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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о видах, порядке заполнения, выдачи документов о 

повышении квалификации и  диплома о профессиональной переподготовке (далее - 

Положение), выдаваемых Государственным бюджетным  профессиональным 

образовательным учреждением «Ногинский колледж» (далее - Колледж) 

устанавливает требования к заполнению, выдаче выдачи документов о повышении 

квалификации и  диплома о профессиональной переподготовке (далее - документов 

о квалификации), формы бланков которых определены Приложением 1 к 

настоящему Положению”. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», 

- Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учету 

документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального 

образования (письмо Минобрнауки России от 12.03.2015 № АК-610/06). 

1.3. К документам о квалификации относятся: 

- удостоверение о повышении квалификации - для лиц, прошедших обучение по 

программе дополнительного профессионального образования в объеме от 16 до 

250 часов; 

- диплом о профессиональной переподготовке - для лиц, прошедших обучение по 

программе дополнительного профессионального образования в объеме свыше 250 

часов. 

1.4. Документы о квалификации оформляются на государственном языке 

Российской Федерации - русском. 

1.5. Бланки документов о квалификации заполняются печатным способом с 

помощью принтера шрифтом черного цвета. 

1.6. После заполнения бланк документа о квалификации тщательно проверяется 

на точность и безошибочность внесенных в него записей. Бланк, 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. 

1.7. Внесение дополнительных записей в бланк документа о квалификации не 

допускается. 

 

 

2. Заполнение бланков документов о квалификации 

 

2.1. Документы о квалификации оформляются на государственном языке 

Российской Федерации. 

2.2. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и 

дипломов о профессиональной переподготовке (далее - бланк документа) 

необходимо указывать следующие сведения: 
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- официальное название образовательной организации в именительном падеже, 

согласно уставу; 

- регистрационный номер по книге регистрации документов; 

- наименование города, в котором находится образовательная организация; 

- дата выдачи документа; 

- 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; 

- наименование программы; 

- срок освоения программы в академических часах (указывается общее количество 

часов согласно рабочей программе); 

- период обучения; 

- новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной 

квалификации (при наличии). 

2.3. Бланк удостоверения о повышении квалификации подписывается 

руководителем колледжа и ответственным секретарем. 

2.4. Бланк диплома о профессиональной переподготовке подписывается 

директором колледжа и ответственным секретарем. 

2.5. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, 

синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью 

не допускается. 

2.6. На месте, отведенном для печати - "М.П.", ставится печать колледжа. Бланк 

приложения (при наличии) содержит сведения о наименовании образовательной 

программы, наименовании присвоенной квалификации (при наличии), сроке 

обучения, годе поступления на обучение, годе окончания обучения. 

 

 

3. Заполнение дубликатов 

 

3.1. Дубликаты заполняются в соответствии с требованиями к заполнению 

бланков документов о квалификации, установленными п.2.1 - 2.7 настоящего 

Положения, с учетом требований, установленных настоящим разделом. 

3.2. При заполнении дубликата на бланке указывается слово «ДУБЛИКАТ» 

3.3. Дубликаты 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. 

3.4. Дубликат оформляется на бланке, действующим на момент выдачи 

дубликата. 

3.5. Дубликат документов о квалификации подписываются директором колледжа 

и ответственным секретарем.  
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4. Учет бланков документов 

 

4.1. Бланки хранятся в Колледже как документы строгой отчетности. 

4.2. Передача полученных Колледжем бланков в другие организации не 

допускается. 

4.3  Недействительные и испорченные бланки подлежат уничтожению.  

4.4  Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о 

квалификации ведутся книги регистрации выданных документов (далее - книга 

регистрации): 

книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации; 

книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 

приложений к диплому; 

В книгу регистрации вносятся следующие данные: 

а) наименование документа; 

б) номер бланка документа; 

в) порядковый регистрационный номер; 

г) дата выдачи документа; 

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

документ; 

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

ж) 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); 

з) подпись специалиста, выдавшего документ. 

и) наименование программы; срок освоения программы; период обучения; 

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; 

к)дата и номер приказа о зачислении слушателя; 

л)дата и номер приказа об отчислении выпускника. 

Если была допущена ошибка в книге 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. 

Книга регистрации документов хранится в учебной  части колледжа. 

4.3. Сотрудник Колледжа, ответственный за внесении данных в  федеральную 

информационную систему «Федеральный реестр сведений о документах об 

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

вносят сведения о документе о квалификации в федеральную информационную 

систему «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 

квалификации, документах об обучении» в срок не позднее 3 дней с даты выдачи 

документа о квалификации. 
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4.4. Документ о квалификации выдается не позднее 10 календарных  дней после 

издания приказа об отчислении обучающегося. 

4.5. В случае реорганизации организации дубликат документа о квалификации  

выдается ее правопреемником. 
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