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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке заполнения, учета и выдачи документов о квалификации

и их дубликатов

1. Общие положения
1.1. Порядок заполнения, учета и выдачи документов о квалификации и их 

дубликатов (далее - Порядок) уетанавливает требования к заполнению и 
учету документов о квалификации и их дубликатов, а также правила выдачи 
документов о квалификации, и их дубликатов.

2. Заполнение бланков документов о квалификации
2.1. Бланки титула документов о квалификации заполняютея на руеском 

языке печатным епособом е помощью принтера шрифтом черного цвета.
заполнение бланка свидетельства о профессии рабочего, должности

служащего
2.2. При заполнении бланка титула свидетельетва о профеееии рабочего, 

должности служащего (далее свидетельства);
2.2.1. В левой части оборотной стороны бланка титула свидетельства 

указываются с выравниванием по центру следующие сведения
а) после строки содержащей надпись «Регистрационный номер»- 

регистрационный номер свидетельства;
б) на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия 

выпускника (в именительном падеже);
на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и 

отчество (при наличии) выпускника (в именительном падеже);
в) на отдельной строке -дата начала обучения с указанием числа (цифрами) 

месяца (прописью) и года (четырехзначное число) и дата окончания обучения 
с указанием числа (цифрами) месяца (прописью) и года (четырехзначное 
число);

г) после строк, содержащих надпись «Прошел(а) обучение по основной 
программе профессионального обучения по профессии», на отдельной строке 
(при необходимости в несколько строк) в кавычках с выравниванием по 
центру- наименование профессии, по которой осуществлялось 
профессиональное обучение;

2.2.2. В правой части оборотной стороны бланка титула свидетельсз ва 
указываются следующие сведения:

а) после строк, содержащих надпись "Решением итоговой аттестационной 
комиссии", на отдельной строке - дата принятия решения итоговой 
аттестационной комиссии с выравниванием по центру с предлогом "от" с



указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное 
число, цифрами, слово "года»), после надписи «протокол №»- номер 
протокола итоговой аттестационной комиссии;

б) после строки, содержащей надпись "присвоена квалификация;», па 
отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - наименование 
присвоенной квалификации в соответствии с федеральным государственным 
образовательным стандартом среднего профессионального образования;

В таблице, состоящей из трех колонок, указываются следующие сведения:
в) в графе "Учебные предметы" - наименование учебных предметов в
соответствии с учебным планом образовательной программы.
г) в подграфе "Общеобразовательный учебный цикл" (при наличии) -

наименование учебных предметов общеобразовательного цикла в 
соответствии с учебным планом образовательной программы. В графе

"Количество часов" указывается количество академических часов (цифрами).
В графе "Оценка" - оценка, полученная при проведении промежуточной
аттестации прописью (зачет/ зачтено);

д) в подграфе "Профессиональный учебный цикл" (при наличии) -
наименование учебных предметов профессионального учебного цикла в

соответствии с учебным планом образовательной программы. В графе
"Количество часов" указывается количество академических часов (цифрами).

В графе "Оценка" - оценка, полученная при промежуточной аттестации
прописью (зачет/ зачтено) или (5(отлично), 4(хорошо),3( удовлетворительно);
допускается сокращение в виде отл., хор., удовл. соответственно).

е) в графе "Квалификационный экзамен" указывается количество
академических часов (цифрами) в соответствии с учебным планом
образовательной программы. В графе "Оценка" - оценка прописью (отлично, 
хорошо, удовлетворительно; допускается сокращение в виде отл., хор., 
удовл. соответственно).

ж) в строке "Итого" проставляется общее количество академических часов 
"цифрами" в соответствии с учебным планом образовательной программы. 
Наименования учебных предметов и квалификационных экзаменов 
указываются без сокращений;

з) под таблицей после надписи "Дата выдачи свидетельства", на отдельной
строке - дата выдачи свидетельства с указанием числа (цифрами), месяца
(прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года").

и) на отдельной строке-слово «Директор», место для личной подписи, 
инициалы и фамилия директора, с выравниванием вправо;

к) на отдельной строке- слово «Секретарь», место для личной подписи, 
инициалы и фамилия секретаря, с выравниванием вправо.

заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации
2.3. При заполнении бланка титула удостоверения о повышении 

квалификации (далее удостоверения):
2.3.1. В левой части оборотной стороны бланка титула удостоверения 

указываются с выравниванием по центру следуюшие сведения
а) после строки, содержашей надпись «Регистрационный номер»,на отдельной 

строке -регистрационный номер удостоверения;
б) после строки, содержащей надпись «Дата выдачи», на отдельной строке- 

дата выдачи удостоверения с указанием числа (цифрами) месяца (прописью) 
и года (четырехзначное число);

2.3.2. В правой части оборотной стороны бланка титула удостоверения 
указываются следующие сведения:



а) после строки, содержащей надпиеь «Наетоящее удостоверение
подтверждает то, что», с выравниванием по центру- на отдельной строке
(при необходимостив несколько строк) - фамилия выпускника (в именительном 
падеже);
на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и 
отчество (при наличии) выпускника (в именительном падеже);

б) на отдельной строке с выравниванием по центру- дата начала обучения с
указанием числа (цифрами) месяца (прописью) и года (четырехзначное
число) и дата окончания обучения с указанием числа (цифрами) месяца 
(прописью) и года (четырехзначное число);

в) после строк, содержащих надпись «по дополнительной профессиональной
программе повышения квалификации», на отдельной етроке (при
необходимости в несколько строк) в кавычках с выравниванием по центру- 
наименование программы повышения квалификации;

г) после строки, содержашей надпись в «объеме», е выравниванием по цеитру- 
количество часов (с указанием числа (цифрами), слова часа(ов)»);

д) после строк,содержаших надпись «протокол №», с выравниванием вправо-
номер протокола итоговой аттестационной комиссии и дата принятия
решения итоговой аттестационной комиссией е предлогом «от» с указанием 
числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число,
цифрами, слово "года».

е) на отдельной строке- елово«Директор», место для личной подписи,
инициалы и фамилия директора, с выравниванием вправо;

ж) на отдельной строке слово«Секретарь», место для личной подписи,
инициалы и фамилия секретаря, с выравниванием вправо.

Описание модуля по заполнению и учету бланков дипломов о 
профессиональной подготовке

2.4. Модуль по заполнению и учету бланков дипломов о профессиональной 
подготовке (далее - модуль) представляет собой программное обеспечение, 
предназначенное для автоматизации учета и заполнения указанных бланков 
при помощи любых типов принтеров.

Модуль разрабатывается предприятием изготовителем бланков документов в 
соответствии с требованиями действующего законодательетва в часзи 
соблюдения правил по конфиденциальной защите персональной информации 
и предоставляется образовательным организациям на безвозмездной основе 
предприятиями-изготовителями бланков защищенной полиграфической 
продукции.

Программное обеспечение модуля заполнения бланков должно 
устанавливаться на персональных компьютерах с архитектурой совместимой 
с i32, i64 не старше 5 лет с момента выпуска очередной версии программного 
обеспечения и функционировать под управлением операционных систем 
семейства Microsoft Windows, распространенных на момент выхода версий 
программного обеспечения.

Модуль оптимизирован для распространения через Интернет, имеет 
совокупный размер установочного комплекта не более 10 МБ и не 
предусматривает приобретение прав на использование какого-либо 
дополнительного программного обеспечения, кроме стандартного 
системного.

Возможности программного обеспечения: учет выданных документов, печать 
документов.

2.5. Регистрационный номер и дата выдачи документов о квалификации



указываются по книге регистрации выдаваемых документов о квалификации.
2.6. Фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника указываются 

полностью в соответствии с паспортом или при его отсутствии в 
соответствии с иным документом, удостоверяющим личность выпускника.

2.7. Подписи проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего 
или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не 
допускается. Заполненные бланки заверяются печатью образовательной 
организации. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск 
печати должен быть четким.

2.8. После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены на 
точность и безошибочность внесенных в них записей. Бланки, составленные 
с ошибками или имеющие иные дефекты, внесенные при заполнении, 
считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные 
при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке.

3. Заполнение дубликатов документов о квалификации
3.1. Дубликат документов о квалификации (далее - дубликат) заполняется в 

соответствии с пунктами 2.1.-2.8. настоящего Порядка с учетом требований, 
установленных настоящей главой.

3.2. При заполнении дубликата на бланках указывается слово "ДУБЛИКАТ" 
в отдельной строке:

на бланке титулов свидетельства, удостоверения, диплома - в левой части 
оборотной стороны бланка титула документов перед строкой, содержащей 
надпись »СВИДТЕЛЬСТВО", "УДОСТОВЕРЕНИЕ ", "ДИПЛОМ", с 
выравниванием по центру;

на бланке приложения к диплому - перед строками, содержащими надпись 
"ПРИЛОЖЕНИЕ к ДИПЛОМУ", с выравниванием по правому краю.

3.3. На дубликатах диплома и приложений к нему указывается 
регистрационный номер дубликата диплома и дата его выдачи, в случае

выдачи только дубликата приложения к диплому - регистрационный номер и 
дата выдачи дубликата приложения к диплому.

4. Учет бланков документов
4.1. Бланки хранятся в образовательной организации как документы строгой 

отчетности и учитываются по специальному реестру.
4.2. Передача полученных образовательной организацией бланков в другие 

образовательные организации не допускается.
4.3. Для учета выдачи документов о квалификации в ЧОУ ДПО «УЧЕБНО-
КУРСОВОЙ КОМБИНАТ» ведутся книги регистрации выданных документов о
квалификации (далее - книги регистрации).
4.3.1 При выдаче свидетельства о профессии рабочего, должности служащего 

в книгу регистрации вносятся следующие данные:
• порядковый регистрационный номер;
• серия, номер бланка свидетельства;
• фамилия, имя, отчество (при наличии) слушателя; в случае получения 

свидетельства по доверенности - также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, 
которому выдан документ;

год рождения слушателя; 
наименование профессии; 
наименование присвоенной квалификации; 

дата и номер приказа о зачислении; 
дата и номер приказа об отчислении;
дата и номер протокола итоговой аттестационной комиссии;



• дата выдачи свидетельства;
• подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично 

слушателю либо по доверенности);
• подпись специалиста, выдавшего документ.
4.3.2. При выдаче удостоверений о повышении квалификации в книгу 
регистрации вносятся следующие данные;
• порядковый регистрационный номер;
. серия, номер бланка удоетоверения о повышении квалификации;
. фамилия, имя, отчество (при наличии) слушателя; в случае получения

удостоверения о повышении квалификации по доверенности - также 
фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан документ; 

год рождения слушателя;
наименование программы повышения квалификации; 

дата и номерприказа о зачислении; 
дата и номерприказа об отчислении;
дата и номерпротокола итоговой аттестационной комиссии; 
дата выдачи удостоверения о повышении квалификации; 

подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично 
слушателю либо по доверенности);

• подпись специалиста, выдавшего документ.
4.3.3. При выдаче диплома в книгу региетрации вносятся следующие 

данные:
• порядковый регистрационный номер;
• еерия, номер бланка диплома;
фамилия, имя, отчество (при наличии) слушателя; в случае получения 
диплома по доверенности - также фамилия, имя и отчество (при наличии) 

лица, которому выдан документ;
• год рождения слушателя;
• наименование программы профессиональной переподготовки;
• дата и номер приказа о зачислении; 

дата и номер приказа об отчислении;
• дата и номер протокола итоговой аттеетационной комиссии;
• дата выдачи диплома;
• подпись лица, которому выдан документ (если документ

выдан лично слушателю либо по доверенности);
• подпись специалиста, выдавшего документ.
4.3.4. При выдаче дубликатов документов в книгу регистрации вносятся 

следующие данные
• порядковый регистрационный номер;
фамилия, имя, отчество (при наличии) слушателя; в случае получения 
документа о квалификации по доверенности - также фамилия, имя и 

отчество (при наличии) лица, которому выдан документ; 
наименование документа;

• наименование программы;
• дата и номер приказа о зачислении;
• дата и номер приказа об отчислении; 

дата выдачи;
• подпись лица, которому выдан документ (если документ

выдан лично
слушателю либо по доверенности);
• подпись специалиста, выдавшего документ.



4.4. Если была допущена ошибка в книге региетрации 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.

5. Выдача документов о квалификации
5.1. Документы о квалификации выдаются лицам, завершившему обучение 

по основной программе профессионального обучения или дополнительной 
профессиональной программе и успешно прошедшим итоговую аттестацию, 
на основании решения итоговой аттестационной комиссии.

Документы о квалификации выдаются не позднее Здней после издания 
приказа об отчислении елушателя.

5.2. Дубликат документа о квалификации выдается:
взамен документа о квалификации, содержашего ошибки, обнаруженные 

слушателем после его получения;
лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество) порядке указанному в 

пункте 5.6. настоящего Порядка.
Дубликаты Документов о квалификации оформляются на бланках документов 

о квалификации, применяемых образовательной организацией на момент 
подачи заявления о выдаче дубликатов.

В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нем ошибок 
после его получения выпускником выдаются дубликат диплома и дубликат 
приложения к нему.

В случае утраты только приложения к диплом либо в елучае обнаружения в 
нем ошибок после его получения выпускником выдается дубликаз 
приложения к диплому.

Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен.
Приложение к диплому недейетвительно без диплома. Дубликат прило:#<ения 

к диплому недействителен без диплома или без дубликата диплома 
Дубликаты документов о квалификации выдаются на основании личного 
заявления.

Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество) вправе обменязь 
имеюшийся у него документ о квалификации на дубликат документа о 
квалификации с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится 
на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество) с 
приложением копий документов, подтверждаюших изменение фамилии
(имени, отчества)лица.

Заявление о выдаче дубликата документа о квалификации и докумензы. 
подтверждаюшие изменение фамилии (имени, отчества) (при наличии таких 
документов), хранятся в книге заявлений.

Сохранившийся подлинник документа о квалификации и его приложение (в 
случае его наличия) изымаются и уничтожаются в установленном порядке. 
Документ о квалификации (дубликат документа о квалификации) выдается 
выпускнику лично или другому лицу по заверенной в установленном порядке 
доверенности, выданной указанному лицу выпускником. Доверенность и (или) 
заявление, по которым был выдан документ о квалификации (дубликат о 
квалификации) хранятся в книге регистрации заявлений.

В случае освоения дополнительной профессиональной программы параллельно 
с получением среднего профессионального и (или) диплом о профессиональной 
подготовке выдаются выпускнику одновременно с получением 
соответствуюшего документа об образовании.



6. Списание документов, уничтожение испорченных бланков.
Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. 
Списание документов строгой отчетности производится комиссией, утвержденной 
приказом директора, в соетав которой могут входить: председатель - заместитель 
руководителя образовательной организации; специалист, ответственный за документы 
строгой отчетности;

материально-ответственное лицо.
Результаты работы комиссии, т.е. акт о списании бланков строгой отчетности 

утверждаются нормативным актом образовательной организации.
Списание документов строгой отчетности производится на основании акта один 

раз в месяц
о выданных документах, при условии наличия в книге регистрации 

выданных документов отметки о получении документа (подпиеи выпускника, или 
наличие заверенной в установленном порядке доверенноети, выданной указанному 
лицу выпускником;

об испорченных бланках документов, в которых указываются номера и 
серии испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения. 
Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежа! 
замене и возвращаются специалисту, ответственному за документы строгой 
отчетности, для замены. При этом сохраняется прежний порядковый
регистрационный номер документа и дата его выдачи.

Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на 
основании акта об уничтожении документов.

Номера и серии (при наличии) испорченных бланков документов вырезаются и 
наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об 
уничтожении документов строгой отчетности.


