
Автономное учреждение дополнительного 
профессионального образования 
«Институт новых технологий Республики Саха (Якутия)»

Порядок выдачи документов о дополнительном образовании 

установленного АУ ДПО «Институт новых технологий РС(Я)»  образца, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов 

1. Общие положения
      1.1 Положение о документах о дополнительном образовании установленного образца (далее-Положение) определяет виды документов установленного образца, выдаваемых по итогам обучения по дополнительным программам в АУ ДПО «Институт новых технологий Республики Саха (Якутия) (далее – документы), образцы бланков документов о дополнительном образовании и технические требования к ним, требования к заполнению бланков документов, порядок выдачи, хранения и учета таких документов.
      1.2  Положение разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07. 2013 № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам», Уставом института, Положением о порядке организации и осуществления образовательной деятельности.
2. Виды документов о дополнительном образовании 
                                            установленного образца
         2.1 В АУ ДПО «Институт новых технологий Республики Саха (Якутия)» утверждены следующие виды документов о дополнительном образовании:

         2.1.1. Документы о квалификации: диплом о профессиональной переподготовке (удостоверяет право ведения нового вида профессиональной деятельности или получение новой квалификации), удостоверение о повышении квалификации.

         2.1.2. Документы об обучении: сертификат о прохождении обучения по дополнительной общеразвивающей программе, справка об обучении (о периоде обучения).

         2.2. Диплом о профессиональной переподготовке выдается слушателям, прошедшим обучение по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки, успешно прошедшим итоговую аттестацию, на основании решения аттестационной комиссии. 
         Вид диплома о профессиональной переподготовке (удостоверяющий право ведения нового вида профессиональной деятельности или получение новой квалификации) определяется в зависимости от цели, задач, содержания и результатов обучения, утвержденными в учебно-методической документации дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки.
         2.3. Удостоверение о повышении квалификации выдается слушателям, прошедшим обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации и успешно прошедшим итоговую аттестацию. 

        2.4. Сертификат о прохождении обучения выдается слушателям, обучавшимся  по дополнительным общеразвивающим программам.
        2.5. Справка об обучении (о периоде обучения) выдается слушателям дополнительных профессиональных программ повышения квалификации и профессиональной переподготовки, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из АУ ДПО «Институт новых технологий РС(Я).
3. Требования к бланкам документов о дополнительном образовании
     3.1 Бланки документов о квалификации разрабатываются по заказу института организациями-изготовителями, бланки сертификатов – институтом. Образцы бланков документов утверждаются данным положением и приказом по АУ ДПО «Институт новых технологий РС(Я)».
     3.2 Бланки документов о квалификации являются защищенной от подделок полиграфической продукцией и изготавливаются по заказу университета в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с техническими требованиями и условиями изготовления защищенной полиграфической продукции, утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 07 февраля 2003 г. № 14н, в организациях, имеющих соответствующую лицензию Федеральной налоговой службы России.

      3.3 Диплом о профессиональной переподготовке состоит из основной части и приложения.  

            Образец бланка основной части диплома о профессиональной переподготовке, удостоверяющего право ведения нового вида профессиональной деятельности, и диплома о профессиональной переподготовке, удостоверяющего получение новой квалификации - приложение 1. 
            Образец бланка приложения к диплому о профессиональной переподготовке приведен в приложении 2. 
     3.4 К диплому о профессиональной переподготовке может изготавливаться твердая обложка. Твердая обложка к диплому о профессиональной переподготовке не является защищенной от подделок полиграфической продукцией и изготавливается в любой типографии. Образец твердой обложки к диплому о профессиональной переподготовке приведен в приложении 3.

     3.5 Бланк удостоверения о повышении квалификации изготавливается без обложки. Образец бланка удостоверения о повышении квалификации приведен в приложении 4.  

3.6 Бланки документов об обучении не являются защищенной от подделок полиграфической продукцией. 

      3.6.1. Бланки сертификатов о прохождении обучения по дополнительным общеразвивающим программам изготавливаются в институте в соответствии с установленными формами и техническими требованиями. Образец бланка сертификата приведен в приложении 5.

     3.6.2. Справки об обучении (о периоде обучения) изготавливаются на официальных бланках университета в институте в соответствии с установленной формой. Образец  справки об обучении (о периоде обучения) приведен в приложении 6.

     3.7 Технические требования к бланкам документов о квалификации и об обучении описаны в приложении 7. 

4. Требования к заполнению бланков документов о дополнительном образовании
 4.1.Бланки документов заполняются на государственном языке Российской Федерации – на русском языке с использованием принтера черно-белой печатью. 
Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации и дипломов о профессиональной переподготовке (далее - бланк документа) производится с помощью модуля заполнения и учета в случае выбора образовательной организацией использования бланков документов о квалификации, являющихся защищенной от подделок полиграфической продукцией 

Заполнение бланков документов рукописным способом не рекомендуется.

При заполнении бланка документа необходимо указывать следующие сведения:

- официальное название образовательной организации согласно уставу данной образовательной организации;

- регистрационный номер по книге регистрации документов;

- наименование города (населенного пункта), в котором находится образовательная организация;

- дата выдачи документа (в формате xx.xx.xxxx.);

- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации или профессиональную переподготовку (пишется полностью в дательном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем). Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записываются по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции.

Бланк документа подписывается руководителем образовательной организации, иными лицами на усмотрение образовательной организации. На месте, отведенном для печати - "М.П.", ставится печать образовательной организации.

Бланк приложения (при наличии) заполняется на усмотрение образовательной организации и содержит сведения о наименовании образовательной программы, наименовании присвоенной квалификации (при наличии), сроке обучения, годе поступления на обучение, годе окончания обучения.

Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в образовательной организации всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится штамп "дубликат".

5. Учет и хранение бланков документов

5.1.Для учета выдаваемых бланков документов о повышении квалификации и профессиональной переподготовке в образовательной организации заводится книга регистрации документов, в которую вносятся следующие данные:

а) наименование документа;

б) номер бланка документа;

в) порядковый регистрационный номер;

г) дата выдачи документа;

д) фамилия, имя, отчество лица, получившего документ;

е) дата и номер протокола аттестационной комиссии или ведомость сдачи итоговой аттестации;
ж) подпись руководителя, заместителя директора, начальника учебно-методического отдела, специалист учебно-методического отдела образовательной организации, выдающего документ;

з) подпись лица, получившего документ.

5.2.Дополнительно рекомендуется осуществлять учет данных о наименовании образовательной программы, наименовании присвоенной квалификации (при наличии), сроке обучения, годе поступления на обучение, годе окончания обучения (потребуются для внесения в федеральную информационную систему "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении"),

5.3.Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и хранится в учебно-методическом отделе.

5.4.Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению.

5.5.Бланки документов хранятся в образовательной организации, как документы строгой отчетности и учитываются по специальному реестру.
       5.6 Документы о квалификации и сертификаты должны быть готовы к выдаче не позднее 10 дней с даты издания приказа об отчислении слушателя.

5. Заключительные положения

6.1 Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется в установленном в институте порядке.
         6.2  В соответствии с настоящим Положением разрабатываются и принимаются в установленном порядке иные локальные акты, регламентирующие деятельность института в сфере дополнительного образования.
Приложение 1 

Образец основной части диплома о профессиональной переподготовке

Страница 1

	
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Стилизованное изображение

Государственного флага

Российской Федерации
ДИПЛОМ

О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ПЕРЕПОДГОТОВКЕ




Образец диплома о профессиональной переподготовке, удостоверяющего право ведения нового вида профессиональной деятельности

Страница 2 

	ДИПЛОМ
О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ
00 0000000000

Документ о квалификации

Регистрационный номер

Город 

Дата выдачи
	Настоящий диплом выдан ____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________

в том, что он(а) с «___» _______________ г. по «___» ___________ г.

в __________________________________________________________

(наименование университета)
___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

освоил(а) дополнительную профессиональную программу профессиональной переподготовки _____________________________

(наименование программы)

____________________________________________________________

____________________________________________________________

объемом ______ часов (____ зачетных единиц).

Аттестационная комиссия решением от «____» ________________ г.

удостоверяет право ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________

на ведение нового вида профессиональной деятельности в сфере

 ___________________________________________________________

(наименование)

____________________________________________________________

М.П. 
Председатель 


аттестационной комиссии


Директор


Образец диплома о профессиональной переподготовке, удостоверяющего получение новой квалификации

Страница 2

	ДИПЛОМ
О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ
00 0000000000

Документ о квалификации

Регистрационный номер

Город  

                                         Дата выдачи 
	Настоящий диплом выдан ____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________

в том, что он(а) с «___» _______________ г. по «___» ___________ г.

в __________________________________________________________

(наименование университета)
___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

освоил(а) дополнительную профессиональную программу профессиональной переподготовки _____________________________

(наименование программы)

____________________________________________________________

____________________________________________________________

объемом ______ часов (____ зачетных единиц).

Аттестационная комиссия решением от «____» ________________ г.

удостоверяет получение ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________

квалификации _______________________________________________

(наименование)
М.П. 
Председатель 


аттестационной комиссии


Директор



Приложение 2

Образец бланка приложения к диплому о профессиональной переподготовке

	Страница 1
	Страница 2 (оборот)


	Приложение к диплому № ___________________

Фамилия, имя, отчество ______________________________________

___________________________________________________________

имеет документ об образовании _______________________________

(высшем, среднем профессиональном)
___________________________________________________________

(серия и номер диплома)
по специальности (направлению) ______________________________

с присвоением степени (квалификации) ________________________

___________________________________________________________

с «___» _______________ г. по «___» ___________ г.

в _________________________________________________________

(наименование университета)
___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

освоил(а) дополнительную профессиональную программу профессиональной переподготовки ___________________________

(наименование программы)

___________________________________________________________

___________________________________________________________

объемом ______ часов (____ зачетных единиц).


	За время обучения освоены следующие дисциплины (модули):

Наименование дисциплины (модуля)

Трудоемкость

Оценка

В часах

В зачетных единицах
Практики:

Стажировки:

Итоговая аттестация:

М.П. 
Директор

Секретарь



Приложение 3

Образец твердой обложки диплома о профессиональной переподготовке
	
	ДИПЛОМ

О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ПЕРЕПОДГОТОВКЕ


Приложение 4 

Образец  удостоверения о повышении квалификации

Страница 1

	Серийный номер бланка
	УДОСТОВЕРЕНИЕ




Образец  удостоверения о повышении квалификации

Страница 2 (вариант 1)
	Документ является документом
установленного образца о повышении квалификации
Регистрационный номер_______________ 
	УДОСТОВЕРЕНИЕ
о повышении квалификации
Настоящее удостоверение выдано____________________________

                                                     (фамилия, имя, отчество)
_________________________________________________________

_________________________________________________________

в том, что она(а) с «  »___________ ____г. по «  »________  ____г.

прошел(а) обучение в(на) Автономном учреждении дополнительного

профессионального образования «институт новых технологий Республики Саха (Якутия)
по _______________________________________________________
__________________________________________________________

(наименование проблемы, темы, программы дополнительного профессионального обучения)

в объеме ________________________________________
(количество часов)
М.П. 
Директор ______________________
Секретарь______________________
Город ________________        Год_____________



	Документ является документом

установленного образца о повышении квалификации
Регистрационный номер_______________
	УДОСТОВЕРЕНИЕ
о повышении квалификации

Настоящее удостоверение выдано____________________________

                                                     (фамилия, имя, отчество)
_________________________________________________________
в том, что она(а) с «  »___________ ____г. по «  »________  ____г.

повышал(а) свою квалификацию в Автономном учреждении дополнительного профессионального образования «институт новых технологий Республики Саха (Якутия)
по _______________________________________________________
__________________________________________________________

(наименование проблемы, темы, программы дополнительного профессионального обучения)

в объеме ________________________________________
(количество часов)
За время обучения сдал(а) зачеты по основным дисциплинам программы:
Наименование

Количество часов

Оценка 

Выполнил(а) итоговую работу на тему________________________

М.П. 
Директор ______________________

Секретарь______________________

Город ________________        Год_____________



Страница 2 (вариант2)
Приложение 5
Образец сертификата об обучении по дополнительной общеразвивающей программе
	Логотип 

Института
	Наименование учредителя в соответствии с Уставом

Наименование института в соответствии 
с Уставом

	СЕРТИФИКАТ

Фамилия, имя, отчество слушателя
прошел(а) обучение

в период  с                                   по

в 

                      наименование  института в соответствии с Уставом 

по дополнительной общеразвивающей программе
название программы

в объеме

Директор                        Место для подписи                     ФИО директора
Регистрационный №     
Якутск
201_


Приложение 6
Образец справки об обучении (периоде обучения)

	Место для штампа института
СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ № _______

_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в период с ________________________ по _____________________________
обучался(лась) в____________________________________________________
__________________________________________________________________

по дополнительной профессиональной программе профессиональной переподготовки / повышения квалификации/по дополнительной общеразвивающей программе _______________________________________
(наименование программы)
__________________________________________________________________.

Отчислен(а) из университета приказом      от             № __________________________________________________________________
                      ( причина отчисления)
Директор               Личная подпись             Расшифровка подписи




Приложение 7

Технические требования к документам о дополнительном образовании
1. Диплом о профессиональной переподготовке.

1.1. Диплом о профессиональной переподготовке является защищенной от подделок полиграфической продукцией уровня «Б».
1.2. Основная часть и приложение к диплому о профессиональной переподготовке изготавливаются на бумаге формата 290 мм × 205 мм массой не менее 100 г/м2, содержащей не менее трех видов защитных волокон, в том числе волокно, являющееся отличительным признаком предприятия-изготовителя.

1.3. Бланк основной части диплома должен содержать нумерацию, позволяющую идентифицировать предприятие-изготовитель и обеспечить уникальность бланка.
2. Твердая обложка к диплому о профессиональной переподготовке.

2.1. Твердая обложка имеет размер в развороте 305 мм × 215 мм.

2.2. На лицевой стороне твердой обложки методом горячего тиснения нанесены фольгой (золотого, серебряного) цвета слова «Диплом о профессиональной переподготовке».

2.3. На сгибе твердой обложки на оборотной стороне должна быть предусмотрена планка-сутаж.

3. Удостоверение о повышении квалификации.

3.1. Удостоверение о повышении квалификации является защищенной от подделок полиграфической продукцией уровня «Б».
3.2. Удостоверение о повышении квалификации изготавливается на бумаге формата 290 мм × 205 мм массой не менее 100 г/м2, содержащей не менее трех видов защитных волокон, в том числе волокно, являющееся отличительным признаком предприятия-изготовителя.

3.3. Бланк удостоверения о повышении квалификации должен содержать нумерацию, позволяющую идентифицировать предприятие-изготовитель и обеспечить уникальность бланка.

4. Сертификат об обучении по дополнительной общеразвивающей программе.

4.1. Сертификат изготавливается на бумаге формата А4 массой не менее 150 г/м2.

