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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о разработке, заполнении, порядке выдачи и учете 

документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального образования (далее 

— Положение) устанавливает требования к порядку оформления, выдачи, хранения и 

списания документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального 

образования в ФГБОУ ВО «Новосибирский государственный университет архитектуры, 

дизайна и искусств имени А.Д. Крячкова» (далее — НГУАДИ). 

1.2. Положение разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (в ред. Федерального закона от 04.06.2014 № 145-ФЗ); 

 Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 01.07.2013г. № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

 Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 15.11.2013 г. № 1244 «О внесении 

изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам, утвержденный приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499»; 

 Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учёту документов о 

квалификации в сфере дополнительного профессионального образования, направленных 

письмом Минобрнауки Российской Федерации  от 12.03.2015 № АК-610/06; 

 Уставом НГУАДИ; 

 локальными нормативными актами (далее – ЛНА) НГУАДИ. 

1.3. Разработкой бланков документов, являющихся защищенной полиграфической 

продукцией, в соответствии с требованиями действующего законодательства в Российской 

Федерации занимаются предприятия-изготовители, лицензиаты ФНС России. 

1.4. Реестр предприятий – изготовителей защищенной полиграфической продукции 

находится на официальном сайте ФНС России по адресу: www.nalog.ru. 

1.5. Выбор предприятий – изготовителей бланков документов осуществляется 

НГУАДИ самостоятельно. 

http://www.nalog.ru/
http://www.nalog.ru/
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1.6. Документы о квалификации (удостоверение о повышении квалификации, диплом о 

профессиональной переподготовке) могут иметь разную форму, размер и цветовое 

оформление, которые самостоятельно определяются НГУАДИ. 

1.7. Слушателям, успешно освоившим соответствующую дополнительную 

профессиональную программу (далее — ДПП) и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются 

документы о квалификации (диплом о профессиональной переподготовке (с приложением), 

удостоверение о повышении квалификации), являющиеся защищенной от подделок 

полиграфической продукцией (Приложение 1). 

1.8. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть ДПП и (или) 

отчисленным из организации, выдается справка об обучении или о периоде обучения 

(Приложение 2). Справки об обучении (периоде обучения) оформляются в соответствии с 

установленной формой. 

1.9. Ответственность за получение бланков дипломов о профессиональной 

переподготовке и приложений к диплому, бланков Удостоверений о повышении 

квалификации, списание дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к 

диплому и бланков Удостоверений о повышении квалификации, ведение книг выдачи 

дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к диплому, Удостоверений о 

повышении квалификации возлагается на секретаря ИАК или иное уполномоченное лицо 

(далее – ответственное лицо). 

 

2. Заполнение бланков документов о квалификации, документов об обучении, 

выдача дубликатов документов о квалификации 

2.1. Документы о квалификации оформляются на государственном языке Российской. 

Федерации и заверяются оттиском печати Университета с изображением Государственного 

герба РФ. 

2.2. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и дипломов о 

профессиональной переподготовке указываются следующие сведения: 

 полное официальное название образовательной организации в именительном падеже, 

согласно уставу данной образовательной организации; 
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 регистрационный номер по книге регистрации выдачи документов;  

 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 дополнительной профессиональной программы в соответствии с 

утвержденным учебным планом ДПП; 

 общая трудоемкость (объем в академических часах); 

 период обучения; 

 новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной 

квалификации (при наличии); 

 дата решения аттестационной комиссии (диплом о профессиональной переподготовки); 

 наименование города; 

 дата и год выдачи документа. 

2.3. Бланк документа подписывается ректором НГУАДИ. 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.П.», ставится печать НГУАДИ. 

2.4. Заполнение бланков документов рукописным способом не рекомендуется. Бланки 

документов заполняются печатным способом с помощью принтера, шрифтом черного цвета. 

Для заполнения используется шрифт Times New Roman без применения курсивного 

начертания. Размер шрифта: 8 – 12 пунктов. Рекомендуемый размер шрифта фамилии, имени 

и отчества больше на 2 пункта, чем размер основного текста. Фамилия, имя, отчество – с 

применением полужирного начертания. 

2.5. Документы о квалификации не должны содержать ошибок и неточностей. При 

заполнении бланков документов необходимо тщательно проверить на точность и 

безошибочность вносимых в них записей. Документы, составленные с ошибками, считаются 

испорченными и подлежат замене. 
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2.6. При заполнении бланка удостоверения о повышении квалификации указываются 

следующие сведения: 

2.6.1. В верхней части левой стороны полное официальное название Университета в 

соответствии с Уставом; 

2.6.2. В нижней части левой стороны бланка справа от соответствующих слов 

указываются регистрационный номер документа, наименование города (населенного пункта), 

в котором находится образовательная организация и дата выдачи с указанием числа 

(цифрами), месяца (цифрами) и года (четырехзначным числом цифрами). После цифрового 

значения года пишется слово «г.». 

2.6.3. В верхней части правой стороны бланка после слов «Настоящее удостоверение 

свидетельствует о том, что» указываются фамилия, имя и отчество слушателя, которые 

пишутся с применением полужирного начертания в именительном падеже. 

2.6.4. После указания фамилии, имени, отчества лица, прошедшего обучение, 

указывается период освоения образовательной программы согласно внутренним нормативным 

документам (приказы о зачислении и об отчислении, утвержденная программа и др.). Порядок 

написания даты: число (цифрами), месяц (прописью) и год (четырехзначным числом 

цифрами), после цифрового значения года пишется слово «года» полностью. 

2.6.5. После указания сроков обучения и слов «прошел повышение квалификации в 

(на)» с выравниванием по центру указывается со строчной буквы в предложном падеже 

полное официальное наименование образовательного учреждения в соответствии с уставом 

НГУАДИ, наименование программы – в кавычках с заглавной буквы в именительном падеже,  

2.6.6. После слов «в объеме» с выравниванием по центру без кавычек указывается 

общее количество часов (цифрами), предусмотренное утвержденным учебным планом, и 

пишется полностью слово «часов» («часа»).  

2.6.7. В нижней части с правой стороны бланка удостоверения о повышения 

квалификации ставит подпись ректор НГУАДИ и секретарь. На месте, отведенном для печати 

(«МП») ставится печать НГУАДИ (Приложение 3). 

2.7. При заполнение бланка диплома о профессиональной переподготовке на право 

ведения нового вида деятельности указываются следующие сведения: 
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2.7.1. В верхней части левой стороны бланка указывается полное официальное название 

Университета в соответствии с Уставом; 

2.7.2. В нижней части левой стороны бланка справа от соответствующих слов 

указываются регистрационный номер документа, наименование города (населенного пункта), 

в котором находится образовательная организация и дата выдачи с указанием числа 

(цифрами), месяца (цифрами) и года (четырехзначным числом цифрами). После цифрового 

значения года пишется« г.». 

2.7.3. В верхней части правой стороны бланка после слов «Настоящий диплом 

свидетельствует о том, что» с выравниванием по центру в индивидуальной строке 

указываются фамилия, имя и отчество слушателя, которые пишутся с применением 

полужирного начертания в именительном падеже. 

2.7.4. После слов «прошел(а) профессиональную переподготовку в (на)» с 

выравниванием по центру указывается в предложенном падеже полное официальное 

наименование образовательного учреждения в соответствии с уставом НГУАДИ. 

2.7.5. Справа от слов «Решением от» записывается дата принятия решения ИАК по 

приему итогового экзамена с указанием числа (цифрами), месяца (цифрами) и года 

(четырехзначным числом цифрами). После цифрового значения года пишется «г.».  

2.7.6. После слов «Диплом предоставляет право на ведение профессиональной 

деятельности в сфере» на отдельной строке с выравниванием по центру со строчной буквы в 

родительном падеже с применением полужирного начертания без кавычек записывается сфера 

деятельности, в которой осуществлялась профессиональная переподготовка. 

2.7.7. В нижней части правой стороны бланка диплома ставят свои подписи 

председатель ИАК по приему итогового экзамена (в случае его отсутствия – заместитель 

председателя ИАК), ректор НГУАДИ и секретарь ИАК. На месте, отведенном для печати 

(«МП») ставится печать НГУАДИ (Приложение 3). 

2.8. К диплому о профессиональной переподготовке оформляется приложение к 

диплому. 

2.9. Лицевая сторона бланка приложения (при наличии) к диплому о профессиональной 

переподготовке заполняется печатным способом (при необходимости допускается увеличение 

или уменьшение размера шрифта). 
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2.10. При заполнении бланка приложения к диплому о профессиональной 

переподготовке указываются: 

2.10.1. После слов «Приложение к диплому №» указывается номер диплома, к которому 

оформляется приложение, выдаваемого слушателю. 

2.10.2. В строке «Фамилия, имя и отчество» (последнее при наличии) указываются в 

индивидуальных строках фамилия, имя и отчество слушателя, которые пишутся в 

именительном падеже полностью с выравниваем по центру. 

2.10.3. В строке «имеет документ об образовании» вписывается наименование 

имеющегося документа об образовании (наименование предыдущего документа об 

образовании, на основании которого слушатель был принят на обучение по дополнительной 

профессиональной программе (диплом о среднем профессиональном образовании или 

документ о высшем образовании) с указанием серии и номера со строчной буквы без кавычек. 

2.10.4. Далее указывается период освоения программы профессиональной 

переподготовки в соответствии с договором об оказании платных образовательных услуг, с 

указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначным числом цифрами). 

2.10.5. В строке «прошел(а) профессиональную переподготовку в (на)» указывается 

сокращенное официальное наименование образовательного учреждения в соответствии с 

уставом НГУАДИ. 

2.10.6. В строке «по программе» в кавычках с заглавной буквы записывается полное 

наименование дополнительной профессиональной программы профессиональной 

переподготовки в соответствии с утвержденным учебным планом ДПП; 

2.10.7. В строке «прошел(а) стажировку в (на)» со строчной буквы или заглавной буквы 

(в зависимости от наименования места прохождения стажировки) без кавычек (если кавычки 

не предусмотрены в названии предприятия, организации, учреждения) указывается полное 

или сокращенное наименование предприятия, организации или учреждения, в котором 

слушатель прошел стажировку. В случае если в программе профессиональной переподготовки 

не была предусмотрена стажировка, в строке записывается «не предусмотрена» со строчной 

буквы без кавычек. 

2.10.8. После слов «защитил(а) аттестационную работу на тему» вписывается полное 

наименование темы аттестационной работы в кавычках с заглавной буквы. 
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В случае если учебным планом ДПП не предусмотрена аттестационная работа, в строке 

записывается «не предусмотрена» со строчной буквы без кавычек. 

2.11. На оборотной стороне бланка приложения к диплому указываются сведения о 

содержании и результатах освоения выпускником программы профессиональной 

переподготовки. После слов «За время обучения сдал(а) зачеты и экзамены по следующим 

дисциплинам:» размещается таблица. 

2.11.1. В первом графе таблицы указывается порядковый номер дисциплин. 

2.11.2. В графе «Наименование» приводятся наименования основных образовательных 

дисциплин (модулей) программы, по которым сданы зачеты или экзамены, в соответствии с 

утвержденным учебным планом программы профессиональной переподготовки. 

2.11.3. В графе «Количество аудиторных часов» указывается объем занятий в часах, 

выделенных на изучение каждой дисциплины, курса или темы. 

2.11.4. В графе «Оценка» записываются полученные слушателем оценки без кавычек 

«отлично», «хорошо», «удовлетв.» или пишется «зачтено». 

2.11.5. В графе «Всего» указывается общее количество часов по учебному плану. 

2.11.6. В нижней части приложения ставят подпись ректор НГУАДИ и секретарь ИАК. 

На месте, отведенном для печати («МП»), ставится печать НГУАДИ (Приложение 3). 

2.12. При необходимости, если учебным планом предусмотрена стажировка или 

практика, то в таблице на отдельной строке указывается с заглавной буквы без кавычек слово 

«Стажировка на предприятии» или «Практика» с указанием количества часов и оценки, или 

пишется «зачтено». 

2.13. Последовательность дисциплин ДПП определяется утвержденным учебным 

планом. Трудоемкость в часах указывается цифрами, оценки указываются прописью (отлично, 

хорошо, удовлетворительно, зачтено/зачет). Наименование дисциплин приводятся без 

сокращений.  

 

3. Выдача документов об обучении и о квалификации, приложений к ним и их 

дубликатов. 

3.1. Специалист по учебно-методической работе готовит проект приказа об 

отчислении не позднее дня завершения обучения по ДПП (ДОП). Заполнение бланков 
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документов осуществляется специалистом на основании приказа ректора об отчислении 

слушателей в связи с успешным окончанием и выдачей соответствующего  документа 

установленного образца. 

3.2. Документ о квалификации (дубликат документа) выдается слушателю: 

 лично; 

 другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу слушателем; 

 по заявлению слушателя (Приложение 4) направляется в его адрес через операторов 

почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении. 

При получении документа установленного образца слушатель или лицо, получающее 

документ по доверенности, обязан поставить личную подпись в соответствующей книге. В 

случае если документ установленного образца направляется слушателю через операторов 

почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении, в соответствующей книге вместо личной подписи лица, которому выдан документ, 

ставится дата почтового отправления и номер почтового трека. 

3.3. Уведомление о вручении хранится вместе с ведомостью выдачи документов 

группы, где учился слушатель. 

3.4. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ 

(дубликат документа), хранятся: 

 по программам профессиональной переподготовки в личном деле слушателя; 

 по программам повышения квалификации совместно с книгой выдачи удостоверений 

о повышении квалификации выдачи документов (дубликата документа). 

3.5. Дубликат документа о квалификации выдается: 

 взамен утраченного документа о квалификации (на основании заявления, выписки из 

приказа образовательной организации о выдаче документа, объявления о потере документа в 

средствах массовой информации взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, 

обнаруженные слушателем после его получения; 

3.6. В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нем ошибок после 

его получения слушателю выдаются дубликат диплома и дубликат приложения к нему. 
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3.7. В случае утраты только приложения к диплому либо в случае обнаружения в нем 

ошибок после его получения слушателем выдается дубликат приложения к диплому. 

3.8. Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. Приложение к 

диплому недействительно без диплома. Дубликат приложения к диплому недействителен без 

диплома или без дубликата диплома. 

3.9. Дубликат документа о квалификации выдается на основании заявления слушателя 

(Приложение 5). 

3.10. Заявление о выдаче дубликата диплома и (или) приложения к нему и копии 

прилагаемых к заявлению документов хранятся в личном деле слушателя по программам 

профессиональной переподготовки, по программам повышения квалификации формируются в 

отдельное дело. 

3.11. Дубликат документа о квалификации и дубликат приложения к нему выдается 

слушателю лично. Выдача другому лицу производится по заверенной в установленном 

порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или по заявлению 

выпускника направляется в его адрес через отделение почтовой связи заказным почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении. 

3.12. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) дубликат  и 

(или) приложение к нему также хранятся в личном деле выпускника, дубликат удостоверения 

– в личном деле слушателя. 

3.13. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому 

изымаются НГУАДИ, и уничтожаются в установленном в НГУАДИ порядке. 

3.14. Невостребованные дипломы о профессиональной переподготовке слушателей, 

обучающихся по программам профессиональной переподготовки, вкладывают в конверт, 

который подшивают в личное дело слушателя. 

3.15. Для невостребованных удостоверений о повышении квалификации формируется 

отдельное дело невостребованных документов. 

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

НГУАДИ всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения. Дубликат 

выдается на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается 

на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. 
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3.17. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится штамп 

«дубликат». 

 

4. Учет бланков документов 

4.1. Бланки документов о квалификации хранятся и учитываются как бланки строгой 

отчетности в установленном порядке. 

4.2. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о 

квалификации и приложений к ним (дубликатов приложений) в НГУАДИ для каждого вида 

документов установленного образца 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. 

4.3. В книгу регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации и 

дипломов о профессиональной переподготовки вносятся следующие данные: 

 порядковый номер; 

 номер бланка документа; 

 регистрационный номер; 

 ФИО обучающегося полностью; 

 наименование дополнительной образовательной программы; 

 сроки обучения по дополнительной образовательной программе; 

 срок освоения (трудоемкость) в академических часах; 

 дата выдачи документа (номер протокола решения аттестационной комиссии для 

дипломов о профессиональной переподготовки); 

 подпись лица, получившего документ. В случае получения документа по доверенности 

указывается фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) лица, которому выдан 

документ. 
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 подпись лица, выдавшего документ, либо дата и номер почтового отправления (если 

документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования).  

4.4. В книгу регистрации выдачи справок об обучении вносятся следующие данные: 

 порядковый номер; 

 ФИО обучающегося полностью; 

 дата выдачи; 

 подпись лица, получившего документ; 

4.5. В книгу регистрации выдачи дубликатов документов о квалификации вносятся 

следующие данные: 

 порядковый номер; 

 номер бланка документа; 

 регистрационный номер; 

 ФИО обучающегося полностью; 

 наименование дополнительной образовательной программы; 

 сроки обучения по дополнительной образовательной программе; 

 срок освоения (трудоемкость) в академических часах; 

 статус документа «Дубликат»; 

 дата выдачи документа; 

 подпись лица, получившего документ. В случае получения документа по доверенности 

указывается фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) лица, которому выдан 

документ. 

 подпись лица, выдавшего документ, либо дата и номер почтового отправления (если 

документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования). 

4.6. Все записи в книге регистрации производятся только чернилами или пастой синего 

или фиолетового цвета, разборчиво, четко и аккуратно. При заполнении книги регистрации не 

допускается внесение данных и проставление подписи гелиевой ручкой, факсимильное 

воспроизведение подписи, исправление записей. 

4.7. Если была допущена ошибка в книге (ведомости) выдачи документов, то повторно 

запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством вписывания рядом 
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новой записи и внесения дополнительной записи «Исправленному верить». Ставится подпись 

специалиста, ответственного за бланки строгой отчетности и делается расшифровка подписи.  

4.8. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации 

прошнуровывается, подписывается руководителем образовательного подразделения с 

указанием количества страниц в книге регистрации и хранится как документ строгой 

отчетности в запираемом или несгораемом металлическом шкафу или сейфе. 

Допускается оформление ведомости выдачи документов в случае проведения выездных 

занятий. В этом случае по окончании обучения по каждой ДПП повышения квалификации и 

профессиональной переподготовке оформляются ведомости выдачи документов по каждой 

группе (Приложение 6): 

Специалист, ответственный за документы строгой отчетности, по окончании 

календарного года оформляет книгу регистрации следующим образом: 

 оформляется титульный лист (Приложение 7); 

 ведомости выдачи документов пронумеровываются в хронологическом порядке; 

 книга регистрации, т.е. ведомости, прошнуровываются; 

 книга регистрации скрепляется печатью НГУАДИ с указанием количества листов 

ведомостей в книге регистрации. 

4.9. Постановлением Правительства Российской Федерации от26.08.2013 № 729 «О 

федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об 

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

сведений, вносимых в информационную систему, и Правила формирования и ведения 

федеральной информационной системы «Федеральный реестр сведений о документах об 

образовании и (или) о квалификации, документах об обучении», определяющие, в том числе 

порядок и сроки внесения в нее сведений о выданных в установленном порядке документах о 

квалификации после 31.08.2013. 

4.10. Формирование и ведение информационной системы осуществляется Федеральной 

службой по надзору в сфере образования и науки, которая является оператором 

информационной системы. 

4.11. Методические рекомендации по внесению сведений в информационную систему 

утверждаются оператором информационной системы. Сведения о документах об образовании 
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и (или) о квалификации, документах об обучении, выдаваемых с 01.09.2013, подлежат 

внесению в информационную систему. 

4.12. Перечень сведений, вносимых в федеральную информационную систему 

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

документах об обучении», включает следующие сведения: наименование документа; номер и 

серия бланка документа; регистрационный номер и дата выдачи документа; фамилия, имя, 

отчество (при наличии) лица, которому выдан документ; наименование организации, 

выдавшей документ об образовании; наименование образовательной программы, 

наименование профессии, специальности, направления подготовки (при наличии), 

наименование присвоенной квалификации (при наличии), срок обучения, дата поступления на 

обучение, дата окончания обучения; сведения, подтверждающие факт утраты документа   об 

образовании (для документа, по которому подтвержден факт утраты); сведения, 

подтверждающие факт обмена и уничтожения документа (для документа, по которому 

подтвержден факт обмена и уничтожения). 

4.13. Образовательная организация несет ответственность за полноту, достоверность, 

актуальность и своевременность внесения соответствующих сведений в информационную 

систему. 

 

5. Списание документов, хранение и уничтожение испорченных бланков 

 5.1. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. 

 5.2. Бланки документов хранятся как документы строгой отчетности и учитываются по 

специальному реестру. 

 5.3. Списание документов строгой отчетности производится комиссией, утвержденной 

приказом ректора НГУАДИ. 

 5.4. Результаты работы комиссии, т.е. акт о списании бланков строгой отчетности 

утверждаются нормативным актом НГУАДИ. 

 5.5. Списание документов строгой отчетности производится на основании акта один 

раз в квартал: 

 о выданных документах, при условии наличия в ведомости выдачи документов отметки 

о получении документа (подписи выпускника, или наличие заверенной в установленном 
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порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или почтовое уведомление о 

вручении);  

 об испорченных бланках документов, в которых указываются номера и серии 

испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения.  

 5.6. Для списания бланков строгой отчетности прикладываются копии ведомостей 

выдачи документов, приказ об отчислении слушателей, успешно освоивших 

соответствующую дополнительную профессиональную программу и передаются в отдел МО 

УБУиФК для дальнейшего оформления актов об уничтожении документов строгой 

отчетности. 

 5.7. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на 

основании акта об уничтожении документов. 

 5.8. Номера и серии (при наличии) испорченных бланков документов вырезаются и 

наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении 

документов строгой отчетности. 

 

Разработал: 

Начальник ОДО _______________________/Е. А. Бурков/ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ  1  

(обязательное)  

ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2  

(обязательное)  

ОБРАЗЕЦ СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ ИЛИ О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ 

 

 
 

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ 

Дана ,  
(Ф.И.О. обучающегося полностью) 

В том, что он (а) действительно обучается (обучался) по программе повышения 

квалификации (профессиональной переподготовки) «______________________________ 

____________________________________________________________________________» 
наименование программы 

ФГБОУ ВО «Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и 

искусств имени А.Д. Крячкова» 

Срок обучения с «____»  202_г. по «____»  202_г. 

ИЛИ 

В период с «____»  202_г. по «____»  202_г. 

частично освоил(а)учебный план. Из учебных дисциплин учебного плана прошел(а) 

аттестацию по учебным дисциплинам: 

№ 

п/п 

Наименование учебного предмета 

(дисциплины) 

Количество часов по 

учебному плану 

Результат  

аттестации 

    

    

 ИТОГО   

Отчислен(а)  приказом ректора №  «____»  2 0 2 _ г .  

Справка дана для предъявления по месту требования. 
 

Начальник ОДО      _________________/ФИО/ 

                                М.П. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3  

(обязательное)  

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4  

(обязательное)  

ЗАЯВЛЕНИЕ ОБ ОТПРАВКЕ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ ЧЕРЕЗ 

ОПЕРАТОРОВ ПОЧТОВОЙ СВЯЗИ ОБЩЕГО ПОЛЬЗОВАНИЯ 

 
Начальнику ОДО 

Е. А. Буркову 

от________________________________ 

________________________________ 

Ф.И.О. полностью 

________________________________ 

контактный телефон 

 

 

Заявление 

 

Прошу отправить мой документ о квалификации 

____________________________________________________________________________ 

(удостоверение о повышении квалификации/диплом о профессиональной переподготовки) 

по почте с уведомлением по адресу:________________________________________________ 
(индекс, город, улица, дом, квартира) 

_________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

дата 

 

подпись 

 

расшифровка подписи 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5  

(обязательное)  

ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА ДОКУМЕНТА О КВАЛИФИКАЦИИ 

 

Начальнику ОДО  

Е. А. Буркову 

от________________________________ 

________________________________ 

Ф.И.О. полностью 

________________________________ 

контактный телефон 

 

 

Заявление 

 

Прошу выдать дубликат ______________________________________________________ 
(удостоверение о повышении квалификации/ диплома о профессиональной 

_______________________________________________________________________________ 
переподготовке/приложения к диплому о профессиональной переподготовке) 

_________________________________________________________________________________

В связи с_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________ 

указать причину 

 

 

 

 

 

 

дата 

 

подпись 

 

расшифровка подписи 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6  

(обязательное)  

ВЕДОМОСТЬ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 

 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств 

имени А.Д. Крячкова» (НГУАДИ) 

Отдел дистанционного образования 

 

 

ВЕДОМОСТЬ 

ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 

(удостоверение о повышении квалификации) 

 

Программа повышения квалификации ____________________________________________ 

                                                                                                                   наименование программы 

Период обучения: с «___»_______________20__г. по «___»_____________20__г.  

 

Группа:_________ 

 

 

№ п/п Ф.И.О. лица, 

получившего 

удостоверение 

№ 

бланка 

удостов

ерения 

Дата и 

номер 

приказа 

о 

зачисле

нии 

Дата и 

номер 

приказа 

об 

отчисле

нии 

Номер 

протокола 

итоговой 

аттестационн

ой комиссии 

(при 

наличии) 

Порядко

вый 

регистра

ционный 

номер 

Дата 

выдачи 

Подпись лица, 

получившего 

удостоверение 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

 

 

 

 

 

Начальник ОДО    __________________/ФИО/ 
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств 

имени А.Д. Крячкова» (НГУАДИ) 

Отдел дистанционного образования 

 

ВЕДОМОСТЬ 

ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 

(диплом о профессиональной переподготовке) 

 

Программа профессиональной переподготовки______________________________________ 

                                                                                                                   наименование программы 

Период обучения: с «___»_______________20__г. по «___»_____________20__г.  

 

Группа:_________ 

 

 

№  

п/п 

Ф.И.О. лица, 

получившего 

диплом 

Серия, 

№ 

бланка 

диплома 

Дата и 

номер 

приказа 

о 

зачисле

нии 

Дата и 

номер 

приказа 

об 

отчисле

нии 

Номер 

протокола 

итоговой 

аттестацио

нной 

комиссии  

Порядко

вый 

регистра

ционный 

номер 

Дата 

выдачи 

Подпись 

лица, 

получивше

го диплом 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

 

 

 

 

 

Начальник ОДО    __________________/ФИО/ 
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Отдел дистанционного образования 
 

ВЕДОМОСТЬ 

ВЫДАЧИ ДУБЛИКАТОВ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 

(удостоверение о повышении квалификации,  

диплом о профессиональной переподготовке, приложение к диплому) 

 

 

Программа повышения квалификации ____________________________________________ 
                                                                                     наименование программы 

Период обучения: с «___»_______________20__г. по «___»_____________20__г.  

 

Группа:_________ 

 

 

№ 

 п/п 

Ф.И.О.  

лица, 

получившего 

документ 

Наименов

ание 

документа

я 

Дата и 

номер 

приказа о 

зачислении 

Дата и 

номер 

приказа об 

отчислени

и 

Порядковы

й 

регистраци

онный 

номер 

Дата 

выдачи 

Подпись 

лица, 

получившего 

удостоверени

е 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

 

 

 

 

 

Начальник ОДО    __________________/ФИО/ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7  

(обязательное) 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ 
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Отдел дистанционного образования 

 

 

 

КНИГА 

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ __________________________ 

(____________________________________________________________) 
наименование книги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Начало_______________________________ 

Окончание____________________________ 

На_____________________________листах 

 

 

Новосибирск — 202_ 
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Разработал:   Начальник ОДО____________________________/Е. А. Бурков/ 
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№ 

п/п 
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