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I. Общие положения 
 
1. Положение об образцах документов о квалификации, выдаваемого лицам, 

успешно прошедшим итоговую аттестацию по дополнительным образовательным 
программам, и справки об обучении или о периоде обучения, выдаваемой лицам, не 
прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 
неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной 
программы и (или) отчисленным из учреждения (далее – Положение) в 
Государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении 
Иркутской области «Ангарский промышленно – экономический техникум» (далее – 
Учреждении) устанавливает требования к организации учебного процесса по 
программам дополнительного образования в следующих аспектах: форма документов 
о квалификации и порядок их выдачи, форму справки об образовании и порядок ее 
выдачи. 

2. Настоящее Положение разработано на основании: 
− Федерального закона № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
− Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2020 № 

1441 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 
− Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 

июля 2013 г. № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам»; 

− Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 
октября 2013 г. «Об утверждении примерной формы договора об образовании на 
обучение по дополнительным образовательным программам»; 

− Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 21 
февраля 2014 года № АК-316/06 «Методические рекомендации по разработке, 
заполнению, учету и хранению документов о квалификации»; 

− Устава ГБПОУ ИО «Ангарский промышленно – экономический 
техникум». 

3. По итогам освоения программ дополнительного образования и успешно 
прошедшим итоговую аттестацию слушателям выдается документ об обучении или о 
квалификации.  
 

II. Образец документа, выдаваемого слушателям, освоившим 
дополнительные общеобразовательные программы 

 
4.  Дополнительное образование детей и взрослых является 

самостоятельным подвидом дополнительного образования. 
5.  Освоение дополнительной общеобразовательной программы 

завершается без итоговой аттестации. Документом, подтверждающим освоение 
дополнительной общеобразовательной программы, является сертификат, форма 
которого утверждена локальным актом образовательной организации.  
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III. Документы, выдаваемые слушателям, освоившим программы 
дополнительного профессионального образования 

 
6. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную 

профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются 
документы о квалификации: 

− удостоверение о повышении квалификации, образец которого утвержден 
локальным актом образовательной организации;   

− диплом о профессиональной переподготовке (свыше 250 часов) образец 
которого утвержден локальным актом образовательной организации.  

7. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его 
обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью и 
выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные 
требования к наличию квалификации по результатам дополнительного 
профессионального образования, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации. 

8. При освоении дополнительной профессиональной программы 
параллельно с получением среднего профессионального образования удостоверение 
о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке 
выдаются одновременно с получением соответствующего документа об образовании 
и о квалификации. 

9. 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 в Учреждении. 
Форма справки утверждена локальным актом образовательной организации;   

10. Лицам, освоившим дополнительные профессиональные программы, по 
которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации выдается сертификат об 
обучении установленного образца. 

 
IV Порядок выдачи удостоверения о повышении квалификации, диплома 

о профессиональной переподготовке, справки об обучении или о периоде 
обучения 

 
11. Диплом о профессиональной переподготовке выдается выпускнику 

Учреждения, прошедшему в установленном порядке итоговую аттестацию (далее –
ИА). Основанием для выдачи диплома является решение аттестационной комиссии. 

12. Диплом с отличием выдается выпускнику на основании оценок, 
вносимых в приложение к диплому, включающих оценки по дисциплинам, 
профессиональным модуля, курсовым работам, практикам и ИА. По результатам ИА 
выпускник должен иметь только оценки «отлично». При этом оценок «отлично», 
включая оценки по ИА, должно быть не менее 75%, остальные оценки – «хорошо». 
Зачеты в процентный подсчет не входят. 

13. Удостоверения о повышении квалификации на краткосрочных курсах и о 
повышении квалификации на долгосрочных курсах выдаются успешно прошедшему 
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в установленном порядке итоговую аттестацию, форма которой определена 
соответствующими программами дополнительного образования.  

14. Справка об обучении или о периоде обучения выдается слушателям, 
отчисленным с любого курса и не закончившим обучение, в том числе и при переводе 
в другую образовательную организацию; при переходе внутри образовательной 
организации с программы на программу по их письменному заявлению. 

15. Лица, изменившие свое имя (фамилию, отчество), могут обменять 
имеющиеся у них удостоверения о повышении квалификации, диплом о 
профессиональной переподготовке, сертификат, академическая справка с новым 
именем (фамилией, отчеством). Обмен производится по решению директора 
Учреждения на основании заявления лица, изменившего свое имя (фамилию, 
отчество), вместе с документами, подтверждающими изменение имени (фамилии, 
отчества) лица. Решение директора Учреждения, заявление лица и документы, 
подтверждающие изменение имени (фамилии, отчества), хранятся в личном деле 
выпускника. Удостоверения о повышении квалификации, диплом о 
профессиональной переподготовке, сертификат, справка об обучении или о периоде 
обучения с прежним именем (фамилией, отчеством) изымаются образовательной 
организацией и уничтожаются в установленном порядке. 

16. Копия выданного удостоверения о повышении квалификации, диплом о 
профессиональной переподготовке, сертификат, справка хранится в личном деле 
выпускника. 

 
V Получение бланков удостоверений, дипломов об образовании. 

 
17. Ответственный за организацию работы УЦППК «Менеджер» формирует 

заявки на печать дипломов или удостоверений и предоставляют их заместителю 
директора по учебной работе по мере комплектования групп. Заместитель директора 
по учебной работе формирует сводную заявку. В заявке указывается: количество 
бланков каждого вида, ожидаемый выпуск, дата выдачи дипломов, удостоверений, 
количество дипломов с отличием по каждому направлению профессиональной 
переподготовки, должность, фамилию и инициалы материально-ответственного 
лица, получающего бланки.  

18.1. Подготовка данных о выпускниках. 
18.1.1. Ответственный за организацию работы УЦППК «Менеджер» не 

позднее, чем за 1 месяц до даты выдачи дипломов о профессиональной 
переподготовке, и не позднее, чем за 14 дней до даты выдачи удостоверений, 
составляет списки выпускников, в которых указываются наименование 
дополнительной образовательной программы, вид профессиональной деятельности 
или присваиваемая квалификация, фамилия, имя, отчество слушателя, дата и номер 
приказа о зачислении.  

18.1.2. Ответственный за организацию работы УЦППК «Менеджер» 
организует сверку слушателями своих личных данных. Для этого он:  

а) выводит на печать ведомость сверки по выпускникам, проверяет наличие в 
ведомости всех слушателей, претендующих на получение диплома или 
удостоверения, правильность указанной дополнительной образовательной 



6 
 

программы, вида профессиональной деятельности или квалификации и личных 
данных слушателей; 

б) организует проверку слушателями данных, указанных в ведомости; 
в) готовит копии второй, третьей страниц паспорта слушателей, имеющих 

букву «ё» в написании фамилии имени или отчества, а также с именами Наталья(ия), 
Софья(ия), отчествами Геннадьевна(иевна), Валерьевна(иевна) и т. п. 

18.2. Печать и выдача дипломов и удостоверений: 
18.2.1.  По завершении работы аттестационной комиссии (далее – АК), 

если иное не установлено дополнительной образовательной программой, 
ответственный за организацию работы УЦППК «Менеджер передает проект приказа 
о выдаче дипломов или удостоверений выпускникам на проверку заместителю 
директора по учебной работе.  

18.2.2.  Подготовку к печати, печать приложений и продолжений 
приложений к дипломам, удостоверений, организацию подписания документов 
директором и выдачу документов об образовании выпускникам производят Учебный 
центр по подготовке и переподготовке кадров «Менеджер. 

18.2.3. Выдача документов об образовании выпускникам фиксируется в 
книге регистрации дипломов и удостоверений, с указанием регистрационного номера 
документа, фамилии, имени, отчества лица, получившего диплом, удостоверение, 
серии, номера бланка, наименования дополнительной образовательной программы, 
наименования присвоенной квалификации или вида профессиональной деятельности, 
даты и номера протокола АК, даты и номера приказа об отчислении. Выпускники 
расписываются в книге регистрации дипломов, удостоверений о получении 
документов об образовании; лицо, получающее диплом по доверенности, пишет в 
графу подписи выпускника: «По доверенности» и ставит свою роспись.  

18.2.4.  В течение 10 дней после даты выдачи дипломов, удостоверений 
Учебный центр по подготовке и переподготовке кадров «Менеджер» должен 
оформить в установленном порядке:  

а) книги регистрации дипломов, удостоверений; 
б) список доверенностей на получение дипломов, удостоверений; 
в) перечень не выданных документов об образовании; 
г) акт приема-передачи не выданных дипломов, удостоверений и передать их 

специалисту по кадрам для хранения. 
18.3. Списание бланков дипломов, удостоверений:  
18.3.1.  Акт на списание бланков дипломов, удостоверений в 2-х 

экземплярах оформляет ответственный за организацию работы УЦППК «Менеджер» 
организует подписание акта членами комиссии по списанию бланков документов об 
образовании. После подписания актов один экземпляр передается бухгалтерии 
Учреждения, один – в Учебный центр по подготовке и переподготовке кадров 
«Менеджер».  

 
VI. Заполнение бланков дипломов и приложений к ним, удостоверений 
 
19. Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации и 

дипломов о профессиональной переподготовке (далее – бланк документа) 
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производится в соответствии с образцами заполнения документов с помощью модуля 
заполнения и учета.  

20. Заполнение бланков документов рукописным способом не допускается.  
21. При заполнении бланка документа: в левой стороны верхней части 

разворота титула вписывается официальное название образовательной организации в 
именительном падеже, согласно устава данной образовательной организации, ниже 
ставится регистрационный номер по книге регистрации документов, указываются 
наименование города (населенного пункта), в котором находится образовательное 
учреждение, и дата выдачи документа в формате хх.хх.хххх.  

22. В правой стороны верхней части разворота титула вписываются фамилия, 
имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификацию или профессиональную 
переподготовку, пишется полностью в именительном падеже в соответствии с 
записью в паспорте или документе, его заменяющем. Фамилия, имя, отчество 
иностранного гражданина записываются по данным национального паспорта в 
русскоязычной транскрипции. Сокращенное наименование образовательной 
организации, согласно устава образовательной организации. Данные заполняются по 
усмотрению образовательной организации. 

23. В нижней части бланк документа подписывается руководителем 
образовательной организации, иными лицами на усмотрение образовательной 
организации. На месте, отведенном для печати - "М.П.", ставится гербовая печать 
образовательной организации.  

24. Бланк приложения (при наличии) заполняется на усмотрение 
образовательной организации. 

25. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии 
наличия в образовательном учреждении всех необходимых сведений о прохождении 
данными слушателями обучения. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, 
идентичные подлиннику документа. На дубликате документа в заголовок на титуле 
справа вверху ставится штамп «дубликат». 

 
VII. Учет бланков дипломов и приложений к ним, удостоверений 

 
26. Бланки хранятся в Учреждении как документы строгой отчетности и 

учитываются по специальному реестру. 
27. Передача полученных образовательной организацией бланков в другие 

образовательные организации не допускается. 
28. Для учета выдачи дипломов, дубликатов дипломов, дубликатов 

приложений к дипломам, удостоверений, дубликатов удостоверений в 
образовательной организации ведутся книги регистрации выданных документов об 
образовании и о квалификации (далее - книги регистрации). 

29. При выдаче диплома, удостоверения (дубликата диплома, дубликата 
приложения к диплому, дубликата удостоверения) в книгу регистрации вносятся 
следующие данные: 

регистрационный номер диплома (дубликата диплома, дубликата приложения 
к диплому), удостоверения (дубликата удостоверения); 

фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника; в случае получения 
диплома (дубликата диплома, дубликата приложения к диплому), удостоверения по 
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доверенности - также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан 
документ; 

серия и номер бланка диплома, удостоверения; серия и номер бланка (серии и 
номера бланков) приложения к диплому, удостоверения; 

дата выдачи диплома (дубликата диплома, дубликата приложения к диплому), 
удостоверения (дубликата удостоверения); 

наименование присвоенной квалификации, вида профессиональной 
деятельности; 

дата и номер протокола аттестационной комиссии; 
дата и номер приказа об отчислении выпускника; 
подпись уполномоченного лица образовательной организации, выдающего 

диплом (дубликат диплома, дубликат приложения к диплому), удостоверение 
(дубликат удостоверения); 

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). 

30. Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрации 
прошнуровывается, скрепляется печатью образовательной организации с указанием 
количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности. 

 
VIII. Заполнение бланка справки об обучении или о периоде обучения, 

выдаваемой лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 
итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 
освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из 

учреждения 
 

31. Все записи, предусмотренные бланком справки об обучении или о 
периоде обучения, выдаваемой лицам, не прошедшим итоговой аттестации или 
получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также 
лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из 
учреждения, производятся согласно форме справки, утвержденной локальным актом 
образовательной организации 

32. После слов «Форма обучения» указывается форма освоения 
дополнительной образовательной программы (очная, очно-заочная, заочная). 

33. Дисциплины, профессиональные модули, сданные слушателем на оценку 
«неудовлетворительно», и дисциплины, МДК (или часть дисциплины, МДК), 
которые слушатель прослушал, но не был по ним аттестован при промежуточной 
аттестации, в справку не вносятся. 
 

Рассмотрено и одобрено Советом ГБПОУ ИО «Ангарский промышленно – 
экономический техникум», 

Протокол № 4 от 31 августа 2020 года 
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