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ПОЛОЖЕНИЕ  

о порядке оформления, выдачи и хранения документов  

о дополнительном профессиональном образовании 

I. Общие положения 

1.1. Положение о порядке оформления, выдачи и хранения документов о 

дополнительном профессиональном образовании (далее – Положение) устанавливает 

требования к порядку оформления, выдачи и хранения документов о дополнительном 

профессиональном образовании в ЧОУ ДПО «Академия родительского образования» 

(далее – Академия). 

1.2.  Настоящее Положение разрабатывается в соответствии с Федеральном законом 

от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», нормативными актами 

Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставом Академии. 

1.3. Академия выдаёт следующие документы о дополнительном профессиональном 

образовании:  

- слушателям, имеющим диплом о среднем профессиональном и/или высшем 

образовании, успешно освоившим дополнительную профессиональную программу в 

объёме от 16 до 144 часов и прошедшим итоговую аттестацию, – удостоверение о 

повышении квалификации;  

- слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из Академии, – 

справку об обучении;  

- слушателям, не имеющим высшего или среднего профессионального образования, 

по окончании освоения дополнительной профессиональной программы – сертификат о 

прохождении обучения;  

- слушателям, прошедшим обучение на семинарах объемом до 16 часов, участвующим 

в мастер-классах, – сертификаты участников.  

1.4. Формы бланков документов о квалификации, справки об обучении и 

сертификатов разрабатываются Академией и должны соответствовать формам, 

установленным настоящим Положением. 

1.5. Законодательством об образовании не установлена обязательность выдачи 

образовательной организацией документа о квалификации, являющегося защищенным от 

подделок полиграфической продукцией. 

 

II. Оформление удостоверения о повышении квалификации (Приложение 1) 

2.1. Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации производится на 

русском языке шрифтом черного цвета.  

2.2. При заполнении бланка документа указываются следующие сведения: 



- полное официальное название Академии в именительном падеже согласно Уставу; 

- серия и номер лицензии на осуществление образовательной деятельности; 

-  наименование города (населённого пункта), в котором находится Академия;  

- вид документа – «УДОСТОВЕРЕНИЕ о повышении квалификации»; 

- серия и номер документа – 12-ть символов: первый символ – категория слушателей 

(Б - библиотекари, П – педагоги, психологи), второй-четвёртый символы –цифровой код 

субъекта Российской Федерации (059), пятый-двенадцатый символы – дата начала курсовой 

подготовки без разделительных точек (хххххххх – число, месяц и год);  

- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации (пишется 

полностью в именительном  падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, 

его заменяющем); 

- название образовательной программы; 

- период прохождения курсовой подготовки; 

- общая трудоемкость программы в академических часах (цифрами); 

- регистрационный номер по учётному журналу документов; 

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

2.3. Удостоверение о повышении квалификации подписывается ректором Академии, 

или иными лицами на усмотрение ректора Академии, заверяется оттиском  печати 

Академии. 

2.4. Вся необходимая информация о выданных удостоверениях лицам, прошедшим в 

Академии курсовую подготовку с целью повышения квалификации, вносится в 

Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, 

документах об обучении на основании частей 9 и 10 статьи 98, пункта 2 части 15 статьи 107 

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», и постановления Правительства Российской Федерации от 26 августа 2013 г. 

№ 729 «О федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении».  

III. Оформление (заполнение) справок об обучении (Приложение 2) 

3.1. Справка об обучении оформляется на фирменном бланке организации, шрифт 

Times New Roman, цвет чёрный, размер 14 пт.  

3.2. В справке указывается:  

- фамилия, имя, отчество обучающегося в дательном падеже;  

- должность, краткое название организации;  

- сроки прохождения обучения;  

- название образовательной программы;  

- объем часов по программе обучения.  

3.3. Справка визируется заведующим отделом курсовой подготовки и подписывается 

ректором Академии. Подписи проставляются чернилами, пастой или тушью черного, 

синего или фиолетового цвета.  

3.4. Справка заверяется оттиском печати Академии.  

IV. Оформление (заполнение) сертификатов (Приложение 3) 

4.1. Заполнение сертификата о прохождении обучения производится на русском 

языке шрифтом черного цвета.  

4.1.1. При заполнении сертификата указываются:  

- полное официальное название Академии в именительном падеже согласно Уставу; 

- серия и номер лицензии на осуществление образовательной деятельности; 



-  наименование города (населённого пункта), в котором находится Академия;  

- вид документа – «СЕРТИФИКАТ о прохождении обучения»; 

- фамилия, имя и отчество обучающегося (пишется полностью в именительном 

падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем); 

- наименование дополнительной профессиональной программы; 

- дата начала и окончания обучения  (число (цифрами), месяц (прописью) и год 

(четырехзначное число цифрами); 

- общая трудоемкость программы в академических часах (цифрами). 

4.1.2. Сертификат подписывается ректором Академии, или иными лицами на 

усмотрение ректора Академии, заверяется оттиском  печати Академии. 

4.2. Заполнение сертификата участника производится на русском языке шрифтом 

черного цвета. 

4.2.1. При заполнении сертификата участника указываются:  

- полное официальное название Академии в именительном падеже согласно Уставу; 

- серия и номер лицензии на осуществление образовательной деятельности; 

-  наименование города (населённого пункта), в котором находится Академия;  

- вид документа – «СЕРТИФИКАТ участника»; 

- фамилия, имя и отчество слушателя (пишется полностью в именительном падеже в 

соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем); 

- тема семинара, конференции, круглого стола, мастер-класса; 

- дата обучения  (число (цифрами), месяц (прописью) и год (четырехзначное число 

цифрами); 

- общая трудоемкость обучения в академических часах (цифрами). 

4.2.2. Сертификат подписывается ректором Академии, или иными лицами на 

усмотрение ректора Академии, заверяется оттиском  печати Академии. 

V. Заполнение дубликатов документов о повышении квалификации, справок об 

обучении (о периоде обучения), сертификатов.  

5.1. Дубликаты документов о повышении квалификации, справок об обучении, 

сертификатов –  выдаются на основании личного заявления обладателя документа:  

- в случае утраты или порчи документа;  

- в случае обнаружения в документе ошибок после его получения;  

- в случае изменения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя документа.  

5.2. Дубликаты документов выдаются при условии наличия в Академии всех 

необходимых сведений о прохождении данными слушателями обучения. 

5.3. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата.  

5.4. Дубликаты документов о квалификации, справок об обучении (о периоде 

обучения), сертификатов заполняются в соответствии с требованиями разделов 2-3 

настоящего Положения.  

 

VI. Выдача документов о повышении квалификации, справок об обучении, 

сертификатов   

6.1. Документы о повышении квалификации, справки об обучении, сертификаты (в 

том числе дубликаты) выдаются выпускнику:  

- лично;  

- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу выпускником;  



- по заявлению выпускника направляется на его адрес через операторов почтовой 

связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; 

-  по заявлению выпускника направляется на его электронный адрес в электронном 

варианте. 

6.2.. Выдача документов о повышении квалификации, справок об обучении, 

сертификатов осуществляется ответственным лицом Академии.  

6.3. Выдача документов о повышении квалификации, справок об обучении, 

сертификатов о прохождении обучения и их дубликатов фиксируется в учётном журнале. 

6.4. В учётном журнале выдачи документов о повышении квалификации / справок об 

обучении/ сертификатов о прохождении обучения заносятся следующие данные 

(Приложение 4):  

- наименование дополнительной профессиональной программы;  

- период обучения по программе дополнительного профессионального образования;  

- номер/ шифр группы (соответствует серии и номеру бланка удостоверения); 

- фамилия, имя, отчество лица, получившего данный документ;  

- должность и краткое название организации, в которой работает лицо, получившее 

данный документ; 

- вид документа (удостоверение о повышении квалификации, справка об обучении, 

сертификат о прохождении обучения); 

- порядковый регистрационный номер удостоверения о повышении квалификации;  

- дата выдачи документа. 

6.5. Копии выданных документов о повышении квалификации, справок об обучении, 

сертификатов о прохождении обучения хранятся в Академии в электронном виде в течение 

5 лет с даты завершения обучения выпускником.  

6.6. Невостребованные документов о повышении квалификации, справок об обучении, 

сертификатов о прохождении обучения хранятся в Академии в течение 5 лет с даты 

завершения обучения выпускником. По истечении срока оперативного хранения документы 

о квалификации передаются на хранение в архив Академии.  



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

 

ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКА УДОСТОВЕРЕНИЯ  

О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ 

 
 
 

 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
 

ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКА СЕРТИФИКАТА  

О ПРОХОЖДЕНИИ ОБУЧЕНИЯ 
 

 
 
 

ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКА СЕРТИФИКАТА УЧАСТНИКА 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ УЧЕТНОГО ЖУРНАЛА 

 

 


