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1 . Обшие положения
1 .1 . Настоящая инструкция разработана на основании Федерального закона от 29

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказа Минобрнауки
России от 10 февраля 2017 г. № 124 «Об утверждении Порядка перевода обучающихся в
другую организацию, осуществляющую образовательную деятельностъ по образовательным
про1раммам креднего профессионального и (или) высшего образования», Устава Частного
образовательного учреждения высшего образования «Тольятгинская академия управления».

1.2. Справка об обучении или о периоде обучения аалее - справка) - документ
установленного Академией образца, содкржащий сведения об обучающемся и результатах
освоения им основной образовательной программы высшего образования.

Справки вьlдаются обучающимся, не прошедшим итоговой атгестации или получившим
на итоговой атгестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть
образовательной про1раммы и (или) отчисленным из Академии (согласно ч.12 статьи 60
Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»).

1.3. Настоящая инструкция разработана в целях упорядочивания процедуры подготовки,
вщдачи и хранения справки об обучении или о периоде обучения, установленного Академией
образца.

2. ПоDядок подготовки. выдачи и хDанения сптэавок об обvчении или о пеDиоде обvчения
2.1. Основанием для выдачи справки является письменное заявление лица,

обучающегося (обучавшегося) в Академии, или приказ об отчислении обучавшегося.
2.2. Заявление на вщдачу справки  (приложение Nй) оформляется в отделе организации

учебного процесса (далее - ООУП). Справка готовится в течение 5 рабочих дней с момента
оформления заявления, либо со дня выхода приказа об отчислении.

2.3. Лицам, отчисленным с 1 курса обучения до окончания первого семес'1ра и/или
имеющим оценку «неудовлетворительно» по всем учебным дисциплинам после окончания
первого семестра, ООУП вь1дает по устному заявлению обучающегося справку с указанием
перечня и итогов вступителшьн испьгганий в Академию (если данное лицо их проходило в
соответствии с действующим законодательством) и наименования направления подготовки, на
которое поступал обучающийся.

2.4. Бланк сцравки заказывается начальником ООУП в издательском отделе Академии по
мкре необходимости (приложения №1 ).

2.5. Специалист ООУП регистрирует в установленном порядке справку в книге
регистрации справок об обучении или о периоде обучения.
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2.6. Специалист ООУП делает копию справки, которая заверяется подписью начальника
ООУП и печатью Академии, и вкладывает в личное дело обучающегося.

2.7. При получении сцравки обучающийся или лицо, отчисленное из Академии, ставит
подпись в соответствующей графе в книге регис'1рации.

2.8. Справка вь1да"я лишо владелщу (или другому лицу с письменного разрешения
владельца справки) под подпись  в книге регистрации вь1дачи справок, либо направляется через
операторов почговой связи общего пользования на основании личного заявления обучающегося
(обучавшегося).

2.9. Невьщанные справки специалист ООУП вкладывает в личные дела обучающихся, на
имя которых они оформлены.

3. ПоDядок заполнения титVльной стоDоны спDавки об обvчении или о пеDиоде обvчения
3.1. Бланк справки (приложения №1 ) заполняется специалистом ООУП на русском языке

в электронном виде, 1црифтом Times New Rоmап, размером щрифта 12 (если не указан иной),
распечатьшаются на принтере.

3.2. Номер бланка указывается в соответствующем поле, в абзаце следующим за
заголовком «Справка об обучении или о периоде обучения» и  начинается с № 0000001
(вьц>авнивание по центру страницы).

3.3. дата изготовления справки вносится с указанием числа (цифрами), месяца
(прописью) и года (четырехзначным числом цифрами, с добавлением слова «года»).

3.4. Фамилия, имя и отчество лица, получающего справку, указываются в именительном
падеже в соответствии с записью в паспорте или при его отсутствии в соответствии с инь1м
документом, удостоверяющим личнос'1ъ обучающегося.

3.5. дата рождения вносится с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года
(четырехзначным числом цифрами, с добавлением слова «года»).

3 .6. После слов «Предыду1ций документ об уровне образования» указывается
наименование документа об уровне образования (атгестат о среднем общем образовании или
диплом о начальном профессиональном образовании, если в нем есть запись о получении
среднего общего образования, или диплом о среднем профессиональном образовании, или
документ о высшем образовании), на основании которого данное лицо было зачислено в
Академию, и год вцдачи документа о соответствующем уровне образования (четырехзначное
число, с добавлением слова «году»).

3.7. После слов «Вступительные испытания» вписываются слова: «прошел» («прошла»),
если это лицо проходило вступительные испьпания для поступления в Академию, или tше
предусмотрены», если это лицо было освобождено от прохождения вступительнь1х испьгганий в
Академии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.8. После слов «Поступил(а) в» указьmается четырехзначным числом год поступления и
полное официальное наименование Академии (в соответствующем падеже).

3.9. После слов «Завершил(а) обучение в» указываются четырехзначным числом год
окончания обучения и полное официальное наименование Академии (в соответствующем
падеже). Если студент продолжает обучение, то заносится запись «продолжает обучение».

3.10. После записи о завершении обучения указываются номер и дата приказа об
отчислении: tЛриказ об отчислении от ... № ...». Причина отчисления не указьшается.

В случае если студент, не отчисляясь из Академии, просит вьlдать ему справку,  то
вместо номера и даты приказа об отчислении указывается: «Справка вщдана по требованию».

В случае отчисления пкреводом указываются номер и дата приказа об отчислении, а
тлсже название вуза, куда переводится обучающийся: «Приказ об отчислении от ... № ... в связи
с переводом в . . .».

3.11. В поле «Нормативный период обучения по очной форме» указывается период
обучения, цифрами (например: 2 года,  4 года и 5 лет, соответственно для магистров,
бакалавров и специалистов) указанный в образовательном стандарте высшего образования по
специальности/направлению подготовки, по которому лицо обучалось в Академии независимо
от формы обучения (очной, очно-заочной).

3.12. В строке «Направление/Специальность» указывается наименование направления
подготовки для бакалавров и магистров, наименование специальности для специалистов.



3.13. В строке «Уровень образования» указывается уровень высшего образования:
бакалавриат, магистратура, специалитет.

3.14. В следующей с'1роке указьmается вид места, на котором находится обучающийся:
финансируемое за счет средств федерального бюджета или по договору об образовании.

3.15. Регистрационный номкр проставляется внизу бланка справки  (вьцtавнивание по
центру страницы) согласно записи, в книге регистрации справок об обучении или о пкриоде
обучения.

4. ПоDядок заполнения обоDотной стоDоны с1юавки об обvчении или о пеDиоде обVчения
4.1. На оборотной стороне справки в разделе «Сведения о содержании и результатах

освоения основной образовательной прокраммы высшего образования» указываются сведения о
содержании и результатах освоения образовательной программы в следующем порядке:

4.1 .1 . На отделы1ых строках сведения о каждой изученной дисциплине (модуле)
образовательной прокраммы в следующей последовательности :

- в первом столбце таблицы - наименование дисциплины (модуля). Вначале
указьшаю`гся сведения о каждой изученной дисциплине (модуле) из обязательной
части, затем из части формируемой участниками образовательных отношений, в
том числе элективные дисциплины (модули) и факультативы. Факультативные
дисциплины, по которым обучающийся был атгестован, вносятся в справку с
согласия обучающегося по его личному заявлению;
- во втором столбце таблицы - объем дисциплины (модуля) в академических
часах;
- в третьем столбце таблицы - объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах
(количество зачетных единиц (цифрами));
- в четвертом столбце таблицы - оценка по дисциплине (модулю) полученная при
промежуточной атгестации.

4.1.2. На отдельной строке указьшаются сведения по каждой курсовой работе (проекту),
выполненной обучающимся при освоении образовательной про1раммы:

- в первом столбце таблицы - наименование темы курсовой работы (проекта) (в
кавьшках);
- во втором столбце - символ «-»;
- в третьем столбце - символ «-»;
- в четвертом столбце - оценка за курсовую работу (проект).

4.1.3. На отдельной строке указываются сведения о пройденных обучающимся учебной
и производственной пракгиках :

а) на отдельной строке -общие сведения о практиках:
-в первом столбце таблицы -слово «Практики»;
- во втором столбце таблицы - суммарный объем практик в академических часах;
- в третьем столбце таблицы - суммарный объем пракгик в зачетных единицах
(количество зачетных единиц (цифрами);
- в четвертом столбце таблицы - символ «х».

на отдельной строке в первом столбце таблицы -слова «в том числе:»;
на отдельньн строках - сведения о каждой практике:

- в первом столбце таблицы - вид практики (например, «учебная практика»), а
также тип и (или) содержательная характеристика прак1ики (например,
технологическая, педагогическая и пр.) чере3 запятую.
- во втором столбце таблицы - объем практики в академических часах;
- в третьем столбце таблицы - объем практики в зачетньн единицах (количество
зачетньы единиц (цифрами);
- в четвертом столбце таблицы - оценка за практику, полученная при
промежуточной атгестации.

4.2. На отдельной строке сведения об освоенном объеме образовательной программы:
- в первом столбце таблицы - слово «Всего»;
- во втором столбце -объем образовательной программы в часах;
- в третьем столбце - объем образовательной про1раммы в зачетных единицах
(указывается только для обучающихся, обучающихся по ФГОС ВО);



- в четвертом столбце проставляется символ «-» .
4.3. На отдельной строке сведения об объеме работы обучающихся во взаимодействии с

преподавателем (контактная работа обучающихся с преподавателем) при реализации
образовательной программы:

- в первом столбце таблицы - слова t® том числе объем контактной работы
обучающихся с преподавателем» ;
- во втором столбце таблицы - суммарное количество часов контакгной работы
обучающихся с преподавателем (количество часов (цифрами);
- в третьем столбце проставляется символ «-» (указь1вается только для
обучающихся, по ФГОС ВПО);
-в четвертом столбце проставляется символ «-».

4.4. дисциплины, сданные обучающимся на оценку «неудовлетворительно» и
дисциплины (иjlи частъ дисциплины), которые обучающийся прослушал, но не был по ним
атгестован во время промежуточной атгестации, в справку не вносятся.

4.5. После оформления справки она должна бьпъ проверена на точность и
безошибочностъ внесенных в нее записей. документ, составленный с ошибками, считается
испорченнь" и подлежит переоформлению.

4.6. Специалист ООУП организует подписание справки у президента Академии и
проставление отгиска печати.

5. ПоDядок подготовки. выдачи и хDанения дубликатов спDавок об обvчении или о
пеDиоде обvчения

5 . 1 . дубликаты справок вщдаются взамен утраченного документа.
5.2. для получения дубликата справки лицо, обучающееся или отчисленное, оформляет в

ООУП заявление установленного образца (приложение NН).
5.3. Все записи, предусмотренные бланком справки, производятся так, как это указано в

щrнктах 3 и 4 настоящей Инструкции.
5.4. В заголовке над словом «Справка об обучении или о периоде обучения» печатается

ши калли1рафически пишется чкрной тушью слово «дУБЛИКАТ».
5.5. Регистрация и вьLдача дубтшката справки производятся так, как это указано в

пунктах 2.6 - 2.10 настоящей Инструщии.

Проректор по учебной работе
Е1н

сtu5L Е.В.Сорокина
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Справка об ®6ущё"3я
или ® пери®де ®буче"я

Ё
дата изгот®вл8ний `

Фамилж, шмн, отчество:
дата рощенин:

Предъщущнй j`і®ку^`іе«т об .`'р®вню оflр@зованин:

Вgгупмтельные исііытания:
П®ступнл{а) в:

Зiівершш{а} ®б}'ченне в:

Норматнвный шери®д о6учеііия по ®чI1®й ф®рме:

Напрамеиие/сшеmнжь»®€чь:

Ур®вень Фбраз®вания :

Ви€щ места:

рt.F. №
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Приложение №2 к инскрукции
гflг. d± f гf JZL№_ 4f

ЧОУ ВО «Тольятгинская
академия управления»

Проректору по УР
ЧОУ ВО «Тольятгинская
академия управления»
Фио
обучающегося

г[агтравлен ие подготовки

заявление.

Прошу выдать мне справку об обучении или о периоде обучения, в связи с

(указать причину)

(подпись)



Приложение J№3 к инструкции
гfгI м .0{.  f,/   №_J9

ЧОУ ВО «Тольятгинская
академия управления»

Проректору по УР
ЧОУ ВО «Тольяпинская
академия управления»
Фио

обучающегося

направление подготовки

заявление.

Прошу выдать мне дубликат справки серия
связи с утратой документа

(указать обстоятельс.Dа утра.гы)

(подпись)


