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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ от 

29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом 

Минобрнауки России от 01.07.2013 №499 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам», Письмом Минобрнауки России от 21.02.2014 N 

АК-316/06 "О направлении рекомендаций" (вместе с "Методическими 

рекомендациями по разработке, заполнению, учету и хранению бланков документов 

о квалификации"),  Уставом АНО ДПО «СЦПК» (далее - Организация). 
1.2. Целью настоящего Положения является регулирование порядка 

разработки, утверждения образца бланка, изготовления, учета и хранения бланков, 

оформления, выдачи документов об обучении, выдаваемых слушателям 

Организации по окончании обучения. 

 

2. Виды документов о квалификации  

 

2.1. По итогам освоения дополнительных профессиональных программ 

переподготовки и при условии успешного прохождения итоговой аттестации 

слушателям выдается Диплом о профессиональной переподготовке. 

2.2. По итогам освоения дополнительных профессиональных программ 

повышения квалификации и при условии успешного прохождения итоговой 

аттестации слушателям выдается Удостоверение о повышении квалификации. 

2.3. По итогам освоения программ профессионального обучения по 

профессиям рабочих/должностей служащих и при условии успешного прохождения 

итоговой аттестации слушателям выдается Свидетельство о профессии 

рабочего/должности служащего. 

2.4. По итогам освоения образовательных программ, по которым не 

предусмотрено проведение итоговой аттестации, слушателям выдается Сертификат 

об обучении. 

2.5. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

образовательной программы, выдается справка об обучении или о периоде 

обучения, по установленному образцу. 

 

3. Порядок разработки, утверждения образцов бланков, их изготовления, 

учета и хранения 

 

3.1. Образцы бланков документов об обучении разрабатываются и 

устанавливаются Организацией самостоятельно. 

3.1.1. Образец бланка Диплома о профессиональной переподготовке и 

Приложения к нему представлен в Приложениях №1, 2. 

3.1.2. Образец бланка Удостоверения о повышении квалификации представлен 

в Приложении № 3. 
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3.1.3 Образец бланка Свидетельства о профессии рабочего/должности 

служащего представлен в Приложении № 4. 

3.2. Бланки Дипломов и Удостоверений изготавливаются в типографии и 

имеют защиту от подделок полиграфической продукцией. 

3.3. Бланки Дипломов, Удостоверений и Свидетельств являются бланками 

строгой отчетности и хранятся без открытого доступа к ним. 

3.4. Бланки Сертификатов разрабатываются индивидуально для каждой 

образовательной программы, по которой не предусмотрено проведение итоговой 

аттестации, и изготавливаются силами Организации с использованием оргтехники. 

3.5. Бланки Дипломов, Удостоверений и Свидетельств подлежат учету в Книге 

регистрации выдачи документов о повышении квалификации, профессиональной 

переподготовке и профессиональном обучении, которые входят в номенклатуру дел 

Организации. 

3.6. Ответственность за учет и хранение бланков несет директор Организации. 

 

4. Оформление документов о квалификации 
 

4.1. Бланки документов об обучении заполняются на русском языке печатным 

способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета. 

4.2. При заполнении бланка документа необходимо указывать следующие 

сведения: 

4.2.1. официальное название образовательной организации в именительном 

падеже, согласно уставу – Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования «Современный центр подготовки 

кадров»; 

4.2.2. регистрационный номер по книге регистрации документов; 

4.2.3. наименование города - Магнитогорск; 

4.2.4. дата выдачи документа (в формате дд.мм.гггг); 

4.2.5. фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации 

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. 

4.2.6. Бланк документа подписывается руководителем Организации. На месте, 

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

4.2.7. Бланк приложения (при наличии) содержит сведения о наименовании 

образовательной программы, наименовании присвоенной квалификации (при 

наличии), сроке обучения, годе поступления на обучение, годе окончания обучения, 

а также приложение может содержать сведения об оценках по каждой дисциплине 

(модулю) учебного плана освоенной образовательной программы. 

4.3. После заполнения бланка Диплома, Удостоверения и Свидетельства он 

должен быть проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей. 

Бланк документа, заполненный с ошибками или имеющий другие дефекты, 

внесенные при заполнении, считается испорченным и подлежит замене. 
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4.4. Испорченные при оформлении бланки подлежат актированию, а затем 

уничтожению комиссией, созданной приказом директора Организации. Комиссия 

составляет акт, в котором указывается количество и номера уничтоженных бланков 

документов о квалификации и приложений к ним. Количество указывается 

прописью. Акт о списании и приложение к нему хранятся в Организации. 

4.5. Бланк Сертификата хранится в электронной версии, оформляется 

индивидуально, подписывается и заверяется печатями Организации. Оформленные 

Сертификаты сканируются и хранятся в электронном виде. 
 

5. Выдача документов о квалификации 
 

5.1. Дипломы о профессиональной переподготовке, Удостоверения о 

повышении квалификации, Свидетельства о профессии рабочего/должности 

служащего выдаются Организацией слушателям, успешно освоившим программу 

профессиональной переподготовки, повышения квалификации, профессиональное 

обучение и прошедшим итоговую аттестацию. 

5.2. Документы об обучении выдаются не позднее 10 календарных дней после 

завершения обучения. 

5.3. Диплом о профессиональной переподготовке, Удостоверение о 

повышении квалификации, Свидетельство о профессии рабочего/должности 

служащего выдается слушателю лично или другому лицу по доверенности, 

выданной указанному лицу слушателем, или по заявлению слушателя направляется 

в его адрес через отделение почтовой связи заказным почтовым отправлением с 

уведомлением о доставке и описью вложения, либо выдается представителю 

юридического лица, которое направило слушателя на обучение, если условия 

заключенного договора на оказание платных образовательных услуг 

предусматривают такую возможность выдачи. 

5.4. Выданные документы учитываются в Книге регистрации выдачи 

документов о повышении квалификации и профессиональной подготовке, в которую 

вносятся следующие данные: 

а) наименование документа; 

б) номер бланка документа; 

в) порядковый регистрационный номер; 

г) дата выдачи документа; 

д) фамилия, имя, отчество лица, получившего документ; 

е) дата и номер протокола аттестационной комиссии; 

ж) подпись директора Организации; 

з) подпись лица, получившего документ. 

5.5. При направлении слушателю Диплома или Удостоверения заказным 

почтовым отправлением в Книге в графе «Подпись в получении» делается отметка 

об отправке документа почтой (дата, номер квитанции) 
 

6. Дубликаты документов о квалификации 
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6.1. Дубликат документа об обучении выдается взамен утраченного документа на 

основании заявления слушателя о выдаче дубликата. 

6.2. При заполнении дубликата документа в левом верхнем углу бланка документа 

указывается слово «ДУБЛИКАТ». 

6.3. Оформление, учет, выдача дубликатов осуществляется аналогично разделу 4 и 

разделу 5 настоящего Положения. 

 

7. Выдача документов о квалификации по образовательным программам,  

по которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации 

 

7.1. Документом об обучении по образовательным программам, по которым не 

предусмотрено проведение итоговой аттестации, является сертификат об обучении. 

7.2. Форма сертификата об обучении устанавливается Образовательной 

организацией. 

7.3. Сертификат об обучении выдается при условии освоения слушателями 

учебного плана. 

7.4. В сертификате об обучении может указываться освоение одной или 

нескольких образовательных программ. 

7.5. Выдаваемому сертификату об обучении присваивается порядковый номер 

записи в книге учета выданных сертификатов об обучении. 

7.6. Сертификат об обучении может быть выдан в любое время после 

завершения освоения образовательной программы по заявлению слушателя, либо 

лица, оплатившего обучение. 

7.7. Взамен утерянного сертификата об обучении может быть выдан его 

дубликат. 
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Приложение  №1 

 

Образец бланка Диплома о профессиональной переподготовке  
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Приложение  №2 

 

Образец бланка Приложения к Диплому о профессиональной 

переподготовке 

 

лицевая сторона     оборотная сторона 
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Приложение №3 

 

Образец бланка Удостоверения о повышении квалификации 
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Приложение №4 

 


