
Министерство образования, науки и молодежной политики
Забайкальского края

Государственное профессиональное образовательЕое учреждение
кПриаргунский госудQрственный колледж>

Рассмотрено и одобрено на заседании
ПеДаГОГИЧеСКОГОСОВеТа _ .i.
Протокол Jф _7: от << {.''r>> iiLt,{l lL{i- L .j'l,i2016 г.

ПОЛОЖЕНИВ
о порядке выдачи,

заполнении и хранении дипломов и документов о квалификации
в ГПОУ <(Приаргунский государственный колледж>>

У кПГК>

,""i;jtffi j,M'

пгт. Приаргунск



1. Общие полоlкенtlя

1.1. ffaHHoe положение разработано на основании:

о Закона Российской Фелерачии от 29.1,2.201,2 NЪ 273-ФЗ <об образовании в

Российской Федерации> ;

о Приказа Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 г. Ns 464 (Об

},тверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по Об-

разовательным программам среднего профессионального образования>;

о Приказа Министерства образования и науки РФ от 04.07.2013 г. Ns 531 кОб

,yтверждении образчов и описаний диплоN.Iа о среднем профессиональном образованиИ И

приложения к нему);

о Правил формирования и ведения федеральной информационной системы

<Федера_пьный реестр сведений о докуплентах об образовании (или) о квалификации, до-

кументах об обучении> (утвержденных постановлением Правительства РФ от 26 августа

2013 г. N9 729).

. Приказ Министерства образования и на),ки Российской Федерачии от 25 ок-

тября 20lЗ г. JlЪ 1186 (Об утверждении порядка заполнения, учета и вьцачи дипломов о

среднем профессионагtьном образовании и их дубликатов)

1.2. В ГПОУ <Приаргунский госуларственный колледж> (далее - колледж) выда-

ются документы об образовании и (или) о ква-чификации, лицам, успешно прошедшим

государственную итоговую аттестацию, которые подтверждают получение профессио-

нального образования и квалификации по профессиям и специальностям, реализуемым в

колледже. Получение среднего профессионального образования подтверждается дипло-

мом о среднем профессионаrtьноNI образовании.

2. О порядке выдачII документов государственtIого образца о среднем профессllо-

нальноN{ образованItIl, приложенItя к дlIплоNtу о среднем

п р о ф ес с ll о tI ал ь Il о NI о б р аз о в а н lI II, а к ад е NI rr ч ес к о 11 с п р а в ке

2.1. Щиплом о среднем профессиональном образовании (базовый уровень) или ди-

плом о среднем профессиона-цьном образовании (повышенный уровень) (далее - диплом)

выдается выпускнику образовательного учреждения, прошедшеNlу в установленном по-

рядке итоговую государственную аттестациIо (лалее - выпускник). Основанием для выда-

чи диплома является решение государственной экзаменационной коI!{иссии. flиплол,t вме-

сте с прило}кением к HeN,Iy выдается FIe позднее 10 дней после даты приказа об отчислении

выпускника.

2.2. !иллоN{ с отличиеп,I вы,цается выпускнику на основании оценок, вносиNIых в

приложение к диплому. включающих оценки по дисциплинам, курсовым работал,t, прак-



TI{Ka\I и государственной итоговой аттестации. По результатам государственной итоговой

аттестации выпускник должен иметь только оценки (отлично)>, При этом оценок (отлич-

но)). вклюЧая оценкИ государстВенноЙ итоговоЙ аттестациИ, должнО быть не МеНее 75Уо,

остfuцьные оценки - (хорошо).

2.З. Академическая справка выдается обучаюrцимся:

- отчисленным с любого курса и не закончившим обучение, в том числе ипри пе-

реводе в другое образовательное учреяtдение;

- при переходе внутри образовательного учреждения 
со специаJТЬносТи наспеци-

аJIьность;

- по их письменному заявлению,

2.4. ДкадемическаЯ справка не выдается обучаюrчимся" отчисленным из образова-

тельного )п{реждения до окончания первого семестРаиlили не аттестоваНным нИ по одноЙ

дисциплиНе прИ проме}ItутОчной аттеСтациИ после первогО семестра. Обучаюшимся, от-

численным из образовательного учреждения до окончания первого семестраиlили не ат-

тестованнЫм ни IIО одной дисциплине припромехtуточной аттестации после первого се-

местра, выдается справка установленного образца с указанием перечня и итогов вступи-

тельных испытаний в образовательное учрея(дение по сtIеци.lJIьности, по котороЙ обучал-

ся студент.

2.5. .Щубликаты документов государственного образча о среднем профессионi}ль-

ном образовании, приложения к диплому. академической справки выдаются взамен утра-

ченных документов.

2.6. ПрИ утрате диплома и приложения к HeN,Iy выдается дубликат диплома и при-

ложения к нему на бланках нового образца.

2.7. При утрате только приложения к диплому взаN{ен выдается Дубликат прило-

жения к диплому. на котором проставляются HoN{ep и регистрационный номер сохранив-

шегося диплома.

2.8. При утрате только диIlлоN{а выдаются Дубликат диплома и дубликат прило-

жения к нему, при этом сохранившийся подлинник приложения к диплому изымается и

уничтожается в установленноN{ порядке.

2.9. При невозIuожности заполнения дубликата приложения к диплоМУ дУбликат

диплома выдается без прилоrкения к нему.

2.10. В случае, когда образовательное уLlрежденИе ликвидИровано, дубликатьi до-

кументов государственного образца о среднем профессиональном образовании, приложе-

ния к диплому, академической справки выдаются государственны},1и органаN{и управления



.]Llразованием субъектов РоссийскоЙ Федерации, на территории которых находилось лик-

з I{.]IipoBaHHoe образовательное учреждение.

2.11..ЩиплоN{ы, выданные до l января 2008 г., не подлежат обмену на дипломы

нового образча (кроме диплоNlов лиц, изменивших свое имя (фамилию, отчество).

2.|2. Лица. изменив1IIие свOе илrя (фамилию, отчество). могут обменять имеющие-

ся \,ниХ докумен,IЫ государстВенного образча о среднем профессиональном образовании,

при-rlожение к дипломУ, академическую справку на документы государственного образца

о среднем профессиональном образовании, приложение к диплому, академическую справ-

к}- с новым именем (фамилией. отчествопл). Обмен производится по решению директора

колледжа на осноtsании заявления лица, изменившего свое имя (фамилию, отчество), вме-

сте с документами, подтверждающими изменение имени (фамилии, отчества) лица. Реше-

ние руководителя образовательного учреждения, заявление лица и документы, подтвер-

ждающие изменение имени (фаплилии, oT.recTBa). хранятся в личном деле выпускника об-

разователЬного учреЖдения. Щокуш,tенты государственного образца о среднем профессио-

ншIьном образовании, прилоr(ение к диплому, акаде},IиLIеская справка с прежним именем

(фамилией, отчеством) изымаются образовательныN,I учре}кдением и уничтожаются в

установленном порядке.

2.13. ЩокуN,Iенты о среднем профессиональноN,I образовании установленного обра-

зовательным учреждением образuа не подлежат обмену на докух,{енты государственного

образча о среднем профессиональном образовании.

2.14. Щокументы государственного образча о среднеNl профессиональноМ ОбРаЗО-

вании выдаются лично владельцу или другому лицу по заверенной в установленном по-

рядке доверенности, которая хранится в личноN{ деле выпускника.

3. Заполнение бланков доку]uентов государственного образца о среДнем

профессиОнальноNI образоваНии, прилО}кенIIrI к диплоNIу, акадеNIической справки

3.1. Бланк титула диплOма заполняется на русском языке печатным способом с

помощью принтера шрифтошr Tirnes New Roman черного цвета размера l lп с одинарным

межстрочным ин,rерваJIом. При необходимости допускается уменьшение рtlЗмера шрифта

до бп. Бланки заполняются на русском языке.

3.2. Подписи председателя государственной экзаN{енационноЙ комиссии, дирекТо-

ра колледхtа, секретаря в докуNIентах проставляются черныN{и чернилами, черной пастой

или тушью.

З .З . Пlэч запо.,Lн u rutt бl a,l tl:oB dчп.по.lt ов:

3.3,1. В левой части оборотной стороны бланка титула диплома указываются с

выравниванием по центру следующие сведения:



а) после изображения ГосударственFIого герба Российской Федерачии:

- на отдельной строке (при необходип,tости - в несколько строк) - полное офици-

. _b:ioe наиN{енование образовательной организации, выдавшей диплом - Государственное

,:.]фессI{онаJIьное образовательное учреждение кПриаргунский государственный кол-

. -a*,&,):

- на отдельной строке (при необходиN{ости - в несколько строк) - наименование

.]се_lенного пункта, в котором находится образовательная организация.,

б) после строки, содержащей надпись кКвалификация), на отдельной строке (при

;еобходимости - в несколько строк) - наиN,Iенование присвоенной квалификации (без ука-

занIiя разряда или категорилr) в соответствии с ФГОС СПО;

в) после строки, содержащей надпись <Регистрационный номер), на отдельной

строке - регистрационный номер дипло},Iа;

г) после строки, содержащей надпись <Щата выдачи)! на отдельной строке -

.]ата выдачи диплома с указаниеN,I числа (чифрами), месяца (прописью) и года (четы-

рехзначное число. цифрами. слово "года")

З,3.2. В правой части оборотной стороны бланка титула диплома указываются

с.-Iед},ющие сведения :

а) после строки, содержаrцей надпись кНастояrций диплом свидетельствует о том,

что), с выравниванием по центру:

- на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия вы-

пyскника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем до

20п;

- на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отчество

(при наличии) выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увели-

чен не более чем до 20п:

б) после строк, содержащих надпись (освоил(а) образовательную программу

среднего профессионального образования и усlrешно прошел(шла) государственную ито-

говую аттестацию)r указывается код и наименование профессии или специilльности сред-

него профессионального образования в зависимости от вида образовательной программы

среднего профессионального образования, по результатам освоения которой выдается ди-

плом.

!ля,пuт1, прLIняnьN на обу,Lенче в образоGсlillельньIе op?altuзclLlutt СПО do 0] сен-

mября 20]1 z., l;od проjлессull ч,гlч спеL|uальноспlu указьIваеmся co?llacH() перечлtя профес-

сuй начаltьноzо профессLIонсI]Iьно?о обрчзобаLtllя, упtверэюdенно?о l1рLtказо.\l MuHttcmepcmBa

образоваttuя u Hcly*u PoccttttcKclti cDedepatlLlu оlп 28 сапlября 2009 z. Np 351.



-1.1я -tttt1, l:рLtняtllых на rlбученttе с ] сuшlября 20l1z., Kod профессutt u.|lu спецuапь-

- ',,t ',ксlзьlваеll1ся со?-цасно перечня профессttй u спеL|uа,цыtосmей cpedHezo профессuо-
_, ::,1?о обllсtзоваНltя, yпtBe])ж,deHttoeo прLtказ(),|,| MuHuctltepcmBa образоваltuя u HayKu Рос-

. , " - , ,.,li Феdерацttu оm 29 окmября 20I3 z. Np ] ] 99.

в) после строк, содержащих надпись крешение Госуларственной экзаменацион-
- - i' i{о\fllссии)), на отдельной строке - дата принятия решения Госуларственной экзамена-
"il,]'HHOI"{ комиссиИ с выравнИваниеМ по центрУ с предлогОN,{ (от) с указанием числа (uи6-
]:\,{;i ). \{есяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами. слово (года));

г) в строке. содержащей надпись (экзаN,{енационной комиссии)>, - фамили я и ини-
";i,аlы председателя Государственной экзаменационrrой комиссии с выравниванием впра-
:.]i

л) в строке, содержащей надпись (организации>, - фамилия и инициалы руково-
:IiTe.u образовательной организации с выравниваниеN{ l]llpaBo.

3,3,3. Форма обучения (очная или очно-заочная (вечерняя), или заочная, или экс-
:ернат) в дипломе не указывается.

з.з.4. Левая лицевая сторона титула бланка диплома слу}кит местом для простав-
,]ен}lя соответствующими органами апостиля и отметок, связанных с легализацией дипло-
\la при его вывозе в другую страну.

З.4. Прu за.по.rmенuu блmtка, прtt.поэtсеltttst к duп,цtl"ltу..

з,4,1, Бланки приложения к диплому (далее - бланк приложения) заполняются на
р},сском языке печатным способом с помощью принтера шрифтом TimesNewRoman чер-
ного цвета размера 11п С одинарныМ N,Iежстрочным интервалом. При необходимости до-
п\,скается уменьшение размера шрифта до бп.

з,4,2, В левой колонке первой страницы бланка прилоr(ения указываются с вы-

равниванием по центру следуюtцие сведения:

а) после изображения Госуларственного герба Российской Федерации полное
официатьное наименование образовательной организации. наименование населенного
п\,нкта, в котором находится органлIзация;

б) после надписи <<Прu:tоэtсеLlltе к с)ttп.по.ttу>> на отдельной строке (при необходи-
}1ости - в две строки) - слова (о среднех,I профессиональноN{ образовании>;

в) после строк, содержаЩих надпиСи <Регистрационный номер) и <fJaTa выдачи)),
- соответсТвеннО регистраЦионныЙ номеР и дата выдачи диплоN,Iа в соответствии с требо-
ваниями;

З,4.З. В ПРаВОЙ КОЛОНКе ПеРвой страницы бланка приложения в разделе <], CBede_
LlLtя о Лtlчносtпu обltсtdаmеltя drtпло.уtсt>> указываются следук)щие сведения:



а) в строках, содержащих соответствующие надписи (при необходимости - в сле-

- :---:i{\ строках), - фамилия. имя, отчество (при наличии) выпускника (в именительном

-.--]{ie) I{ его дата рождения с указанием чисJIа (чифрами), месяца (прописью) и гола (че-

, :,].,\зн&чное число, чифрами, слово кгода>);

б) на следуюшей строке после строк. содержащих надпись <ПрельшУtциЙ ДОКУ-

l;:, об образованииили об образовании и о ква-пификации) (при необходимости - в не-

-rl.r.lbKo строк с прописной строчной буквы), наIлN{енование документа об образовании или

_i образованиии о квалификации, на основании которого данное лицо было зачислено в

-5разовательную организацию, и год его выдачи (четырехзначное число, цифрами, слово

. r,-l.]i) ).

в случае если предыдущий документ об образовании или об образовании и о ква-

.;лiфltкации был получен за рубехtопл, указываются его наименование в переводе на рус-

aшit"{ язык и наименование страны, в которой выдан этот документ,

з.4,4. В правой колонке первой страницы бланка приложения в разделе <<2. Свеdе-

.,,l8 об образовапtельноit про?ра.11.|1е clledHezo профессttсlна"tьttо?о обlэазованuя u о кв(лlt-

й uKatlutt>> указываются следуIощие сведения:

а) после строк. содержаtцих надпись ксрок освоения образовательной программы

по очной форме обучения>), на отдельной строке - срок освоения соответствующеЙ обРа-

зовательной программы, установленный ФгоС СПО для оTной формы обучения. Срок

освоения указывается в годах и месяцах (.rисло лет. слово (год) в соответствуюшiем числе

I{ падеже, число месяцев, слово ((месяц) в соответствуюlцем числе и падеже);

б) после строки, содержащей надпись кКвалификация), на отдельноЙ строКе -

ква,тификации в соответствии с ФГОС СПО без указания разряда, категории;

в) после строки, содержащей надпись ((по)), - код (crz. c;btu,te) и наименование про-

фессии или специzlJIьности СПо в зависимости от вида образовательной программы СПо,

по результатам освоения которой выдается диплом о среднем профессион€lльном ОбРаЗО-

вании.

3.4.5. На второй и третьей страницах бланка приложения в разделе <<3. Свеdенuя о

соdержалtuu u резуllьll,tаmlх ос(JоенLtя образовап,tе:tьноti l1ро?рс:-vtllы cpeOHezo профессuо-

HcI.|bHoZo образованuя>> указываются сведения о содержании и результатах освоения вы-

п}rскником образовательной программы СПО в следуюlr{ей последовательности:

\{ы:

а) изученные дисциrrлины (модули) профессиона:lьной образовательной прогр€lм-



- В Графе <Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (молулей), прак_

-,l:: - наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с

-э5ньlrt планом образовательной программы среднего профессионаJIьного образования;

- в графе <Общее количество часов) - трудоемкость дисциплины (модуля) в ака-

_:l.{;iческих часах (цифрами) - указываеN{ часы I\,IаксиМсI]гIьной учебной нагрузки по дис-
'..*-lliнe и междисциплинарному курсу (по профессиона-цьному модулю указываем часы
,,Ijiс}t\{аJ,Iьной учебной нагрузки по N,{еждисциплинарному(ым) курсу(ам));

- в графе кОценка> - оценка. пол)/ченная при про]\{ежуточной аттестации пропи-

::а-l (((отлично). ((хорошо). (удовлетворите_цьно), (зачтено>). Формой итоговой аттеста-
-;1i{ По профессиональномУ N,IодулЮ является экзамен квалификационный, по итогам ко-

.-рогО выставляется оценка (в случае невозN.{оrrtНости запоЛнения графы (оценка)) путем

_]lrстовл€ния оценки следует в данной графе указывать кзачтено>).

З.4.6. Последовательность учебных предметов, курсов, дисциплин (молулей) об_

:]-ЗОВаТельноЙ программы СПО определяется образовательной организацией (в соответ-

;TBI{е с учебным планом ОПОП СПО).

З.4.7. Наименования учебных предN,{етов, курсов, дисциплин (модулей) и оценки
-, казываются без сокращений.

б) на отдельной строке таблицы после указания изученных дисциплин:

- в графе <НаименОвание учебньШ предметоВ, курсов, дисциплин (молулей), прак-

:IlK)) - слова (ВСЕГО часов теоретического обу.rения:),

- в графе <Обrцее количество часов) - сумNIарная трудоемкость изученных учеб-
,-{ых предметов, курсов, дисциплин (модулей);

- в графе <Оценка> проставляется символ (х);

в) на отдельной строке таблицы:

- в графе <Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (плодулей), прак-

TI{K) _ слова (в том числе аудиторных часов:);

- в графе <Общее колиtIество часов) - cyMN{apHOe количество аулиторных часов

при освоении образовательной программы (заполняем в соответствии с учебным планом

ОПОП СПО);

- в графе кОценка> проставляется символ (х);

г) на отдельной строке таблицьт:

- в графе <Наименование учебньш предметов, курсов. дисциплин (rчrодулей). прак-

TIIK) - слово <Практикa>,

- в графе <Общее количество часов) - суп,{N,{арная продол}китеJIьнс)сть практик

tuIlфрами в неделях со словоN{ (неделя) в соответствующеN,I числе и падехtе);



- ] .:f,фе (,Оценка) проставляется символ (х);

- :.] OT-]e.-1bgor-1 строке таблицы в графе (Наименование уLIебных предметов, кур-

- : ]i:";1J--lIiH irro:1 ;lеiл). практик)) - слова (в том числе:);

a, на от.]е,-1ьных строках таблицы последовательно сведения обо всех видах прак-

- в графе кНаил,rенование учебных предN,Iетов, курсов, дисциплин (модулей), прак-

- .: - jJ.I{\Iенования учебной и производственной практики по каждому профессионаJIь-

_] ] ,,i,. \{tr]\'_-IЮ:

- в графе кОбrцее количестВо часов) - продолЖительносТь практик (uифрами, в

j: -a.lя\ со cJoBo\l (неделя) в соотве,гствуIощех,I чиСЛе и ПаДеЖе);

- в графе <Оценка> - оценка за кая(дую практику;

- ес--Iи IlредусN{отрен комllJtексньтй дифференцированный зачет по нескольким

,:t-.фессI{она-Iьным модуляN,I - указываем наимеFIование этих профессионаJIьных модулей

,a -rieHK}':

;к) на отдельноЙ строке таблицы:

в графе <Наименование учебных предNlетов, курсов, дисциплин (молулей), прак-

JlK,, - c-loBa кГосуларственная итоговая аттестация>;

- в графе <обшее количество часов) - сумN,Iарная продолжительность раздела

l;lфраrtи. в неделях со словоN,{ (неделя) в соответствуюtцем числе и падеже);

- в графе кОценка> проставляется символ (х);

з) на отдельной строке таблицы в графе <наименование учебных предметов, кур-

.L]B. дисциплин (модулей), практик) - слова (в том числе:);

и) на отдельных строках последовательно:

- в графе <Наименование учебных предд,Iетов, курсов, дисциплин (молулей), прак-

TIlk) - наименование предусмотренных образовательной программой форм аттестацион-

ньIх испьIтаний (выпускная квалификационная работа (с указанием ее вида и наименова-

н}lя темЫ (в кавычках)), госуларственный экзашtен);

- для программ подготовки ква-пифицированных рабочих служащих -- письменная

экзаN{енационная работа и выпускная практическая квалификационная работа;

- для програмN{ подготовки специаJIлIстов среднего звена (далее - ппссз) - ди,

п-lомная работа (проект), государственный экзаN{ен (при на-пичии);

- в графе <общее количество часов) tlроставляется символ (х);

- в графе <Оценка> - оценка прописью.

Вспомогательные слова (дисциплина). (N{одуль) не используются,



Все записи, указанные в настояrцем пункте. включая символ ((х), вносятся шриф-

:о\{ одного размера.

3.4.8. на четвертой страниuе бланка прило}кения в таблице:

- в графе <Курсовые проектЫ (работы)> - перечень курсовых проектов (работ),

зыполненных при освоении образовательной програN{мы спо, с указанием наименований

к\,рсоВ, дисциплин (модулей), по которы},{ выполнялся курсовой проект (работа), а также

по решению образовательной организации - те,,{ы курсовых проектов (работ);

- в графе <Оценка> - оценка прописью по каждому из курсовых проектов (работ).

з.4.g. На четвертой странlлце бланка приложения к диплому в рiвделе <<1. !опо.l-

цlлllе,lьньlе свеOенuя>> указываются следующие сведения:

а) если за время обучения i]ыпускника в образовательной организации наимено-

вание образовательной организацIiи изN{енилось, на отдельной (нескольких) строке(ах) -

c.-IoBa кОбразовательная организаЦия переиNlенована в 

- 

году) (гоД - четырехзначное

ч}tсло, чифрами); далее на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) -

c.-IoBa (старое полное наименование образовательной организации)) с укЕванием старого

поjIного наименования образовательной организации. При неоднократном переименова-

нltи образовательной организации за период обучения выпускника сведения о переимено-

вании указываются в хронологическом порядке;

б) по согласованию с выпускнико\.{, прошедшим ускоренное обучение в пределах

r--lСВо€ННой образовательной програмN{ы, на отдельной сроке - слова <Пройдено ускорен-

ное обучеНие в пределах образОвательноЙ программы среднего профессионаJIьного обра-

]ования>.

последовательность указания дополнительных сведений определяется организа-

цlлей, осуществляюrцей обучение, саN,Iостоятельно.

на четвертой странице бланка приложения в строке, содержащей надпись (орга-

нI{зации), - фамилия и инициалы руководителя образовательной организации с выравни-

ванием вправо.

на каrкдой странице приложения после надписи кстраница) указывается номер

страницы. На четвертой странице приложения после надписи <НастояцIее lтриложение

at]:ержиТ) указывается общее колиLIество страниц приложения к диплому.

3.4.10. При недостаточности места для заполнения разделов 3 или 4 п,tохtет быть

;Iспо,rrьзован допOлнительный бланк (бланки) приложения. Количество используемых до-

:lо.-Iнительньш бланков не ограпичено. Нушлерация страниц бланков приложения осу-

цествляется сквозным способом. При этом общее количество страниц приложения указы-

зэется на каждом листе прилохtения к диплоN,tу.



З.4.1 1. Внесение дополнительных записей в бланки не допускается.

Полное официальНое наимеНование образовательноЙ организации, выдавшей ди-

_-]_]\{. и наименование населенного пункта. в котором находится образовательная органи-

]:-IIя. }казываюТся согласНо уставУ образовате-цьной организации в именительном паде-

:.i.

наименование населенного пункта указывается в соответствии с Общероссий-

:Kii\{ кJIассификатором объектов административно-территориального деления (ОКАТО).

РегистраЦионный ноN{еР и дата выдачIi диплоN,{а указываются по книге регистра-
-,I]I{ вьцаваемых документов об образовании и о квалификации.

Фамилия, имя и oTLIecTBo (при на-чичии) выпУскника указываются полностью в

a.lответствии с паспортом или при его отсутствии В соответствии с иным документом,
-" Jостоверяющим личность выпуск[Iика.

Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина указываются
_о .]анным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. Транскрипция долж-

.;а быть согласована с выпускником в письменной форл,rе. Щокумент о согласовании хра-

аiiТСЯ В ЛИЧНОМ ДеЛе ВЫПУСКНИКа.

з.4.|2. Щиплом подписывается председателем Госуларственной экзаменационной

!.с]\{LIССИИ: диIIлом и прилоя(ение к нему - руководителепл образовательной организации

:а-]ее - руководител ь).

з.4.1з. .Щиплом и приложение к нему могут быть подписаны исполняющим обя-

]анности руководителя или должностным лицом, уполномоченным руководителем на ос-

эовании соответствующего приказа. при этом перед надписью <Руковолитель) укtLзывает-

.я символ </> (косая черта).

в строке, содержащей надпись <руководитель), указывается с выравниванием

зправо фамилия и инициалы исполняющего обязанности руководителя или должностного

.IIiца. уполномоченного руководителем.

Подписи председателя Госуларственной экзаменационной

.lя проставляются чернилаN,Iи, пастой или тушыо черного, синего

ПоJписание документов факсимильной подписью не доuуgкается.

, комиссии, руководите-

или фиолетового цвета.

подписи руководителя на дипло]\{е и приложении к нему должны быть идентич-

:ы\IИ.

з.4.14. Необходимость изготовления бланков диплоN,Iов о среднем профессио-

:je'lbнoМ образовании с отличием определяется образовательноL-I организацией самостоя-

_е.-]ьно. В случае необходимости, на бланке титула диплома, а так же на бланке приложе-

нIiя к диппому указывается надпись (с отличием).



Согласно пункту 7 Прилолсения З к приказу Минобрнауки России N9 531 образо-

вательнаJ{ организация вправе установить лругой цветовой фон бланка титула, выдаваемо-

го лицам, освоившим образовательнуtо програN,Iму СПо с отличием.

з.4.15. ЗаполненНые бланкИ заверяютСя печатью образовательной организации.

печать проставляется на отведенном для нее месте. оттиск печати должен быть четким.

з.4.1,6. После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены на точ-

ностЬ и безошибочностЬ внесенных в них записей. Бланки, составленные с ошибками или

имеющие иные дефекты. внесенные при заполнении, считаются испорченными при за-

полнении и подле}кат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в уста-

новленном порядке.

З .5 . П tэ ч з ап 1,1 н е н utt (l :l ctH li а ак а d е:|tчч е с l;o й с п р ав Ktt 
"

з.5.1. Все записИ, предусмОтренные бланкоМ академической спраВки, производят-

ся так, как это указано в пункте 4 настояrцей Инструкции для заполнения бланка прило-

iКеНИЯ К ДИПЛОМУ.

з.5.2. После слов кФорпла обучения:) указывается форма получения среднего

профессионаJIьного образования (о.Iная, очно-заочная (вечерняя), заочная, экстернат).

3.5.3. Щисциплины, сданные студентом на оценку (неудовлетворительно), и дис-

циплины (или часть дисциплины), которые студент прослушал, но не был по ним аттесто-

ван при промежуточной аттестзции, в академическую справку не вносятся.

З .6. П |эu. з ап о.qн е l t uu Dy б., ш l;ct пл о ci d о ку lt е н пl о в,.

3.6.1. На лубликате документа в заголовке над словом (диплом), (приложение к

.:lиплому)), (академическая справка) печатается или катrлиграфически пишется черной

тушью слово кдубликат>. На Дубликатах документов и академической справки указывает-

ся полное официальное наименование образовательного учреждения, выдающего дубли-

кат. Регистрационный нопtер дубликатов доку\.{ентов и дата их выдачи указываются по

книгам регистрации выдаваеN,{ых дубликатов документов.

З.6.2..Щубликаты доку\{ентов подписываются председателем государственной эк-

заменационной комиссии, действуюrцей в год выдачи дубликата, и директором колледжа.

на отведенном для пеLIати месте ставится оттиск печати образовательного учрежде}rия,

выдающего дубликат. с изобраrкением Госуларственного герба Российской Федерации. В

:у-бликаты документов вносятся записи в соответствии с данными, храняtцимися в личном

.]еле выпускника, утратившего документ.

з.6.з. В случае изN,Iенения наименования образовательного учреждения в конце

оборотной стороны Дубликата при-цохtения к диплому (академической справки) указыва-

ется год переименования образовательного учреждения.



З.6.4. Щубликаты докуNIентов заполняются в соответствии с пунктами настоящей

Инструкчии.

4. Учет и хранение бланков докуNIентов

4.1. Учет бланков документов ведется бухгалтерией колледжа как документов

строгой отчетности и учитываются по специаrrьному реестру на за балансовом счете,

4.2. ответственность за получение и выдачу бланков строгой отчетности возлага-

ется на заместителя директора по учебной работе. хранение и учет бланков строгой отчет-

ности на главного бухгалтера.

4.з. Получение бланков строгой отчетности производится заместителем директо-

ра по учебной работе при наличии доверенности выданной колледжем.

4.4. Транспортировка бланков документов производится заместителем директора

по учебной работе в режиN{е строгой секретносТи поД охраной работников колледжа муж-

скогоПолаиЗчисJIаЛицоТнесенныхкаДМинисТраТиВноN{уПерсоналУ.

4.5. llосле доставкtI в колледж зап,Iеститель директора по учебноЙ работе немед-

.:Iенно передает бланки докуN,Iентов главному бухгалтеру, который лринимает их и поме-

щает на хранение в сейф.

4.6. Бlхгалтер колледжа совместно с заместителем директора по учебно_

производственной работе делает запись о получении бланков строгой отчетности вкниге

регистрации бланков с обязательных,Iи полями:

4.7. Во время работы с бланками строгой отчетности заместитель директора по

учебной работе закрывает на ключ изнутри помещение, в котором происходит работа с

бланками. Свободный доступ в поN,Iещение разрешается только после того, как все бланки

убраны в сейф, а ключ от сейфа не находится в пределах досягаемости,

4.8. Щля регистрации выдаваемых выпускникам документов в колледх(е ведутся

специальные книl.и (книги регистрации), в которые заносятся следующие данные:

а) порядковый регистрационный номер;

б)фамилиЯ'ИМЯиоТчесТВолица,Пол)л{иВшеГоДиплоМилисВиДеТелЬсТВо;

в) номер формы диrrлома или свидетельства;

г) дата выдачи диплома или свидетельства;

,Щата

операции

Полl^tено из

(приобретено)

наигчtенованлtе

документа

Регистрационны t:t

Nл докуплента

Кол-во

пропLlсью

На

хранение

принял

Подпись
Ф.и.о.



д) наименование профессии;

е) наименование присвоенной квалификации;

ж) лата и номер протокола государственной экзаменационной комиссии;

з) номер приказа об отчислении обуT ающегося,

После указания данных в сIIециальной книге (книге регистрации) ставится под-

пись заместителя директора по учебной работе колледжа и подпись лица, получившего

документ. Специацьные книги (книги регистрации) прошнуровываются, пронумеровыва-

ются, скрепляются печатью колледжа и хранятся как документы строгой отчетности,

4.9. ПереДача полученныХ коллед}кем бланков докуN{ентов в другие образователь-

ные учреждения не допускается,

4.10. Копии выданных докуN,Iентов подлежат хранению в установленном порядке

в архиве колледжа в личном деле выпускника,

4.11. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению,

для чего создается комиссия под председательством директора колледжа с участием заме-

стителя директора по учебной работе и представителя бухгалтерии, Комиссия составляет

акт в двух экземплярах. В акте указываются количество и номера уничтожаемых бланков

]окУМенТоВ'ВТоN'IчисЛекоЛичесТВоДиПЛо\'{оВсоТЛичиеN,{,ДиПЛоМоВДЛянаГражДенных

ЗолоТойМеДi}ЛЬю,ДиПЛоМоВДЛянаГражДенныхсеребряноймеДалью.КоличестВоУкаЗыВа-

ется прописью. Номера испорченных бланков документов вырезаются и наклеиваются на

отдельный лист бумаги, который прилагается к экземпляру акта для бессрочного хранения

в колледже.

4.12. сведения о документах об образовании, выдаваемых с 1 сентября 20lз г"

подлежат вЕесению в инфоршtационную систему в теLlение 60 дней с даты выдачи указан-

ных док}ментов. Сведения о докуN,{ентах об образовании подлежат внесению в информа-

ционнуюсистему:

о документах, выданных с 1 января 2009 г. по 31 августа 2013 г. включительно,

- в срок по 31 декабря 2014 г, включительно;

о документах, выданных с t января 2004 г. по 31 декабря 2008 г. включительно,

- в срок по 31 декабря 201б г, включительно;

о доку1\IеНтах, выдаНных С 1 января 2000 г. по З 1 декабря 200З г, включительно,

- в срок по 31 декабря 2018 г, включительно;

о докумеНтах, выдаНных с 1 января 1996 г. по З1 декабря t999 г, включительно,

- в срок rro 31 декабря2020 г, включительно;

о докумеН:t.ах, выдаНных С 10 июля 1992 г. по З 1 декабря 1995 г. включительно,

- в срок по З1 августа 2023 г, включительно,



4.13. Сведения, вносимые в федеральную информационную систему кФедераль-

ный реестр сведений о докуN,Iентах об образовании и (или) ква,rификации, документах об

.lбrчении:

- наименование докуluента об образовании;

- номер и серия б_цанка документа об образовании

- регистрационный HoN,Iep и дата выдачи документа об образовании;,

- фамилия, имя" отчество (при наличии) лица, которому выдан документ;

- наименованIле организации, выдавшей документ об образовании;

- наименование образовательной програN,{мы, наименование профессии, специ-

alьности, направления подготовки (при наличии), наимеFIование присвоенной квалифика-
,-rrri (при наличии), срок обучения, год поступления на обучение, год окончания обучения;

- сведения, подтверждающие факт утраты документа об образовании (для доку-

\{ента, по которому подтвержден фаrtт утраты);

- сведения, подтверждающие факт обшrена и уничтожения документа (для доку-

\{ента, по которому подтвержлен факт обп,tена и уничто)Itения).
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