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8 порядке оформлепия, вь|дачи и хранения документов о до|!олнительном
профессиональном образовании

1 0бщие поло}кения

1.1 |{оло>кение о порядке оформлен|1'1, вь!дач'1и хранени'г документов

устанавливает требования к порядку оформления, вь1дачи

дополнительном профессион,шьном образовантшт в

бтодх<етном образовательном г{рех(ден{р1 среднего
профессион.ь]1ьного образования.[{енигградской области <-[{исинсктй лесной
колледх{ (далее гБоу спо .!{Ф к-[{исинский лесной коллерк>)

|.2 Ёастоящее |{оло>кение разработано в соответств|411 с Федеральном
законом кФб обр€|зов€}нии в Росстйской Федералцаи), нормативнь!ми €1кт€}ми

йинистерства образоватпая и науки Росстйской Федерации, 9ставом гБоу
спо /{8 к[исинский лесной коллед}к).

\.3 гБоу спо /{Ф к-[{исинсшй лесной колледх() вь|дает

документь1 о дополнительном
докуметттьт):

слу{пателям, иметощим

професоионсш|ьном образовании

вь1с1пем образоватшаи
ди11лом о среднем шрофессион€шьном и (или)

усше|шно освоив|шим дополнитель}ту}о

щофессиональн}'}о программу в объеме от 16 до 108 часов, * удостоверение о

повь[1шении квалифтл<ащ4и, которое оформляется по форме 1_пк

[{олох<ение)

р| хранения
документов о

государственном

(|{рилох<ение }ф 1);

вь{с1шем образовал*пи усше|шно освоив1шим дошолнительну!о
профессион€|'пьну[о щограмму в объеме свь11ше 108 часов' - удостоверение о

повь|1шении квалиф:шсы\*{74, оформляется по Форме 2-пк

среднем щофессиональном и(или)
освоив|шим дополнительну[о

(|{рилох<ение }хгя 2);

вь1с1шем образовании
профессион.шьнуто программу в объеме от 250 до 500 часов, по результат(}м

которое

ди11пом о

успе!|]но
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котор0й удостоверяется право на ведение нового вида профессион€шьной

оформляется по форме 1-пп ([{рттлохсение ]ф 3);

вь1с1пем образовании и успетшно освоив!шим дополнительну1о
профессионашьну1о программу в объеме от 250 до 500 часов, по результатам
которой присваивается нов!| 1 квалификату|я' - ди11пом о профессиональной
г{ереподготовке, которьтй оформляется по форме 2-пп @рилохсение ]ю 4).

2 1ребования к бланкам документов

2.| Блахжи удостоверенр1'{ о повь1|шении квалифика!\4и и ди{1пома о

шрофессиональной переподготовке дошкнь1 бьтть зшт{тд:{ет*ттой от шодделок

полт,графической продукцией.
2'2 9достоверение о повь!!пении ква_глифта:сы\ут14 вь{пол}ш{ется на

. плотной бумаге в виде ск.}1адь{ва}ощ!}(ся половин без облохски (размер бла:пса

205 мм х 29$ мм) (дш:ее * удостоверение).
2'3 ,{иплом о профессиона_гльной переподготовке состоит из двух

чаотей: основной - представительской части фазмер блатлка 205 мм х290 мм) и
при]1о)кени'{ фазмер блатша 148 мм х 2|0 мм) - вспомогательной часту\,

необходимой для внесения дополнительнь1х сведет*гтй (далее _ диплом).
Размерьт бланков г1риведень1 в развернутом виде.

2.4 Формьт блатлков документов о дополнительном щофессион€|"льном
образовании долх{нь1 соответствовать формам, установленнь|м настоящим
[{олоя<ением (|{рташо]кения .}\ъ 1, 2, 3, 4).

3 [1орядок 3аполнения бланков докумештов о допол|{ительном
профессиональном образовапии

3.1 3аг:олнение блаттков удостоверения, ди{1дома и прилох{ен!.{'1 к диплому
производр.пся в строгом соответствуш{ с угверх{деннь1ми образцами документов.

з.2 Бносимьле в блат:ки документов за1тиси вь1полн'{к)тся

к,ш1лигр афияеским почер ком чернь1ми чернилам и у1ли типогр аф ским способом.

3.3 3аписи г|роизводятся без сокращетпш1, а наименования полученнь1х

оценок в1]ись1в€|}отся полностьк).
3'4 в тпдхсней части левой сторонь1 всех бланков документов ставится

регистрационтътй номер по книге регистрации вь1д€шаемь{х документов.
3.5 3аполнени}о подлех{ит пр.ша'1 сторона д0кументов. [{рилохсение к

дит1лому запол}#[ется с двух сторон.

3.6 Аля всех бланков 0ощ,:+оенпэов общшлсш прав!/ламш шх 3аполненшя

я вля !оп'ся сл е0у го щш е :

3.6.1 Фаддртлия, имя и отчество (последнее _ при налитии) слутпателя (в

имен'ггельном падехсе) пи1шугся полность}о в соответствии с паспортом.
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з.6.2 [{осле слов ((в том, нто он(а)) впись1вается число (тщфрами), месяц
{прописьто), год (иетьтрехзначное нисло) посту11лен|1я на обунение и око1{1{ани'т

обутения.
3'6.3 в стоке о наименова7114та образовательной организа!'ии

вт1ись!вается к|БФ} спо -[{Ф к[исутнскийлесной колледх{)).
3.6.4 Ёат.пденовс!ние црограммь{ дог{олнительного професси0н.шьного

образоватпая запись1вается согласно наименов.1ник) в утебном т1лане
(пр огр амме), утвер)кденном в устан0вленном порядке.

3.6.5 Б ътлоцсней част*у с правой сторонь| удостоверение подпись1вается
директором |4 заведу|ощим отделением заочного и допо.ттните]1ьного
образованття гБоу спо ло <<\исинокутй лесной колледх{), ре,ь11изук)щим
программу до{толнительного шрофессион€шьного образоьанр1я, ответственнь!м
за вь1дачу документов. .{тштлом под11исьтвается председателем аттеста|ионной
комиссии и директором. Ёа месте, отведенном для печати (м.п),
проставл'{ется печать [Б89 спо _|{3 к-[{иситтсктй лесной коллед)к).

з.6.6 в нтоцсней части документов указь1в;!ются наименова:л*1е
населенного пункта и год вь!дачи д0кумента.

з'7 !ля 3в!,олнен1!я бланков уёостповереншй успонавлшва1о/пся
с;те0ующ1'е правшла:

3'7.| |{ри заполнении удостовереъ!ия после слов <в объеме) в11ись1вается
количество часов цифрами.

3.1'2 Б таблице после текста к3а время

дисцит1линь1, модули программь1} в графе
моду]!'{) вт1ись|в€1ются точнь|е наименования освоеннь1х дисци11лин, модулей, в

обуления освоень1 следующие
кЁаименование дис1ц411линь!,

графе к(оличество часов) }{ашротив к.:;кдого наименовс|н!б1 освоенного модуля

'1лу| 
д?\с|*11ь:{инь1 ук|}зь1вается коли(1ество часов' вь1деленное на их освоение.

з.7.з [осле слов <11рош:ел(а) стшкир0вку в (на)> запись1вается полное
наименов€1ние щедщ!1тт!{'{, организации' г{рех(дени,{' в котором слу1шатель
г|ро1шел ст€}кировку, если ст€тэкировка не предусмотрена дополнительной
профессиональной прощ(1ммой, в данной строке 11и1шется (не предусмотрено).

3.7.4 в строке (вь1полнтал(а) итогову{о работу на тему) вт1ись1вается
полное н€1именование темь1 итоговой работьт, в случае' если итог0в31'1 работа не
гредусмотрена дополнительной профессионачьной программой, в датштой
сщоке т1и1шется (не предусмотрено).

3.8 [ля 3аполненшя бланков 0шплот*аов усупанавлшваю!пся с./1е0ующше
!'рав,'ла:

3.8.1 |{осле слов <Аттестационн€ш комиссия ре1шением от) впись|вается
число (цифрами), месяц (прописьто), год (нетьтрехзначное иисло) |1риняту|я

ре1пен|о1 в соответствии с протоколом заседау{'тя аттестационной комиссии.



3'8.2 |{осле слов (удостоверяет право) |т (удоотоверяет получение)
в11ись|в€|1отся полность}о фамилия ) упиля) отчество слу{шателя в родительном
падоже.

3.8.3 [{осле слов (на ведение)) з€}т1ись|вается вид деятельности согласно
федеральному гооударственному образовательному стандарту среднего
щофессионсшьного образоваур|я, на базе которого составлена дошолнительная
профеосион;шьн€}'{ г{рограмма, по которой проводи]тась профессион€ш|ьн€ш{
переподготовка.

|!осле слов ((в сфере> заг|ись1вается сфера профессиональной
деятельности.

з.8.4 |1осле слов кквалифика1р.и) впись1вается квалифика|ц4я,
пр едусмотр енн€ш дополнитель ной про ф ес сиональной пр огр аммой.

3.9 !7рш 3аполнен''!1 пршло'|сен,]я к )шпло:пу необхоёцмо шме!пь в вш0у
с;те0утощее:

, з.9.| |{осле слов к|{рило;кение к ди{1лому м) став|{гся цифрами
регистрационнь1й номер ди11лома' вь!данного слу1пател|о.

з.9.2 Фашгилия' у[м'[' отчество (последнее цри налинии) пшш}тся
полностьто в именительном падех{е.

з.9.3 [[осле слов (имеет документ об образовании) впись|вается
н,}именование документа об образовании, на основану|и которого данное лицо
бьтло зачислено в |БФ} спо _11Ф <_}1исинский лесной коллед}к) для обутетпая в
структурное подр'вделение дополнительного профессион!ш1ьного образова\л1я,
*1 ук€шь|в€|ются сроки обутения г{о дополнительной профессиональной
программе.

з.9'4|{осле слов (про1пел(а) профессион€1пьну{о переподготовку в(на)>
пр0и3водится з€!1тись в к[БФ} спо -]-{Ф к-[{исинсктй лесной колледх()).

3.9.5 в строке после слов (по программе) зашись1вается полное
наименов€|ние дополнительной профессиональной прогр{1ммь; согласн0
наименовани}о в унебном 11лане (шрограмме), щверх{денном в устс!новленном
порядке.

3.9'6 |[осле сдов <|{рош:ел(а) ста:кировку в (на)> з.1пись!вается полное
н!1именов€1ние предг{р]б1т|б{, организации' г{рех{дену!я, в котором слу{шатель
про1шел от,}кщовку, если ст€|)кировка не предусмотрена дополнительной
профессиона_г:ьной црограммой' в дат*лой строке 1ти1шется (не шредусмотрено}'

з.9'7 Б строке ((за!цитил аттеста1ц4онну{о работу на тему) в11ись{вается
полное наименование темь1 аттестациотштой работь:, если аттеста|ц.1онная

работа не предусмотрена дополнительной щофессиональной шрограммой, в

данной строке пи1пется (не предусмощено).
3.9.8 в таблтще после текста к3а время обутетп,тя сдал(а) зачеть{ |1

экза1мень1 по следук)п{им дисщ4тш1инам' модулям) в графе кЁат,пденование



дис1иппинь1, моду.]1'{) д'}}отся полнь|е наименова*{'|я освоенньтх дис|7и{1]!1411'

модулей, по которь1м сдань! зачеть1 и экз;1мень!.

Б графе <1{оличеотво часов) ук€вь1вается количество часов, отведеннь!х
на !о( освоение.

в графе <Фцеттко проставля!отся про11ись}о полг{еннь1е слу1пателем
оценки (напрт,шяер, (отлично)) или т1итшетоя (зачтено).

|{осле слова кБсего> простсш]|'тется общее количество часов, отведеннь1х
на освоение прогр3|ммь1.

3.9.9 в нюкней части с правой сторонь] прило}кение к диплому
подг{ись1вается директором у| заведу1ощим отделением заочного и
д0полнительного образования гБоу спо /{8 к-|{исрштск:й лесной колледх()

Ёа месте, отведенном д.]1я г1ечати - (мп)' црост.шляется печать гБоу
спо .[{Ф к.[{исинский деоной колледх{).

3' 10 [{осле заполнения блатака документа он долх(ен бьтть тщательно
проверен на точность внесеннь1х в него затптсей. !окумент, составленттьтй с

ош:ибками |4ли не в соответствии с дс}ннь1м |{олохсением, считается
испорченнь1м у1 подлех{ит з€!мене. Р1спорнет*ъте при заполнении блатшси

документов уничтож'1к)тся в установленном порядке.
3.11 .{убликать1 вь1дсшотся лицам, утрат}1в111им документь1, при условии

ъ'а]1унутя в [Б8} спо /{Ф к"[{исл.штскрй лесной колледж) всех необходимьтх

к'!)кдом подр[вде леу{у{у1,

г1рогра|ммь1, заводится

сведений о прохох(дении даннь1ми слу[шате.тт'{ми обулет;штя. [убликат вь1дается

на фамили}о, им'[' отчество, на которьте бьтл вь1дан подлинник документа. на
лублт,ткате документа перед оловами (удостоверение)), (диплом) ставу|тся
1штамп кдубликат>'

4 Регистрация !.! хранение бланков документов

4.| !ля регистрации вь1даваемь{х документов в

ре{}пизу{ощем дополнительнь!е профессион€|"льнь1е

специ2ш{ьн€ш книга, в которую з!1носятся следу1ощие д€1ннь|е:

а) наименовс1ние документа;
б) порядковьтй регистрационтътй номер;
в) дата вьтдат1и документа;
г) фамилия'улу1я, отчество лица, полу{ив1пего даннь1й документ;
д) подгпась руководител'1 подразделени'1 образовательного учрея{дени'1,

вь1да}ощего документь1;
е) подпись лица, полг{ив1шего документ.
4.2 1{тпага дл'{ регистрации выданнь|х документов проп]нур0вь!вается'

пронумеровь1вается и хранится в структурном подрш}делении гБоу спо ло
к-[{исинский лесной колледх{)' вь!дав1шим документ.

4.з Р1спориенньте при заполнении блатжи удостоверений |4 ди11помов
поддея{ат унит{тох{ени1о, д.тб{ чего создается комиссия, в котору}о дол}кнь!

:1';: 
:::, 

:.

.-^{,..* : ...
-;";_.":.*.* ,



входить работ;паки структшного подр{вделен11'{' реализу}ощего
дог{олнительнь1е профессион€1льнь1е программь1' и уцравлени'{ бухгалтерского
г{ета и отчетности. 1{омиссия состав.]1'{ет 

'1кт, 
в котором про11ись}о щ1вь|вается

коли1{ество уни({то:кетпътх блатпсов документов.
4.4 Блаттктт документов хра}{'1тся в структурнь{х подр€вделен|ш1х [БФ}

спо /{8 к-|{исинский лесной коллед)к) к€ж документьт строгой отчетности и
у{ить1в[|}отся по специ.!"дьному реестру.

[{олохсение разработано отделением заочного и дополнительного
образования гБоу спо -|{Ф к-|[истдтский лесной коллед)к).
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