтере, оборотная сторона приложения к диплому

печатается из специzLпьно подготовленного шаблона в формате wогd, Удостоверение о проверке знаний

требований охраны труда заполняется от руки,

6.7. Допу*ент (лубликат документа) выдается обучающемуся:

- лично;
- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу

выпускником; 
n 

^гл 
оплол llёпе2 й связи общего пользованиЯ

-ПоЗаяВЛеНиЮВыПУскНиканаПраВЛяеТсяВеГоаДресЧереЗоПераТороВПоЧТоВоl
ЗаказныМПоЧТоВыМоТПраВЛеНиеМсУВеДоМЛеНиеМоВруЧеНИИ.
6.8. Уведомление о вручении храни],0я вместе с ведомостью выдачи документов группы, где учился

обучающийся.

выдан лично выпускнику либо по

документ направлен через операторов

доверенности в графе <Примечание>



6.9. !оверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ (дубликат документа),
хранятся:
- по программам профессиона-гlьной переподготовки в личном деле выпускника;
- по программам повышениJI квалификации совместно с ведомостью выдачи документов (дубликата
документа).
6.10, ,Щокументы не выдаются обучающемуся в случаях, если он:
6.10.1. был переведен на следующий год обучения;
6.10.2. выбыл в течение учебного года;
6. i0.3. не прошел итоговую аттестацию.
6.11. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации
неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной
программы и (или) отчисленным из Учреждения выдается справка об обучении или о периоде обучения по
образцу, утвержденному Учрежлением (Приложение ЛЪ5 ),
б.12. Выдача дубликатов документов.
6.12.|. В случае утраты документа об окончании обучающийся должен обратиться с заявлением на имя
руководителя Учреждения. На основании заявления, подписанного руководителем Учреждения,
обучающемуся должен быть выдан дубликат документа, о чем делается соответствующая пометка в
электронной базе учёта выдачи документов.
6.12.2. Щубликат докуме}rта (улостоверениJI, дипломц приложения к диlrлоп.о/, свидетельства об обучении,
сертификата) выдается :

- ВЗаМен }траченного документа (на основании личного заявления, выписки из приказа Учрехцения о выдаче
документа, объявление о потере документа в печатных СМИ);
- ВЗаМеН ДокУмента, соДержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения,
- лицу, изменившеNý/ свою фамилию (имя, отчество).
6.12.З. В с"гryчае утраты только диIшома либо в сл}щае обнаружения в нем ошибок после его поJI},чения
выlтускником выдаются дубликат диплома и дубликат приложениJI к нему.
6.\2.4, В сrDцае },траты только приложениll к диплому либо в слr{ае обнарркения в нем ошибок после его
полу{ения выпускником выдается дубликат приложения к диплоN,{у.
6.12.5. .Щиплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. Приложение к диlшt;}.{у
недеЙствительно без диплома. .Щубликат приложенюI к диплому недействителен без диплома или без дубликата
диIUIома.
6.12.6. Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него документ о
квалификации на дубликат документа 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.
6.12.'l. Заявление о выдаче дубликата документа, копии дубликата документа и документы,
подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при на-гtичии таких документов), хранятся в личном
деле обучающегося по программам профессиона_пьной переподготовки, по программам повышения
квалификации, дополнительного образования формируются в отдельное дело.
6.12.8. Сохранившийся подлинник документа изымается Учреждением и уничтожается в установленном
порядке.
б.13. Порялок документирования невостребованных документов об обучении.
6.1З.1. В случае, если обl^rающийся в месячный срок не получил документ об окончании обучения при
условии полной оплаты за обучение (если услуги платные), сотрудник, курирующий группу, сдает
методисту учебноЙ части, ответственному за документы строгоЙ отчетности, не полученныЙ выпускником
итоговый документ.
6.1З.2. Методист учебной части передает информашию (письмо о необходимости получения документов и
адрес обучающегося) в канцелярию для отправки обучающемуся закzвного письма с уведомлением.
6.1З.З. В случае возврата документа (неврученного письма с документом):
- невостребованные дипломы о профессиональноЙ переподготовке обучающrхся по программам
профессиональноЙ переподготовке, вкладывают в конверт, которыЙ подшивают в личное дело
обучающегося;
- для невостребованных удостоверений, сертификатов обучающихся, свидетельств об обучении,
формируется отдельное дело невостребованных документов.

VII. Порядок списания документов, уничтожения испорченных бланков
'7.1. Списание документов строгой отчетности производится комиссией, утвержденной приказом
руководителя УчрежлениrI, в которую входят: председатель - проректор по учебно-методической работе,



сотрудFIик бухгалтерии, сотрудник, ответственный за документы строгой отчетности, материzU]ьно-

ответственноa n"uo. Резуп"iаrо, работы комиссии, т,е, акт о списании бланков строгой отчетности

утверждаются приказом руководителя Учреждения,
'7.2. Списание документов строгой отчетности производится на основании акта один раз в месяц:

- о выданных документах, при условии нчшичия в ведомости выдачи документов отметки о получении

документа (подписи Обlлrающегося, или наJIичие заверенной в установленном порядке доверенности,

выданной указанному л"uу обlчuющимся, иJIи почтовое уведомление о вручении);

- об испорченных бланках документов, в котором указываются номера и серии испорченных бланков

документов, количество и дата их уничтожения,
7.3. К акту о списании бланков строгой отчетности прикладываются копии ведомостей выдачи документов

иакТыобУничтоженииДокУМенТоВстрогойоТЧеТНосТи(прина'чичии).,7.4. Испорченные при .unonn"nr" бпuпп, документов об обучении подлежат замене и возвращаются

сотруднику, ответственному за документы строгой отчетности, для замены, При этом сохраняется прежний

порядковый регистрационный номер документа и дата его выдачи,

7.5. Испорченные бланки докуN,lентов уничтожаются в установленном порядке на основании акта об

уничтожении докуNIентов (Приложение JФ 1 2),

7.6. Номера и серии (при на,чичии) испорченных бланков документов вырезаются и наклеиваются на

отдельный лист бумаги, поrорu,и пр"пu.uaraя к акту об уничтожении документов строгой отчетности,

VIII. Заключение

4.1. flействие настоящего Положения имеет силу до ликвидации Учрехцения или введения в действие

новых локальных актов.



Приложение ЛЪ2
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Приложение к диплому JVя

фамилия, им1 отчество

имеет документ об образовании
1uo,.-"r, .р.д".* профессиональном)

{a({

г. по г.с"

прошел(а) профессиональную переподготовку в (на)

(наименование темы)
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Приложение Nл l
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Приложение.JYл3
Форма

свидетельства об обучении

!епарташrент образов ани я администрации
Владимирской области

Госуларственное автономное обра]овательное

учреждение дополнительного профессионального
образования Владимирской области

кВладимирский институт развития образования
имени Л.И. Новиковой>

СВИДЕТЕЛЬСТВО

г. Владимир



настояшее свидетельств0 выдано

(ФИ() 1,чащегосяI
в том, что он(а) обучался(ась) в

( наименоваI Iие образовате,rо,,о.о у.rре*де,,"" )с-20 _r,по 20
О_кончил(а) курс обучения по допOлнительнOй
образовательной программе

г

(I tttимеtlоваtlие прогрlмrtы)
количество часов

Руководитель курса

Ректор rrнститута

мп

(подпись)

-Т,rд""*)
(Ф.и.о.)

о)

Выланrl

Регистрационный номер



Приложение,lYлl

Форма
сертификата

l"friiý .;t :'",,',), r", _л,'\',/7'-r-

i"ф,l:/,:Дtn\йli
Вла d u м up с K_u й uнсm umуm

развumuя ооразованuя
uменuЛ.И. Новuковой

\

l
]

\

I

i

l
1

]

l

,}, 'r

\_ _,.-__--

,{ý
Y:;}

xiУt!{;l)',

СЕРТИФИКДТ

иванов Иван Ивановчч
проLаел(ло) обученче по проzрамме :

ксчсmемньtй поOхоd - меmоdолоечческая осново управленuя
coвpeMeHHbtM ОУ>

с 07 чюня 2014 е.

по 05 чюня 2014 е.

в объеме: 24 ч.

N

Рекmор В,В, Анdреева



Прилtlжение Nl5

Форма
справки об обучении

ДЕПДРТДМЕНТ ОБРДЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОСУДДРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО
ПРОФЕССИОНДЛЬНОГО ОБРДЗОВДНИЯ ВЛДДИМИРСКОЙ ОБЛДСТИ

(влддимирский институт рАзвития оБРАЗоВАНИЯ имени Л,И. НОВИКОВОЙ)

Тел.: (4922) 36-68-06.
Факс: (4922) З6-6З-94 или (4922) 45-\0-24

,Ур

СПРАВКЛ ОБ ОБУЧЕНИИ

Настояrцая справка выдана
(ф a,ll ttл uя, u,u я, о m ч ес m в о)

в том, что он(а) с ((_) 20_ г. по (_) 

-20_г, 

обучался(лась) в

государственном чг-rоrrопл образовательном учреждении дополнительного профессиона.qьного

образоъания Владимирской области квладймирский институт развития образования имени Л.и.

Новиковой) по программе
(поui *r"uоi*оuфuЙuu/профессчонаrtьноЙ перепоdсопlовке/ dопо,:tнumе.|lьно?о образованttя)

(н au"lt е н о в а н u е п р оер ам -v ь)
За время обучения сдал(а)

дисциплинам (молулям) :

в объеме _ ч.
(колuчесmво часов)

ЗаЧеТы,ПроМежуТочныеИиТоГоВыеЭкЗаМеныпосЛеДУЮЩиМ

Ректор института
(инициалы, фаrчtилия)(подпись)

Методист учебной части

м,п.

J\9

п/п
Наименование дисциплин (молулей)

дополнительной профессиональной
программы/дополнительной обшеобразовательной

общеразвиваюшей программы

обшее
количество

часов

Итоговая
оценка

(подпись) (инициалы, фамилия)
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Порядковый

регистрачионный
Ho]ltep

Ф.lI.О. обучакlшегося Территория наименование
о},

Подпись.lица,

п().1уll и вшего

док!,illент

П рилtе,lание
(дата и Ho}tep

дOверенн()сти,
почтов{}го

Yведоrt.,]ения)

Приложение М8

Форпlа ведомости выдачи документов об обучении

ВЕДОМОСТЬ
выдачи удостоверений о повышении квалификацииl по окончании курсов повышения квалификации

<(Тема>>

J\Ъ курсов/семинара

объем: количество часов

!ата нача,rа:

,Щата окончания:

Куратор: .Щата выдачи
(Ф и,о,)

'д"-оar"по оформлякlтся ведоN,lости выдачи других док}'мснтов об обучснии (свидетсльств об trбучснии, }"_]ост(lвсрgниЙ () проВепкс 3HaН},iil

требований охраны труда, сертификатrrв, лубликатов дtlкl,ментов ),



Прилtlжение ,lYc9

Форма ведомости выдачи документов об обучении

ВЕДОМОСТЬ
выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и прилtlжений к ним по окончании курсов

профессиональной переподготовки
<<Тема>>

ЛЬ курсов

объем: количество часов

.Щата начала:

,Щата окончания:

Порялковый

регистрационный
HoNtep

Номер
бланка

Ф.I'I.О. обучаюшегося Территсlрия наименован ие
оу

Подпись.пица,
п0.,Iучи вшего

доку}rент

П ри vечани е

(дата и Ho}tep

д()верен ности.
п ()чт()в()го

чвеlопt.,,lен ltя )

Куратор: fiaTa выдачи:
(подпись) (Ф и о,)
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Приложение Ns12

Форма акта об уничтожении
испорченных бланков строгой отчетности

ГоСУДАРсТВЕнноЕАВТоноМНоЕоБРАЗоВАТЕЛъноЕУЧРЕЖДЕниЕ
ДоПоЛниТЕЛъноГоПРоФЕссионАЛЬногооБРАЗоВАнИяВЛАДИМИРСкои

оБлдсти (влддимирскйй институт рдзвития оБрдзовдния
имени Л.И, ноВикоВоЙ))

Акт

о выделении
документов
образча

N9-
, к уничтожению испорченньтх бланков

об обучении утвержденного (установленного)

УТВЕРЖДАЮ
Ректор ГАОУ ДПО ВО ВИРО

В.В. Андреева
20

Основание: приказ ректора института от

составлен комиссией в составе:

Прелселатель- ..---
члены комиссии:

зачетная книжка - шт,

Сертификат - шт,

Щокументы в количестве

Председатель

члены комиссии:

щиплом о профессиональной переподготовке - 

- 

шт,

Свидетельство об обучении ___;-
УДостоверениеоПроВеркеЗнаниитребованийохранытрУДа.-шТ.
Приложен"a n д"rrпому о профессиона,'Iьной переподготовке - 

- 

шт,

Ns

Комиссия провела уничтожение следуюrцих испорченных бланков

(дата)

документов об обучении утвержденного (устаЁовленного) образuа за 20_год:

удостоверение о повышении квалификации - 

-шт,

1 ) единиц уничтожены путем измельчения,

(прописью)

(полпись) (инициалы, фамилия)

(полпись) (инициа-ltы, фамилия)

(полпись) (иничиапы, фамилия)



-

-

l

Проtпнуровано-
прон)ъ{еровано


