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ПОЛОЖ ЕНИЕ  
о разработке, заполнению, учету и хранению документов по 

дополнительному профессиональному образованию

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение «О разработке, порядке заполнения, учета, 
выдачи и хранения документов по дополнительному профессиональному 
образованию» определяет порядок разработки, заполнения, учета и хранения 
бланков документов установленного образца об обучении ■ и (или) о 
квалификации.

«4> ^

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
• Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»
• Приказом М инистерства образования Российской Федерации от .1 июля 

2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществлении 
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам»;

• Письмом М инистерства образования и науки Российской Федерации от 
21.02.2014г. № А К -316/06;

• Письмом М инистерства образования и науки Российской Федерации от 
05.08.2014г. № АК-2202/06;

• Уставом государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения Краснодарского края «Апшеронский 
техникум автомобильного транспорта и сервиса» (далее -  ГБПОУ КК 
АТАТС).

1.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 
приказом директора ГБПОУ КК АТАТС и действует до его отмены.



2.1. ГБПОУ КК АТАТС выдаёт в рамках действующей лицензии 
следующие документы о профессиональном обучении и дополнительном 
профессиональном образовании лицам, успешно сдавшим итоговую 
аттестацию:

- свидетельство о профессии рабочего, должности служащего, для лиц, 
прошедших обучение по программе дополнительного профессионального 
образования (Приложение № 1)

- свидетельство о профессии рабочего, должности служащего, для лиц, 
прошедших обучение по программе дополнительного профессионального 
образования, заполненном рукописным способом в твердой обложке. 
(Приложение № 2)

- свидетельство водителя для лиц, прошедших обучение по программе в 
объеме свыше 100 часов. (Приложение № 3). Бланк свидетельства о 
профессии водителя, являющ ийся защищенной от подделок полиграфической 
продукцией, имеет серию и номер.

- удостоверение -  для лиц, прошедших обучение по дополнительным 
образовательным программам (Приложение № 4);

- удостоверение о повышении квалификации -  для лиц, прошедших 
обучение «о  программе дополнительного профессионального образования 
(Приложение № 5).

3. Требования к заполнению бланков документов

3.1. Бланки свидетельств (удостоверений) установленного образца 
заполняются на русском языке, рукописным способом или в компьютерном 
исполнении. При рукописном способе, записи должны быть четкими, 
аккуратными, выполнены черными чернилами. При заполнении печатным 
способом на компьютере, шрифт Times New Roman черного цвета, размер 
9-16п. с междустрочным интервалом 1-1,5пт., выравнивание по центру, 
распечатывается с помощью принтера. При необходимости допускается 
уменьшение/увеличение шрифта.

3.2. При заполнении бланка документа необходимо указывать 
следующие сведения:

Содержание свидетельства о профессии рабочего, должности 
служащего:

Левая часть документа:
Наименование образовательного учреждения
Порядковый регистрационный номер по книге регистрации документов
Дата выдачи свидетельства (в формате 00.месяц прописью.0000.)
Наименование города, в котором находится техникум
Правая часть документа:

2. Перечень и формы документов установленного образца



Фамилия, имя, отчество (при наличии) вносится в свидетельство в 
соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность. 

Период обучения
Наименование образовательного учреждения 
Наименование программы профессионального обучения 
Дата решения экзаменационной комиссии 
Наименование присвоенной квалификации
Оценки по учебным предметам, с указанием объема часов, 

.оответствующих учебному плану по предметам
Подпись председателя аттестационной комиссии
Подпись руководителя образовательного учреждения
На месте, отведенном для печати, ставится гербовая печать техникума.

Содержание свидетельства о профессии рабочего, должности служащего 
р у к о п и с н ы м  способом, в твердой обложке):

Левая часть документа:
Фамилия, имя, отчество (при наличии) вносится в свидетельство в 

соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность. 
Период обучения
Наименование образовательного учреждения 
Наименование программы профессионального обучения 
Дата решения экзаменационной комиссии 
Наименование присвоенной квалификации 
Подпись председателя аттестационной комиссии 
Подпись секретаря
Дата выдачи свидетельства (в формате 00.00.0000.)
Порядковый регистрационный номер по книге регистрации документов 
На месте, отведенном для печати, ставится гербовая печать техникума. 
Правая часть документа:
Оценки по учебным предметам, с указанием объема часов, 

соответствующих учебному плану по предметам
Подпись руководителя образовательного учреждения
На месте, отведенном для печати, ставится гербовая печать техникума.

Содержание свидетельства водителя:
Серия и порядковый номер документа
Фамилия, имя, отчество (при наличии) вносится в свидетельство в 

соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность. 
Период обучения
Наименование образовательного учреждения 
Наименование программы профессионального обучения 
Номер и дата протокола итоговой аттестационной комиссии 
Оценки по учебным предметам, с указанием объема часов, 

соответствующих учебному плану по предметам
Подпись руководителя образовательного учреждения проставляется 

черными чернилами
На месте, отведенном для печати, ставится гербовая печать техникума.



Содержание удостоверения по программе дополнительного
образования:

Левая часть документа:
Наименование образовательного учреждения
Фамилия, имя, отчество (при наличии) вносится в свидетельство в 

соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность. 
Период обучения
Наименование образовательного учреждения 
Наименование программы профессионального обучения 
Дата выдачи свидетельства (в формате 00.месяц прописью.0000.) 
Порядковый регистрационный номер по книге регистрации документов 
Правая часть документа
Оценки по учебным предметам, с указанием объема часов, 

соответствующих учебному плану по предметам
Номер и дата протокола экзаменационной комиссии
Решение экзаменационной комиссии
Подпись председателя экзаменационной комиссии
Подпись руководителя образовательного учреждения
На месте, отведенном для печати, ставится гербовая печать техникума.

Содержание удостоверения о повышении квалификации по программе 
дополнительного профессионального образования:

Левая часть документа:
Наименование образовательного учреждения 
Официальная эмблема ГБПОУ КК АТАТС
Порядковый регистрационный номер по книге регистрации документов 
Правая часть документа:
Фамилия, имя, отчество (при наличии) вносится в свидетельство в 

соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющ ем личность. 
Период обучения
Наименование образовательного учреждения 
Наименование программы профессионального обучения 
Подпись руководителя образовательного учреждения 
Подпись секретаря
Наименование города, в котором находится техникум, год выдачи 
На месте, отведенном для печати, ставится гербовая печать техникума.

3.3. Подписи руководителя, председателя ИАК, секретаря ИАК в 
документах проставляются черными чернилами, черной пастой.

3.4. В случае временного отсутствия руководителя образовательного 
учреждения, свидетельство (удостоверение) подписывает лицо, исполняющее 
обязанности руководителя на основании приказа.



4.1. Для регистрации выданных документов ГБПОУ КК АТАТС ведется 
журнал, учета выдачи свидетельств, удостоверений, который содержит 
следующие сведения:

№ п/п
№ свидетельства (удостоверения)
Фамилия, Имя, Отчество
Дата рождения
Наименование профессии
Присвоенная квалификация
Дата проведения экзамена, № протокола аттестационной комиссии
Дата выдачи
Подпись лица получившего документ.
Журнал, учета выдачи свидетельств, удостоверений прошнуровывается, 

пронумеровывается.
4.2. В журналы учета выдачи бланков свидетельств (удостоверений) 

вносятся номера бланков в возрастающем порядке.
4.3. Свидетельства (удостоверения), не полученные выпускникам в год 

окончания образовательной организации, хранятся в образовательной 
организации до их востребования.

4.4Л При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении 
свидетельств (удостоверений), выдается свидетельство (удостоверение) на 
новом бланке взамен испорченного. Выдача нового свидетельства 
(удостоверения) взамен испорченного регистрируется в Ж урнал учета выдачи 
бланков свидетельств (удостоверений) за новым номером учетной записи. При 
этом напротив ранее сделанной учетной записи делается пометка «испорчен, 
аннулирован, выдано новое свидетельство» с указанием номера учетной 
записи свидетельства (удостоверения), выданного взамен испорченного.

4.5 Испорченные при заполнении бланки документов подлежат 
уничтожению.

4.6. При утере свидетельства (удостоверения) об окончании 
образовательной организации выдается дубликат свидетельства 
(удостоверения) с указанием данных ранее выданного свидетельства 
(удостоверения) как подтверждение об обучении и окончании ГБПОУ КК 
АТ АТС.

4. Учет и хранение бланков документов

5. Порядок выдачи дубликатов документов

5.1. Для получения дубликата необходимо письменное заявление лица, 
утратившего документ.



5.2. Заявление о выдаче дубликата документа установленного образца и 
документы, подтверждающие изменение фамилии/имени/отчества, хранятся в 
личном деле слушателя.

5.3. Дубликат документа установленного образца выдается:
взамен утраченного документа установленного образца;
взамен документа установленного образца, содержащего ошибки, 

обнаруженные слушателем после его получения;
лицу, изменившему свою фамилию/имя/отчество/, в порядке, указанном 

в настоящем Положении.
5.4. При заполнении дубликата документа установленного образца

обязательны:
В заголовке над названием документа штамп или надпись

«ДУБЛИКАТ»;
В случае изменения наименования образовательного учреждения в

конце документа установленного образца указывается полное официальное 
наименование образовательного учреждения, действующее на момент выдачи 
дубликата, и год переименования образовательного учреждения.

5.5. Сохранившийся подлинник документа установленного образца
изымается ГБПОУ КК АТАТС, реализующим ДПП, и уничтожается в 
установленном порядке.

5.6. Документ установленного образца/дубликат документа 
установленного образца выдается слушателю лично (или другому лицу по 
заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному 
лицу слушателем), или по заявлению слушателя направляется в его адрес по 
почте с уведомлением о вручении. Доверенность и (или) заявление, по 
которым был выдан/направлен документ установленного образца (дубликат), 
-.ранится в личном деле слушателя.

5.7. Копия выданного документа установленного образца/дубликата 
'.ранится в личном деле слушателя.

5.8. При выдаче документа о квалификации/обучении (дубликата 
юкумента) в журнал регистрации вносятся следующие данные:

Регистрационный номер документа/дубликата документа;
Номер свидетельства (удостоверения)
Фамилия, имя и отчество слушателя
Дата рождения
Наименование профессии НПО
Наименование профессии по ОК 016-94 и присвоенная квалификация
Дата проведения экзамена, № решения Государственной аттестационной 

комиссии.
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Приложение № 1

ФОРМА СВИДЕТЕЛЬСТВА О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО

J.GOB! СДВРСТЗО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

СВИДЕТЕЛЬСТВО
О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО 
ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГ



4. v* Оборотная сторона

Приложение № 1

ФОРМА СВИДЕТЕЛЬСТВА О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ. НАУКИ И ЫОЛОДЕЯНОИ ПОЛИТИКИ 
КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ГБПОУ КК АТАТС
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Приложение № 2

ФОРМА СВИДЕТЕЛЬСТВА О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО
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Приложение № 3
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ФОРМА УДОСТОВЕРЕНИЯ О ДОПОЛНИТЕЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ

Приложение № 4

Государственное бюджетное профессиональное 
образовательное \чрежденне Краснодарского края

■\.4т iepo MCKia'i техн 1&ум азпюлюстъиссо пранспорта и серег tea

У Д О С Т О В Е Р Е Н И Е

Выдано ________________________________

б том. что он(а) с 
прошел(а) обучение в

по программе дополнительного образования

Выдано
Per но мер

Т ]о
т

Sn.

к
о

Т II

%о I
Т 

ко
Г

За время обучения сдал (а) зачет по программе

Наименование Количество
часов

На экзаменах согласно п р о то к о л у  

получил(а) оценку

Председатель экзаменационной! 

комиссии

Директор___________________

м.п.



ФОРМА УДОСТОВЕРЕНИЯ О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ

у‘ Приложение .Vs.

Обложка

УДОСТОВЕРЕНИЕ
О П О ЗЫ Ш Е Н Ш : кВ Л Л П *П К Л Ц Ш 1



ФОРМА УДОСТОВЕРЕНИЯ

Г о:*. oipc т s«xxo* бювкггхс* про$ <•: :*; хлл  к*  эбр*£Ж istmtoe 
\-чр* х а ю *  Краснвфек ore кра * ' Апздрок ;* до т с  юскун

итшобклнаг© T^iaicnopri н :«pt»c s'

' - ;<тс :*р4ил з cr.trrct аолк«кт;* гклагэоглЕмкге 
грс^ктис-юАнаго : г.-л sea**** т,*з<ф%хтв<

Приложение Л®
*

О ПОВЫШЕШШ КВАЛИФИКАЦИИ

Оборотная сторона

российская - к д г л д н д

УДОСТОВЕРЕНИЕ
О ПОВЫШЕНИИ КВА .ПНИ ПС ЛШ III

Ш ствввн >аэ:томраш« at к*  т«7*:тг.-?т о ток что

__________________ i___________________________
с :  ЗД ов^ияи  t  : __________________   г по    г

г ___________ ___ ___ ______

ПО п р С Г р П О *

к обмм*   ЧКОС

* г  ~ kpe crop________________________

С « ф*гар*

Гф оп

и»



Приложение № 6

ФОРМА ЖУРНАЛА УЧЕТА ВЫДАЧИ СВИДЕТЕЛЬСТВ, УДОСТОВЕРЕНИЙ

Страницы 1-2

№
п/п

№  свидетельства 
удостоверения

Ф амилия, имя, отчество
Дата

рождения
Наименование 

профессии НПО
1. 2. 3. 4. 5.
1.

Наименование профессии по ОК 
016-94 и присвоенная 

квалификация

Дата проведения экзамена, 
№  решения Государственной 

аттестационной комиссии
Дата выдачи

Подпись лица 
получившего 

свидетельство, 
удостоверение

6 .. 7. 8. 9.

.................................... .........  ............ ..........................



Приложение .У

ФОРМА ЖУРНАЛА УЧЕТА ВЫДАЧИ ДУБЛИКАТОВ 

СВИДЕТЕЛЬСТВ, УДОСТОВЕРЕНИЙ

№
п/п

№  свидетельства 
удостоверения

Ф а м и л и я ,  имя, отчество
Дата

рождения
Наименование 

профессии НПО

1. 9 3. 4. 5 .

1.

Наименование профессии по ОК 
016-94 и присвоенная 

__________к ва. тиф икания _______
6.

Дата проведения экзамена. 
№  решения Государственной 

аттестацион ной комиссии

Дата выдачи 
дубликата

8.

П одпись лица
получившего

дубликат — —
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