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ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ОФОРМЛЕНИЯ, ВЫДАЧИИ ХРАНЕНИЯДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ В 

СФЕРЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ. 

Санкт-Петербург, 2019 г. 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Положение о порядке оформления, выдачи и хранения документов о квалификации B сфере 

дополнительного профессионального образования (далее — Положение) устанавливает 

требования к порядку оформления, выдачи и хранения документов о квалификации в сфере 

дополнительного профессионального образования в ЧОУ ПО «Институт недвижимости» (далее — 

Институт).  

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании B Российской Федерации», нормативными актами 

Министерства образования и науки Российской Федерации, уставом Института и локальными 

нормативными актами Института.  

1.3. Институт выдает следующие документы о квалификации в сфере дополнительного 

профессионального образования (далее — документы):  

• лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу и 

прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации: удостоверение о 

повышении квалификации.  

• лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной 

профессиональной программы и (или) отчисленным из организации, выдается справка об 

обучении или о периоде обучения.  

1.4. Документы о квалификации должны быть выданы лицам, успешно освоившим 

соответствующую дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую 

аттестацию, в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня издания приказа об отчислении и выдаче 

документа о квалификации.  

1.5. Справка об обучении или о периоде обучения должна быть выдана лицу в течение 10 (десяти) 

рабочих дней со дня подачи заявления о выдаче справки об обучении или о периоде обучения. 

1.6. Заявления, указанные в п. 4 настоящей Инструкции, подлежат регистрации в журнале учёта 

заявлений.  
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2. ТРЕБОВАНИЯ К БЛАНКАМ ДОКУМЕНТОВ 

 

2.1. Форма бланков удостоверения о повышении квалификации устанавливаются Институтом 

самостоятельно. 

2.2. Удостоверения о повышении квалификации (далее — удостоверение) выполняются:  

• на бумаге в виде складывающихся половин с жесткой обложкой;  

• на плотной бумаге, состоящее из двух частей — представительной части и приложения — 

вспомогательной части, необходимой для внесения дополнительных сведений.  

2.3. Формы бланков документов о дополнительном профессиональном образовании должны 

соответствовать формам, установленным настоящим Положением (Приложения № 1,).  

3. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

3.1. Заполнение бланков удостоверения, производится в строгом соответствии с утвержденными 

образцами документов.  

3.2. Вносимые в бланки документов записи выполняются на компьютере или ручкой .  

3.3. Записи производятся без сокращений  

3.4. Заполнению подлежат оборотные стороны титула (левая и правая части) документов.  

3.5. Для всех бланков документов общими правилами заполнения их правых сторон оборотной 

стороны титула являются следующие:  

• после слов «свидетельствует о том, что» на правой стороне оборотной стороны титулов 

документов на следующей строчке строго по центру вписывается фамилия слушателя, на второй 

— имя и отчество (при наличии) слушателя. Фамилия, имя и отчество (последнее — при наличии) 

слушателя (в именительном падеже) пишутся полностью в соответствии с паспортом; 

• после ФИО, строчкой ниже, по центру вписывается сроки обучения: с  «    »   по    «  ». Число 

(цифрами), месяц (прописью), год (четырехзначное число) выдачи документа.  

• после слов «прошел (а) повышение квалификации в» по центру вписывается сокращенное 

наименование образовательной организации, реализующей дополнительную профессиональную 

программу (ЧОУ ПО «Институт недвижимости»);  

• после слов «по дополнительной профессиональной программе» по центру (для удостоверений) 

вписывается наименование программы дополнительного профессионального образования 

согласно её наименованию в учебном плане (программе), утвержденном в установленном 

порядке;  

• в нижней части с правой стороны удостоверение подписывается руководителем 

образовательной организации, реализующей дополнительные профессиональные программы, и 

секретарем (работником учебно-методического отдела Института, реализующего программу 

дополнительного профессионального образования, ответственным за выдачу документов).  

• на месте, отведенном для печати — «М.П.», проставляется печать Института.  

3.6. Для заполнения правой стороны оборотной стороны титула бланков удостоверений 

устанавливаются следующие правила:  



• при заполнении удостоверения после слов «в объеме» вписывается количество часов цифрами;  

3.7. Для всех бланков документов общими правилами заполнения их левых сторон оборотной 

стороны титула являются следующие:  

• в верхней части бланка строго по центру вписывается полное наименование образовательной 

организации в соответствии с уставом (Частное образовательное учреждение профессионального 

образования «Институт недвижимости»).  

• после слов «Регистрационный номер» на следующей строчке строго по центру ставится 

регистрационный номер по ведомости выдаваемых документов. после слова «Город» на 

следующей строчке строго по центру указывается город выдачи документа (Санкт-Петербург).  

• после слова «Дата выдачи» на следующей строчке строго по центру указывается число 

(цифрами), месяц (прописью), год (четырехзначное число) выдачи документа.  

3.8. После заполнения бланка документа он должен быть тщательно проверен на точность 

внесенных в него записей. Документ, составленный с ошибками или не в соответствии с данным 

Положением, считается испорченным и подлежит замене. Испорченные при заполнении бланки 

документов уничтожаются в установленном порядке.  

4. РЕГИСТРАЦИЯИ ХРАНЕНИЕБЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

4.1. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о квалификации 

ведутся протоколы:  

• протоколы выдачи удостоверений о повышении квалификации. 

• Журнал регистрации документов о повышении квалификации.  

4.2. B журнал вносятся следующие данные:  

• наименование документа;  

• номер бланка документа;  

• порядковый регистрационный номер;  

• дата выдачи документа;  

• фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) лица, получившего документ;  

• подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично обучающемуся или по 

доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен через 

операторов почтовой связи общего пользования);  

4.3. Журнал и протоколы выданных документов хранятся в учебном отделе Института, выдавшем 

документ.  

4.4. Испорченные при заполнении бланки удостоверений  подлежат списанию и последующему 

уничтожению. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на 

основании акта об уничтожении документов.  

4.5. Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат замене и 

возвращаются специалисту, ответственному за документы строгой отчетности, для замены. При 

этом сохраняется прежний порядковый регистрационный номер документа и дата его выдачи. 

4.6. Бланки документов хранятся в учебном отделе Института.  



5. ПОРЯДОК ВЫДАЧИДОКУМЕНТОВ И ИХ ДУБЛИКАТОВ 

 5.1. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в Институте всех 

необходимых сведений о прохождении данными слушателями обучения. Дубликат выдается на 

фамилию, имя, отчество, на которые был выдан подлинник документа. На дубликате документа 

перед словами «удостоверение», «диплом», «сертификат» ставится штамп «дубликат». Дубликат 

документа о квалификации выдается на основании личного заявления обучающегося.  

5.2. Документ о квалификации (дубликат документа) выдается обучающемуся:  

• лично;  

• другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному 

лицу обучающимся;  

• по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным почтовым отправлением c уведомлением о вручении;  

5.3. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ (дубликат 

документа) и уведомление о вручении, хранятся в личном деле обучающегося.  

5.4. Дубликат документа о квалификации выдается:  

• взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного заявления, выписки из 

приказа образовательной организации о выдаче документа, объявления о потере документа в 

средствах массовой информации);  

• взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после 

его получения.  
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