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Самарская область, Ставропольский район И.В.Богданов 

22.06.2025 
о порядке оформления, выдачи, учета и 
хранения документов о дополнительном 
профессиональном образовании 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о порядке оформления, выдачи, учета и хранения документов о 

дополнительном профессиональном образовании (далее — Положение) разработано в соответствии 
с нормативно-правовыми актами: 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 01 июля 2013 №499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам»; 

- Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учету документов о 

квалификации в сфере дополнительного профессионального образования (письмо 
Минобрнауки России от 12.03.2015 № АК-608/06); 

- Уставом Академии, локальными нормативными актами Академии. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи документов о квалификации, 

а так же требования к их заполнению, хранению и учету, выдаваемых по итогам обучения по 

дополнительным профессиональным программам в Частном образовательном учреждении 
высшего образования «Тольяттинская академия управления» (далее — Академия). 

2. Виды документов о дополнительном профессиональном образовании 
установленного образца 

2.1. В Академии утверждены следующие виды документов о дополнительном 

профессиональном образовании (квалификации): 

- диплом о профессиональной переподготовке (удостоверяет право ведения нового 
вида профессиональной деятельности или получение новой квалификации), 

- удостоверение о повышении квалификации; 
- _ 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. 

2.3. Удостоверение о повышении квалификации выдается слушателям, прошедшим 

обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации и 
успешно прошедшим итоговую аттестацию. 

2.4. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по дополнительным 

профессиональным программ или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также слушателям, освоившим часть образовательной 

программы, выдается по их требованию справка об обучении (о периоде обучения).
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3. Заполнение бланков документов о квалификации и дубликатов 
3.1 Документы о квалификации оформляются на государственном языке Российской 

Федерации. 

3.2. Бланки документов о квалификации заполняются печатным способом с помощью 
принтера. 

3.3. После заполнения бланк документа о квалификации тщательно проверяется на 
точность и безошибочность внесенных в него записей. Бланк, составленный с ошибками 
или имеющий иные дефекты, внесенные при заполнении, считается испорченным при 

заполнении и подлежит замене. Испорченные при заполнении бланки документов 
уничтожаются в установленном порядке. 

3.4. Внесение дополнительных записей в бланк документа о квалификации не 

допускается. 

3.5. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и дипломов о 
профессиональной переподготовке (далее - бланк документа) необходимо указывать 
следующие сведения: 

- официальное название Академии в именительном падеже, согласно уставу Академии; 
-регистрационный номер по книге регистрации документов; 

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

- дата выдачи документа; 
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации или 

профессиональную переподготовку (пишется полностью в именительном падеже в 

соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем). Фамилия, имя, 

отчество иностранного гражданина записываются по данным национального паспорта в 
русскоязычной транскрипции; 

- наименование программы обучения; 

- срок освоения программы; 

- период обучения; 

- новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной 
квалификации (при наличии); 

- дату и № протокола для заседания итоговой аттестационной комиссии (для диплома о 
профессиональной переподготовке). 

3.6. При оформлении бланка приложения к диплому о профессиональной 
переподготовке указываются следующие сведения: 

3.6.1. На лицевой стороне приложения: фамилия, имя, отчество в именительном падеже 
(последнее — при наличии). 

В строке, содержащей надпись «имеет документ об образовании и о квалификации» — 

диплом о среднем профессиональном образовании или диплом о высшем образовании. 

На следующе строке, с выравниванием по центру — полное или сокращенное название 
образовательной организации, выдавшей документ об образовании и о квалификации, в 

соответствии с представленным документом об образовании и о квалификации, в 

именительном падеже. 

В строке после слов «с» и «по» — даты с указанием числа (цифрами), месяца 
(прописью) и года (четырехзначное число (цифрами)). Даты указываются в соответствии с 

приказом о зачислении и приказом об окончании обучения (выпуске) соответственно. 

В строке после слов «по программе» (при необходимости - в несколько строк), с 

выравниванием по центру - в кавычках название программы профессиональной 
переподготовки в соответствии с приказом о зачислении. 

В строке после слов «прошел(а) стажировку в (на)» — слова «В организациях г. 
Тольятти» или «Не предусмотрена». 

После строки, содержащей надпись «защитил(а) аттестационную работу на тему», на 

отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) —-тема аттестационной. Если по 
программе профессиональной переподготовки не предусмотрена аттестационная работа, то 
производится запись «не предусмотрена».



 

На оборотной стороне бланка приложения к диплому указываются следующие 
сведения: 

После строк, содержащих надпись «За время обучения сдал(а) зачеты и экзамены по 
следующим дисциплинам:», указываются сведения о содержании и результатах освоения 

выпускником программы профессиональной переподготовки в следующем порядке: 
_ в первом столбце таблицы — номер по порядку; 
— во втором столбце таблицы — наименование дисциплины; 

_ в третьем столбце таблицы -— количество аудиторных часов по дисциплине (модулю) 
в часах (цифрами); 

_ в четвертом столбце таблицы — оценка по дисциплине (модулю), полученная при 

промежуточной аттестации. Оценки указываются прописью с маленькой буквы (отлично, 

хорошо, удовлетворительно, зачтено). 
В строке, содержащей надпись «Всего», — объем программы профессиональной 

подготовки цифрами (в часах). 
3.7. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, 

синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не 
допускается. На месте, отведенном для печати - "М.Ц." ставится печать Академии. 

3.7.1. Удостоверение о повышении квалификации подписывается президентом 
Академии и секретарем. 

3.7.2. Диплом о профессиональной переподготовке подписывается председателем 
итоговой аттестационной комиссии, президентом Академии; приложение к нему — 
президентом Академии, секретарем итоговой аттестационной комиссии. 

3.8. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в 

образовательной организации всех необходимых сведений о прохождении данными лицами 

обучения. 
Дубликат печатается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. При 

заполнении дубликата на бланке указывается слово "ДУБЛИКАТ" в отдельной строке с 

выравниванием по центру: 
- на бланке титула диплома - в левой части бланка вверху; 

- на бланке приложения - в левой колонке первой страницы бланка перед строкой, 
содержащей надпись "Приложение к диплому №"; 

-на бланке удостоверения - в левой части бланка вверху. 

4. Требования к порядку выдачи, учета и хранения документов о дополнительном 
профессиональном образовании 

4.1. Дипломы о профессиональной переподготовке, удостоверения о повышении 

квалификации выдаются лицам, имеющим высшее или среднее профессиональное 

образование. Форма документа определяется программой обучения. 

4.2. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 
получением среднего профессионального и (или) высшего образования документ о 

квалификации (удостоверение о повышении квалификации или диплом о 
профессиональной переподготовке) выдается слушателю при условии предъявления 

соответствующего документа об образовании и о квалификации. 

4.3. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из Академии, 

выдается справка об обучении (установленного образца) по их требованию. 
4.4. За выдачу документов о квалификации установленного образца (удостоверения о 

повышении квалификации и (или) диплома о профессиональной переподготовке), 
документов об обучении и дубликатов указанных документов плата не взимается. 

4.5. Документы о квалификации выдаются лицу, завершившему обучение не позднее 10 
рабочих дней после издания приказа о выпуске группы. 

4.6. Документ об обучении или дубликат может быть выдан выпускнику: 

лично; 

-другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 
указанному лицу выпускником;



 

-по заявлению выпускника может быть направлено в его адрес через операторов 
почтовой связи общего пользования. 

4.7. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о 
квалификации, иных документов в образовательной организации ведутся книги 
регистрации выданных документов (далее - книга регистрации): 

- книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации; 

- книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 
приложений к диплому; 

- книга регистрации выдачи справок об обучении; 

- книга регистрации выдачи дубликатов документов. 
В книгу регистрации вносятся следующие данные: 

- наименование документа; 
- номер бланка документа; 
- порядковый регистрационный номер; 

- дата выдачи документа; 
- дата и номер приказа о зачислении слушателя; 

- дата и номер приказа об отчислении выпускника; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, получившего документ; 
- дата и номер протокола аттестационной комиссии (при наличии); 
- подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично выпускнику 

либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен 
через операторов почтовой связи общего пользования); 

- подпись специалиста, выдавшего документ. 

Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и хранится у 
руководителя образовательной организации. 

Допускается оформление ведомости выдачи документов в случае проведения выездных 
занятий. В этом случае по окончании обучения по каждой дополнительной 

профессиональной программе повышения квалификации и профессиональной 

переподготовке оформляются ведомости выдачи документов по каждой группе: 
- ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации; 

- ведомость выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к 
диплому; 

- ведомость выдачи дубликатов документов. 

4.8. При получении документа об обучении, слушатель фиксирует факт получения 

своей подписью. Если документ выдается по доверенности, в ведомости, рядом с подписью 
получившего лица, ставится отметка о получении документа по доверенности. 

При направлении документа почтой, сотрудник, оформляющий конверт с документом 
об обучении, в графе подпись указывает дату и номер почтового отправления. 

4.9. Если была допущена ошибка в ведомости, то повторно запись не делается. Неверно 

сделанная запись корректируется посредством вписывания рядом новой записи и внесения 

дополнительной записи «Исправленному верить» подпись и расшифровка подписи. 
4.10. Невостребованные документы об обучении хранятся в архиве в отдельных папках 

и выдаются слушателям при обращении. 

4.11. Испорченные при заполнении бланки удостоверений и дипломов подлежат 

уничтожению, для чего создается комиссия. Списание выданных бланков и уничтожение 

бланков строгой отчетности производится по акту. 

5. Заключительные положения 

5.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения президентом 
Академии и действует без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и 
дополнений или принятиянового Положения). 

5.2. Вопросы, не нашедшие своего отражения в настоящем Положении, 

регламентируются другими локальными нормативными актами Академии и решаются 

руководством Академии индивидуально в ронкоетном случае. 
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