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1. Общие полоя(ения

1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с:
- Федерагlьным законом от 29.12.2012 г. Ng 273-Ф3 кОб образовании в

Роrэсийской Федерации)) ;

- ПрикаЗом МинИстерства образования и науки Российской Федерации
(Минобрнауки России) от 24 марта 2о25 г. N 2бб ''Об утверждении Порядка
организации и ооуществления образовательной деятельности по
дополниТеJIьныМ про(lессИон€lJIьным программаlчt'' ;

- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации
оТ 12 марта 2015 года N Ак-610/06 (( Методические рекомендации по
разработке,, порядку выдачи и учету документов о квалфикации в сфере
дополнитеJIьного профессионаJIьного образования);

- Уlэтавом И лок€Lльными нормативными актами Бпоу оо
кМ.едrrцинский колледж>.

I.2 Ilоложение о порядке оформления, выдачи и хранениrI
доI(ументов о квалификации в сфере дополнительного профессионЕLльного
образованlШ (дапее Положение) устанавливает требоЪа"и" к порядку
офrэрм,лешtя, выдачИ и хранения документов установленного образца Ь
квалификации в сфере дополнительного профессион€tJIьного образоъания в
Бюджетном обрсвовательном учреждении омской области <МЪдицинский
коJtледж)> ('да_пее.* БпоУ оо (МК>>, ко,lrледж).

1.3 Отдеlr дополнителъных образовательных и медицинских услугБпоУ оо (МК>> (далее - отдел До и му) оформляет и выдает следующие
доI:уN(ентьп ус]гановленного образца о квалификации в
дополните.пьного профессионЕtльного образования (далее - документы) :

сфере

2. Требования к бланкам документов

2.1 БпоУ Оо кМК) оставляет за собой право выдачи документов как
на бланках, яв.пяющихся защищенной от подделок полиграфической
проlдукцией, так lt на бланках, не имеющих степеней защиты.2.2 Удосз:оверение о повышении квагrификации выполняется на
IIJIО,ТНой бу,маге в виде скJIадывающихся половин без обложки (размер бланка
в рiвверЕуrгом ви;це - 2|0 мм х 297 мм).



2.З .Щиплом ()

плrстноЙ бумаге в виде
проrрессиональной переподготовке выполняется на
склi}дывающихся половин. В комплекте с дипломом

идут приложение и твердаrI обложка (размер бланка в рil}вернутом виде _ 2l0
мм х 297 мм).

2.4 Формы бланков ,цокументов, выдаваемых Що и Му Бпоу оо(MtK> должны соответствовать
положением.

формам, установленным настоящим

3. Порядок заполнения бланков документов
з.1 Заполнение бланков удостоверения о ]rовышении ква-пификации и

ди]]лома о профессиональной переподготовке производится в строгом
соответствии с утвержденными образцш,rи Документов.

3.2 Вносимые в бланки документов запIIси выполняются печатным
способом с помощью принтера шриф,гом Times New Roman черного цвета
рЕlзмера l2,|4п с одинарным межстрочным интерв€л,лом. При необходимости
допускается умеНъшение размера шрифта до l0п.

3.3 Записи производятся без сокращений.
3.4 Заполн(энию подпежат оборо,гные стороны титула (левая и правая

части) документов.
3.5 В бланк:ах удостоверений:
з.5.1 в левой части оборотной стороны бланка удостоверения

укаtзыв€lются с выравниванием то центру следующие сведения:
_ после надписи кРОССIЙСКАЯ ФЕЩРАI_[4Я>:
полное офиrциа.гlьное наименование образовательной организации;
- после строки, содержащей надписЬ <<Регистрационный J\ъ)

указывается регистрационный номер удостоверения;
- после стl]оки, содержащей надпись <<ГороД>, на отдельной строке

указывается <<Ом,ск>>;

- после сцроки, содержащей надпись <<.Щата выдачи), на отдельной
строке укЕtзывается дата выдачи свидетельства с указанием числа (цифрами),
месяца (цифрами) и года (четырехзначное число, цифрами)

3.5,2. После слоВ <<Настоящее удостоверение свидетельствует о том,
что,) на правойi стороне оборотной стороны титулов документов на
спедующей cTpo,rКe строго по центру вписывается фамилия слушателя, на
второй - имя и отчество (при наличии) слушателя. ФамилчIя, имя и отчество
(последнее - пр]а н€rличии) слушателя (в именительном падеже) пишутся
полtностью в соот,ветствии с паспортом.

3.5.3. После слов (прошел(а) повышение квалификации в (на)> по
цеЕ:тру вп:исывается сокращенное наимеIlование образовательной
ОРГаНИЗаЦИИ, РеаIИЗУЮЩеЙ ДОПОЛниТелЬную про фессионЕtльную программ)ч.

з.5.4. Ilослlэ слов (по дополните;Iьной профессион€lльной прогрurй.о
по центру вп]Iсывается наименовilние прO|раммы дополнительного
прс,фессионщIьного образования соглас,но действующему законодательству.



3,5,5, После слов (в объеме>> вписывается количество час)ов,
ВЫДеЛеННЫХ На ОСВОеНИе ПРОфеССИОНа.Гlьной образователъной программы
цифрами и сроки реапизации программы цифрами.

3,5,6. В НИЖНей ЧаСТИ С ПРавой стороны бланк подписывае'ся
руководителем образовательной организации, ресLлизующей дополнительIilые
профессион€lлъные проIраммы, и секретарем. На месте, оru.д.rrrоNl дляпечати - (М.П.), проставляется печать колледжа.

3.6. В бланках дипломов:
з.б.1. В левой части оборотной стороны бланка диплома указываются с

выравниванием по центру следующие сведения:
- после надписи <PОССIЙСКАЯ ФЕЩЕРАlЩ4Я>:
полное официальное наименование образовательной организации;- после строки, содержащей надписъ <<Регистрационный Jф>

ук€lзывается регистрационный номер диплома;
- после строки, содержащей надписъ <<Город)), на отдельной строке

ук€}зывается <<Омсю>;

- после строки, содержаЩей надпись <<!ата выдачи), на отдельной
строке ук€вывается дата выдачи диплома с указанием числа (цифрами),
месяца (прописъю) и года (четырехзначное число, цифрами).

з-6.2. После слов кНастоящий диплом 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 нЕtличии) слушателя (в именительном падеже) пишутся полностью в
соответствии с паспортом.

з.6.з. После слоВ (прошел(а) профессион€tльную переподготовку в/на>
по центру вписывается полное наименование образовательной организации,
реализующей дополнительную про ф ессиональную программу.

з.6.4. После слов ((по дополнительной профе.."оr-irой программе)
I1\,' цgлr[,J бrrиUыIJае'I'сЯ наиМенование прогр€tммы дополнительного
профессион€lльного образования согласно действующему законодательству,
количество часов, выделенных на освоение данной программы цифрами, и
сроки прохождения профессиональной переподготовки цифрами.

3.6.5. После слов <<.Щиплом предоставляет право на ведение
профессиона-пьной деятельности по специЕlльности ниже по центру
ук€вываетоя наименование специапьности согласно действующему
законодательству.

з,6.6. В нижней части с правой стороны бланк подписывается
председателем экзаменационной комиссии, директором колледжа и
секретарепt. На месте, отведенном для печати - (М.П.), ,rроarчuляется печать
колледжа.

З.7. В бланке приложения к диплому о

центру вписывается наименование

переподго:говке должны содержаться следующие сведения:
профессиональной
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3.7 .L Фамили", 
"ф, отчество лица, прошедшего профессионалъную

переподготовку
З .7 .:|". Уровень базового профессионаJIьного образованиrI
3.7 .:3. Наименование образовательного учреждения
З.7.,| Наименование программы профессионагlьной переподготовки,

даты про]ведения итогов]ой аттестации цифрами, объем уtебного времени
цифрами.

з.7.:r. Бланк подписывается директором колЛеджа и секреТарем. На
месте, отведенном для печати - (М.П.), проставляется печать колледжа.

з.7.6. Приложение к диплому о профессиональной переподгото]]ке
недействи,тельно без диплома.

3.8. После заполнения любого бланка документа он должен бьлть
тщательн() проверен на точность внесенных в него записей. Щокумент,
составлен:ный с ошибками или не в соответствии с данным ПоложЬни,эм,
считается испорченным и подлежит замене.

3.9. Испорченные цри заполнении бланки документов подлежат замене
и возвраIцаются к специЕtписту, ответственному за документы строгой
отчетност.и, дJUI списания и уничтожениrI в установленном порядке. При этом
сохраняетrся Пр€жний порядковый регистрационный номер документа и дата
его выдачи. Испорченные при заполнении бланки документов подле11(ат
списаниЮ и послеДующему уничтожению. Списание документов строг.ой
отчетност]и производится комиссией, утвержденной прикЕtзом директора
колледжа Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном
порядке Hi} основании акта об уничтожении документов.

4. Вlыдача докумеirтов о дополнительном профессиональном
образовании

4.|. .Щокументы установленного образца о дополнительном
профессИс)н€LlrьноМ образовании : удОстоверение о повышении квалифик ацлlи,
диплоМ о профессионЕtлъной переподготовке, выдаются лицам, зачисленным
в БПоУ (Мк) на обучение по дополнительной профессиональной
программе, успешно освоившим соответствующую программу и прошедшим
итоговую iаттестацию.

4.2. Срок оформления
экзаменац:ионной комиссии по
10 дней.

документов от момента вынесения решения
l проведению итоговой аттестации до выдачи 

-

5. Р,9гистрация и хранение заполненных бланков документов
5.1. Щля rIета и выдачи документов, дубликатов документов ведутся

следующие журнагlы рефстрации выданных
регистрацlли):

- тq/рнал rIета р.|".rрчц ии и выдачи
квапифика,ции;

документов (даrrее - журнал

удостоверений о повышении
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- журнап регистрации и выдачи дипломов о профессионаJIьной
переподготовке;

- журнап регистрации выдачи дубликатов документов.
5.2. В журнагl регистрации вносятся следующие данные:

а) порядковый регистрационный номер;
б) номер бланка документа;
в) фамилия) имя) отчество (последнее - при наличии) лица, полуIившего

по заверенной в установленном порядке

документ;
г) наименование дополнительной профессиональной программы;
л) специапьность
е) номер и дата прикЕIза о выдаче документа;
ж) подпись директора колледжа;
з) подписъ лица, которому выдан документ (если документ выдан личtно
выпускнику либо по доверенности), либо дата и номер почтового
отправлениrI (если документ направлен через операторов почтовой свяlзи
общего пользования);

5.3 Журнал регистрации выданных документов прошнуровывается,
пронумеровывается постранично и хранится в отделе в соответствии с
номенкJIатурой дел структурных подр€вделений Бпоу оо кМК>.

б. Порядок выдачи дубликатов документов
б.1. !УбЛИКаТЫ ДОКУМенТов выдаются лицам, утратившим докумен.]]ы,

на основании личного з€UIвления при условии н€Lличия в колледже всех
необходимых сведений о прохождении данными лицами обуrения. ,Щублилlат
выдается на фамилию, имя, отчество, на которые был выдан подлинник
документа. .щубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи
дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху
ставится штамп <<Дубликат>. Лицо, изменившее фамилиrо (им", оr"aar"о),
вправе обменять имеющийся у него документ о квалификации на дублиllат
докуменТа о квЕ[пификации с новой фамилией (именем, отчеством). обмен
производится на основании з€UIвления лица, изменившего свою фамиллтю(имя,, отчество), С приложениеМ копий документов, подтверждающих
изменение фамилии (имени, отчества) лица.

6.2. !убликат документа выдается:

по заявлению
операторов почтовой
отправлением.

б.3 Уведомление
выдачи документов.

обратившегося лица на у казанный им адрес через
связи общего пользованиrI заказным почтовым

о врrIеНии хранится вместе с книгой регистрации



и (или) зЕuIвление, по которым был выдан

дубликатов докр[ентов.

(дубликат документа), хранятся совместно с книгой
бликатов докtrментов.

ванные документы храшIтся в отделе ЩО и МУ.

образовательных
и
Бпоу оо

услуг ./ 2'/r/ Ю.о. Богомолова


