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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее «Положение о порядке заполнения, учета и 

выдачи справки об обучении или о периоде обучения и их дубликатов» 

(далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

уставом государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения Московской области «Ногинский колледж» 

1.2. Положение определяет процедуру заполнения, учета и 

выдачи справок об обучении или о периоде обучения и их дубликатов для 

обучающихся по образовательным программам среднего профессионального 

образования (программ подготовки специалистов среднего звена/ программа 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих, обучающихся по 

профессиональному обучению) в ГБПОУ МО «Ногинский колледж» 

Справка о периоде обучения (Приложение 1) выдается лицам, не 

прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим на 

государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а 

также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) 

отчисленным из ГБПОУ МО «Ногинский колледж», а также в случае 

перевода из ГБПОУ МО «Ногинский колледж» в другую образовательную 

организацию. Во всех остальных случаях выдается «Справка об обучении». 

1.3. Справка об обучении или о периоде обучения выдает 

заместитель директора по УМР ГБПОУ МО «Ногинский колледж» и/или 

заведующий структурным подразделением, в котором лицо обучалось или 

обучается. В случае, если обучающийся в трехдневный срок после издания 

приказа о его отчислении не явится за справкой об обучении, то она 

передается на хранение в личном деле обучающегося. 

1.4. Плата за выдачу справки или дубликата справки не взимается. 

2. Порядок заполнения справки об обучении или о периоде обучения 
 
2.1. Справка об обучении или о периоде обучения заполняется на 

русском языке печатным способом с помощью принтера полужирным 



 
шрифтом Times New Roman черного цвета размера 14п, с одинарным 

межстрочным интервалом. При необходимости допускается уменьшение 

размера шрифта. Все записи, включая символ «x», заполняются шрифтом 

одного размера. 

2.2. Справка об обучении подписывается заместителем директора 

по учебно-методической работе ГБПОУ МО «Ногинский колледж» и/или 

заведующим структурным подразделением ГБПОУ МО «Ногинский 

колледж». Для подписи используется ручка с чернилами черного, синего или 

фиолетового цвета. Подпись заверяется печатью колледжа. Оттиск печати 

должен быть четким. 

2.3. Справка об обучении или о периоде обучения заполняется 

следующим образом: 

- В справку вписываются регистрационный номер и дата выдачи. 

Даты во всем документе заполняются в едином формате: число (арабскими 

цифрами), месяц (прописью) и год (четырехзначным числом арабскими 

цифрами с буквой "г." после  числа). Если число месяца содержит одну 

цифру, перед этой цифрой проставляется ноль. 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

указываются полностью в именительном падеже. Фамилия, имя и отчество 

(при наличии) обучающегося указываются в соответствии с паспортом или 

при его отсутствии в соответствии с иным документом, удостоверяющим 

личность обучающегося. Фамилия, имя и отчество (при наличии) 

иностранного гражданина указываются по данным национального паспорта в 

русскоязычной транскрипции. Транскрипция должна быть согласована с 

обучающимся в письменной форме; 

- дата рождения записывается рядом со словами «Дата рождения» 

с указанием числа, месяца и года; 

- после строки, содержащей надпись «Документ о 

предшествующем уровне образования (при необходимости – в несколько 

строк) – указывается наименование документа об образовании, на основании 

которого обучающийся был принят на обучение по образовательной 

программе, и через запятую год выдачи указанного документа 



 
(четырехзначное число цифрами с буквой «г.» после числа. В случае если 

предыдущий документ об образовании  был получен за рубежом, 

указываются его наименование в переводе на русский язык и наименование 

страны, в которой выдан этот документ. В личном деле обучающегося, 

получившего предыдущее образование за рубежом, хранится свидетельство 

об эквивалентности документа об образовании; 

- после слов «Поступил(а)» указываются год зачисления и в 

скобках указывается приказ о зачислении с номером и датой, а также уровень 

образования. 

- в строке «Специальность» указывается код и наименование 

специальности; 

- в строке «Нормативный срок обучения» указывается срок 

освоения соответствующей образовательной программы, установленный 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования; 

- в строке «Форма обучения» указывается форма обучения, с 

указанием наименования соответствующей формы обучения или 

наименований соответствующих форм обучения через запятую (очная, 

заочная) в родительном падеже 

- в строке «Завершил(а) обучение» указывается год окончания в 

скобках указывается приказ об отчислении с номером и датой; 

В случае, если обучающийся просит выдать ему справку о периоде 

обучения, то после слов «Завершил(а) обучение в» пишутся слова 

«Продолжает обучение»; 

- после слов «Государственная итоговая аттестация пишутся 

слова «не проходил(а)»; 

2.4. Во второй части документа указываются сведения о содержании 

и результатах освоения обучающимся образовательной программы в 

следующем порядке: 

- на отдельных строках сведения о каждой изученной дисциплине 

(модуле) образовательной  программы  в последовательности, 



 
определенной в соответствии с учебным планом: 

в первом столбце таблицы – порядковый номер; 

во втором столбце таблицы – наименование дисциплины (модуля); 

в третьем столбце таблицы – оценка по дисциплине (модулю), 

полученная при промежуточной аттестации. 

в четвертом столбце таблицы - количество часов по дисциплине 

(модулю); 

Если за время обучения в ГБПОУ МО «Ногинский колледж» полное 

официальное наименование Колледжа изменилось, то  для справок об 

обучении или о периоде обучения, выдаваемых обучающимся на 

отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) – слова 

«Образовательная организация переименована в   году.» (год – 

четырехзначное число, цифрами), далее на отдельной строке (при 

необходимости – в несколько строк) – слова «Старое полное 

официальное наименование образовательной организации –» с указанием 

старого полного официального наименования организации; 

При неоднократном переименовании организации за период обучения 

сведения о переименовании указываются необходимое число раз в 

хронологическом порядке; 

2.5. Регистрационный номер и дата выдачи справки об обучении 

указываются по книге регистрации выдаваемых справок об обучении. 

2.6. После заполнения справки об обучении или о период обучения 

она должна быть тщательно проверена на точность и безошибочность 

внесенных в нее записей. Документ, составленный с ошибками, считается 

испорченным и подлежит замене. Испорченная справка об обучении или о 

периоде обучения уничтожается в установленном порядке. 

3. Учет и хранение справок об обучении 
 
3.1. Для регистрации выдаваемых справок об обучении или о периоде 

обучения в колледже ведутся книги (книги регистрации), в которые заносятся 

следующие данные: 

- регистрационный номер; 



 
- фамилия, имя и отчество лица, получившего справку об 

обучении или о периоде обучения; 

- дата выдачи справки об обучении или о периоде обучения; 

- код и наименование профессии или специальности. 

3.2. Копии выданных справок об обучении в одном экземпляре 

подлежат постоянному хранению в архиве ГБПОУ МО «Ногинский 

колледж» в личном деле выпускника колледжа. 

4. Выдача дубликата справки об обучении или о периоде обучения 
 
4.1. Дубликат справки об обучении или о периоде обучения выдается: 

- взамен утраченной справки об обучении или о периоде обучения; 

- взамен справки об обучении или о периоде обучения, 

содержащей ошибки, обнаруженные после ее получения; 

- в случае изменения фамилии (имени, отчества). 

Дубликат справки об обучении или о периоде обучения выдается на 

основании личного заявления и документов, подтверждающих основания для 

выдачи дубликата. 

Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять 

имеющуюся у него справку об обучении или о периоде обучения на 

дубликат справки об обучении с новой фамилией (именем, отчеством). 

4.2. Копия выданного дубликата справки об обучении, заявление о 

его выдаче и документы, подтверждающие основания для выдачи дубликата, 

хранятся в личном деле. 

4.3. При заполнении дубликата следует руководствоваться 

настоящим Положением. 

4.4. На дубликате справки об обучении или о периоде обучения в 

заголовке после строки со словами «Справка об обучении» или «Справка о 

периоде обучения» печатается слово «Дубликат» без кавычек. 

4.5. Записи в дубликат справки об обучении или о периоде обучения 

вносятся в соответствии с данными, хранящимися в личном деле. 

4.6. В случае изменения наименования колледжа в конце оборотной 

стороны дубликата справки об обучении или о периоде обучения указывается 



 
год переименования колледжа. 

4.7. Дубликат справки об обучении или о периоде обучения заново 

регистрируется в журнале регистрации справок об обучении или о 

периоде обучения. Справке об обучении или о периоде обучения 

присваивается новый регистрационный номер и новая дата выдачи. 

4.8. Дубликат справки об обучении или о периоде обучения 

подписывается заместитель директора по УМР ГБПОУ МО «Ногинский 

колледж» и/или заведующий структурным подразделением, работающими в 

указанных должностях или уполномоченными ими лицами на дату выдачи 

дубликата. На отведенном для печати месте ставится оттиск печати ГБПОУ 

МО «Ногинский колледж».  

5. Заключительные положения 
 
5.1. Настоящее Положение утверждается советом колледжа ГБПОУ 

МО «Ногинский колледж». 

5.2. Дополнения и изменения в настоящее Положение принимаются и 

утверждаются советом колледжа ГБПОУ МО «Ногинский колледж». 

5.3. В случаях, не предусмотренных настоящим Положением, 

должностные лица ГБПОУ МО «Ногинский колледж» руководствуются 

законодательством РФ, нормативными актами Минпросвещения России, 

уставом ГБПОУ МО «Ногинский колледж» и другими локальными 

нормативными актами ГБПОУ МО «Ногинский колледж». 

5.4. Положение по вступлении его в юридическую силу действует 

до принятия нового Положения. 



 

Приложение 1 
 
Министерство образования 
Московской области 
Государственное бюджетное 
профессиональное образовательное 
учреждение Московской области 
«НОГИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 
( « ГБПОУ МО « НОГИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ») 
ул. Ремесленная, 15, г. Ногинск, Московская обл., 142403 
тел/факс 8-496-517-33-52, e-mail: 
mo_nogkolledzh@mosreg.ru 
 
 
 
№________   от «___» ____________ 202__г. 
 

Справка об обучении/о периоде обучения 
 

Фамилия, Имя, Отчество:   

Дата рождения:  

Документ о предшествующем уровне образования:  

Поступил(а):  

Специальность:  

Нормативный срок обучения:  

Форма обучения:  

Завершил(а) обучение:  

За время обучения сдал(а) зачеты, промежуточные и итоговые экзамены по 

следующим дисциплинам: 

 
 
Заместитель директора по УМР  
ГБПОУ МО «Ногинский 
колледж»/Заведующий структурным 
подразделением ГБПОУ МО «Ногинский 
колледж» 

ФИО 
 

 

№п/
п 

Наименование предмета Успеваемость Часы 
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