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Общие положения 

1. Настоящая Инструкция устанавливает требования к заполнению, учету и 

выдаче документов о квалификации и их дубликатов в сфере дополнительного 

профессионального образования. 

2. Инструкция предназначена для руководителей и работников отделения 

дополнительного образования КГБ ПОУ ХТТ БИТ. 

3. В соответствии с частью 1 статьи 60 Федерального закона от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Федеральный 

закон № 273-ФЗ) установлены виды документов, подлежащие выдаче в Российской 

Федерации. 

4. В соответствии с приказом Минобрнауки России от 01 июля 2013 г. № 499 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам» (далее - 

Порядок) установлены правила организации и осуществления обучения по 

дополнительным профессиональным программам дополнительного 

профессионального образования. 

5. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную 

профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются 

документы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации, диплом о 

профессиональной переподготовке. 

6. В случае освоения дополнительной профессиональной программы 

параллельно с получением среднего профессионального и (или) высшего 

образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о 

профессиональной переподготовке выдаются выпускнику одновременно с 

получением соответствующего документа об образовании. 

7. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим 

часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из 

организации, выдаётся справка об обучении или о периоде обучения установленного 

образца. 

Заполнение бланков документов о квалификации, выдача 

дубликатов документов о квалификации 
Документы о квалификации оформляются на русском языке. Заполнение 

бланков документов рукописным способом не допускается. Бланки документов 

заполняются печатным способом с помощью принтера, шрифтом Times New Roman 

черного цвета размера 11п либо размера, указанного в соответствующих пунктах 

настоящей Инструкции, с одинарным межстрочным интервалом, с выравниванием 

по центру, если в соответствующих пунктах настоящей Инструкции не установлено 

иное. 

При необходимости допускается уменьшение размера шрифта, если в 

соответствующих пунктах настоящей Инструкции не установлен точный размер 

шрифта. 

При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и 

дипломов о профессиональной переподготовке (далее - бланк документа) 

необходимо указывать следующие сведения: 

1. полное официальное наименование КГБ РОУ ХТТБПТ - Краевое 

государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Хабаровский техникум техносферной безопасности и промышленных технологий»; 

2. регистрационный номер по книге регистрации документов; 

3. 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) - размер шрифта 

не более 20 п., фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записываются по 



 

 

данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции; 

4. наименование программы; 

5. срок освоения программы; 

6. период обучения; 

7. новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование 

присвоенной квалификации (при наличии); 

8. наименование населённого пункта, в котором находится КГБ ПОУ 

ХТТБПТ - г. Хабаровск. 

Бланки документов могут быть подписаны председателем аттестационной 

комиссии или секретарем и руководителем образовательной организации. Примеры 

заполнения бланков документов приведены в приложениях 1-5. 

Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, 

синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не 

допускается. На месте, отведённом для печати - «М.П.», ставится печать КГБ ПОУ 

ХТТБПТ. 

Бланки приложений (при наличии) содержат сведения о наименовании 

образовательной программы, наименовании присвоенной квалификации (при 

наличии), сроке обучения, годе поступления на обучение, годе окончания обучения. 

Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в 

КГБПОУ ХТТБПТ 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. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится 

штамп «ДУБЛИКАТ». 

Учет бланков документов 
Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о 

квалификации, документов об обучении в КГБПОУ ХТТБПТ ответственными 

должностными лицами ведутся книги регистрации выданных документов (далее - 

книга регистрации): 

- книга регистрации выданных документов о повышении квалификации и 

профессиональной переподготовке; 

- книга регистрации выданных справок об обучении или о периоде обучения 

по дополнительной профессиональной программе; 

В книгу регистрации выданных документов о повышении квалификации и 

профессиональной переподготовке вносятся следующие данные: 

1. № п.п.; 

2. Регистрационный номер документа; 

3. Наименование документа; 

4. Фамилия, имя, отчество выпускника; 

5. Дата выдачи документа; 

6. Наименование присвоенной квалификации (при наличии) / область 

профессиональной деятельности; 

7. Период обучения: год поступления на обучение и год окончания обучения; 

8. Подпись руководителя организации, выдающей документ; 

9. Подпись лица, которому выдан документ 

Списание, хранение, уничтожение испорченных и/или 

вышедших из обращения бланков строгой отчётности 
Испорченные при заполнении и/или вышедшие из обращения в связи с 

законодательным изменением их формы, бланки подлежат уничтожению. 

Списание документов строгой отчётности производится на основании акта 

один раз в квартал: 

- Об испорченных бланках документов, в которых указываются номера и 

серии испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожении. 

- Об уничтожении бланков строгой отчетности, вышедших из обращения в 

связи с изменением их формы, в которых указываются номера и серии (при наличии), 

количество и дата их уничтожения. 



 

 

- К акту о списании бланков строгой отчётности прикладываются копии 

ведомостей выдачи документов и акты об уничтожении документов строгой 

отчётности (при наличии).  



 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

 


