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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. «Положение о порядке заполнения, учета и выдачи документов об 

обучении, документов о квалификации, справок об обучении, сертификатов и 

иных документов о прохождении обучения, а также и их дубликатов» (далее – 

Положение) имеет статус локального акта, устанавливает виды документов, 

выдаваемых по итогам обучения по образовательным  программам автономной 

некоммерческой организацией дополнительного профессионального образования 

«Академия профессиональных компетенций» (далее-Академия), а также 

определяет требования к заполнению этих документов, порядок их выдачи, 

хранения и учета. 

1.2.  Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

⎯ Конституцией Российской Федерации,  

⎯ Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании                      

в Российской Федерации»;  

⎯ Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;  

⎯ Федеральным законом от 01.06.2005 № 53 - ФЗ «О государственном 

языке Российской Федерации»; 

⎯ Трудовым кодексом Российской Федерации; 

⎯ Приказом Министерства образования и науки России от 01.07.2013                 

№ 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам»;  

⎯ Приказом Министерства образования и науки РФ от 18.04.2013 № 292 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения»; 

⎯ Приказом Минпросвещения России от 09.11.2018 № 196 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

⎯ Приказом Минобрнауки России от 15.11.2013 № 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»; 
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⎯ Приказом МЧС РФ от 12.12.2007 № 645 «Об утверждении Норм 

пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной безопасности работников 

организаций»; 

⎯ Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 02.09.2013 № АК-1879/06  «О документах о квалификации»; 

⎯ Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 12.03.2015 № АК-610/06  «О направлении методических рекомендаций» 

(вместе с «Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и 

учету документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального 

образования»; 

⎯  Уставом Академии; 

⎯ иными нормативными актами и документами. 

1.3. Формы документов об обучении, документы о квалификации, справки 

об обучении, сертификаты и иные бланки разрабатываются Академией 

самостоятельно (см. Приложения к положению). 

1.4.  Бланки документов о квалификации являются защищенной от 

подделок полиграфической продукцией и изготавливаются по заказу Академии в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии 

с техническими требованиями и условиями изготовления защищенной 

полиграфической продукции, утвержденными приказом Министерства финансов 

Российской Федерации от 07.02.2003 № 14н, в организациях, имеющих 

соответствующую лицензию Федеральной налоговой службы России. 

1.5. Бланки документов о квалификации заказываются в соответствии с 

заявкой Академии в количестве, необходимом для осуществления деятельности, 

за счет средств от приносящей доход деятельности. 

1.6. Требования настоящего Положения обязательны для выполнения 

всеми работниками Академии, участвующими в организации и выполнении работ 

по оформлению, выдаче и учёту документов об образовании (обучении). 

 

2. ВИДЫ ВЫДАВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ  

ПО ИТОГАМ ОБУЧЕНИЯ В АКАДЕМИИ  

 

2.1. В Российской Федерации выдаются: 

⎯ документы об образовании,  

⎯ документы об образовании и о квалификации,  
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⎯ документы о квалификации; 

⎯ документы об обучении.  

2.2. Лицам, успешно освоившим программу дополнительного 

профессионального образования (далее – ДПО) и прошедшим итоговую 

аттестацию, выдаются документы о квалификации установленного образца:   

⎯ удостоверение о повышении квалификации (далее – удостоверение) 

при освоении дополнительных профессиональных программ (далее – ДПП) 

объемом от 16 до 250 часов (Приложение 1);  

⎯ диплом о профессиональной переподготовке (далее – диплом) при 

освоении ДПП объемом от 250 часов и выше (Приложение 2). 

2.3. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть ДПП и (или) отчисленным из Академии, выдается справка об 

обучении (Приложение 3).  

2.4. Справка об обучении также выдается лицам, осваивавшим  

дополнительную  профессиональную  программу  параллельно  с получением 

высшего или среднего профессионального образования и не имеющим на момент 

завершения обучения по ДПП документа об образовании и квалификации. 

Документ о квалификации по результатам освоения ДПП слушатель получает 

после предоставления в Академию документа о среднем профессиональном или 

высшем образовании. 

2.5. Согласно ст. 60 Федерального закона № 273-ФЗ, люди, прошедшие 

образовательную программу, по которым аттестация не проводится, получают 

документ установленного образца (сертификат). Сертификат выдается в тех 

случаях, когда по программе обучения итоговая аттестация не проводится. Это 

касается дополнительных общеразвивающих программ, а также семинаров, 

конференций, лекций, стажировок и других учебных мероприятий, длительность 

которых не превышает 72 часов. Сертификат констатирует факт участия 

слушателя в различных краткосрочных мероприятиях образовательного 

характера.  Бланк сертификата может быть выполнен типографским способом 

(приложение 4). Академия оставляет за собой право не привязываться к единой 

форме дизайна сертификата, а разрабатывать их в свободном стиле в 

зависимости от специфики и направленности проводимого мероприятия. При 

разработке дизайн-проекта сертификата Академия вправе размещать на бланке 

эмблему Академии (в соответствие с Уставом), а также логотипы, графические 
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знаки, иную символику, не противоречащую законодательству РФ и не 

нарушающую авторских прав их владельцев. 

2.6. Лицам, успешно освоившим программу профессионального обучения 

(программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям 

служащих, программы переподготовки рабочих, служащих и программы 

повышения квалификации рабочих и служащих) выдается «Свидетельство о 

профессии рабочего, должности служащего». 

2.7. «Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего» не 

является документом государственного образца. Свидетельство является 

документом установленного образца, разработанного Академией (Приложение 5). 

Решение о выдачи Свидетельства принимает аттестационная комиссия, 

утвержденная приказом директора Академии. К работе в данной комиссии могут 

привлекаться представители работодателей, их объединений. По результатам 

профессионального обучения аттестационной комиссией присваивается разряд, 

класс или категория (при их наличии по данной профессии рабочего, должности 

служащего). 

2.8. Лицам, успешно освоившим дополнительную общеразвивающую 

программу «Пожарно-технический минимум» выдаётся «Удостоверение о 

проверке знаний пожарно-технического минимума» (Приложение 6) в 

соответствии с требованиями  Приказа МЧС РФ от 12.12.2007 № 645 «Об 

утверждении Норм пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной 

безопасности работников организаций».  

 

3. ПОРЯДОК ПРИСВОЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 

3.1. Квалификационные требования к рабочим разрядам устанавливаются 

по Единому тарифно-квалификационному справочнику (ЕТКС) работ и 

профессий рабочих, должностей служащих или по профессиональному стандарту.  

3.2. Контрольно-оценочные средства квалификационного экзамена 

рассматриваются Педагогическим Советом Академии и при необходимости 

согласовываются с работодателем. 

3.3. В случае успешного прохождения обучающимися квалификационных 

испытаний ему по решению аттестационной комиссии присваивается 

соответствующая квалификация, класс, разряд и принимается решение о выдаче 

ему свидетельства о профессии рабочего, должности служащего. Результаты 
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решения оформляются протоколом заседания аттестационной комиссии по 

прилагаемой форме (Приложение 7).  

4. РАЗРАБОТКА БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 

4.1. Разработкой бланков документов, являющихся защищенной 

полиграфической продукцией, в соответствии с требованиями действующего 

законодательства в Российской Федерации занимаются предприятия-

изготовители, лицензиаты ФСТЭК России и ФНС России. Перечень необходимых 

требований к защищенной полиграфической продукции содержится 

в приказе Министерства финансов Российской Федерации от 07.02.2003 № 14н, а 

также в национальном стандарте Российской Федерации ГОСТ Р 54109-2010 

«Защитные технологии. Продукция полиграфическая защищенная. Общие 

технические требования», введенном в действие приказом Росстандарта 

Российской Федерации от 21.12.2010 № 803-ст. 

4.2. Предприятиями-изготовителями может осуществляться изготовление 

унифицированных форм бланков документов с дополнительным перечнем 

отличительных защитных признаков по эскизам, предоставляемым 

образовательными организациями, соответствующим требованиям 

законодательства. 

4.3. Выбор предприятий-изготовителей бланков документов осуществляется 

Академией самостоятельно. 

4.4. Документы о квалификации (удостоверение о повышении 

квалификации, диплом о профессиональной переподготовке) могут иметь разную 

форму, размер и цветовое оформление, которые самостоятельно определяются 

Академией. 

4.5. С целью организации учета бланков документов о квалификации 

(удостоверений о повышении квалификации и дипломов о профессиональной 

переподготовке) при разработке бланка документа предусматривается 

возможность печати серии и номера соответствующего бланка, которые 

впоследствии будут использоваться для внесения сведений в федеральную 

информационную систему «Федеральный реестр сведений о документах об 

образовании и (или) о квалификации, документах об обучении», а также позволит 

эффективно идентифицировать факты выдачи документа о квалификации лицу, 

завершившему обучение. 

В случае изготовления документа на бланке, являющемся защищенной от 

подделок полиграфической продукцией, бланк документа может иметь 
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нумерацию, состоящую из 12-ти символов: 

⎯ первые два символа - двузначный цифровой код субъекта Российской 

Федерации, на территории которого расположена образовательная организация; 

⎯ третий и четвертый символы - двузначный номер лицензии, выданной 

предприятию-изготовителю федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим лицензирование производства и реализацию защищенной от 

подделок полиграфической продукции (при однозначном номере лицензии он 

дополняется слева цифрой "0"); 

⎯ пятый - двенадцатый символы - учетный номер предприятия-

изготовителя, состоящий из восьми цифр. 

 

5. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ  

О КВАЛИФИКАЦИИ 

 

5.1. Заполнение бланков документов о квалификации производится на 

русском языке. Документы могут быть также оформлены на иностранном языке 

(по письменному заявлению слушателя) в порядке, устанавливаемом Академией. 

5.2.  Бланки документов о квалификации заполняются печатным способом с 

помощью принтера, шрифтом черного цвета. Допускается оформление 

документов с помощью модуля заполнения и учета документов предприятия-

изготовителя бланков документов. Заполнение бланков документов рукописным 

способом не рекомендуется. При необходимости допускается рукописным 

способом только внесение оценок (в случаях, когда результаты сдачи экзаменов, 

зачётов на момент печати бланков еще не сформированы). В данном случае 

оценки должны быть вписаны разборчиво чернилами или пастой черного цвета.  

5.3. Все записи печатаются черным цветом шрифтом Times New Roman, 

размер 12 пт. В случае длинных формулировок фраз допускается уменьшение 

размера шрифта до 10 пт.  

5.4. Все записи производятся без сокращений. 

5.5.  Регистрационный номер бланка должен строго соответствовать записи 

в книге регистрации выдачи соответствующих бланков. 

5.6. При заполнении бланка удостоверения о повышении квалификации 

указываются (Приложение 1): 

⎯ при заполнении строки с фамилией, именем и отчеством (последнее - 

при наличии) выпускника эти сведения указываются в именительном падеже в 



АНО ДПО «Академия профессиональных компетенций»  

 

«Положение о порядке заполнения, учета и выдачи документов об обучении, документов 
о квалификации, справок об обучении, сертификатов и иных документов  
о прохождении обучения, а также и их дубликатов» Страница 10 

 

соответствии с записью в паспорте или при его отсутствии в соответствии с иным 

документом, удостоверяющим личность. Фамилия, имя и отчество (при наличии) 

иностранного гражданина записываются по данным национального паспорта в 

русскоязычной транскрипции. При заполнении данной строки допускается 

увеличение размера шрифта до 14 пт. и (или) выделение полужирным и (или) 

курсивным начертанием шрифта (при необходимости выделить эти сведения); 

⎯ полное официальное наименование Академии заполняется в бланках 

согласно Уставу, шрифт Times New Roman, размер 12 пт.; 

⎯ наименование программы обучения записывается в строгом 

соответствии с утвержденной рабочей программой. Если рабочая программа 

имеет длинное название, допускается уменьшение размера шрифта до 10 пт. 

Допускается выделение полужирным и (или) курсивным начертанием шрифта 

названия программы (при необходимости выделить эти сведения); 

⎯ даты на бланках фиксируют следующим образом: число (цифрами), 

месяц (прописью), год (четырехзначное число, цифрами), шрифт Times New 

Roman, размер 10-12 пт; 

⎯ общая трудоемкость программы записывается в академических часах 

(цифрами) в строгом соответствии с рабочей программой обучения шрифт Times 

New Roman, размер 12 пт.; 

⎯ в случае успешного прохождения квалификационных испытаний 

(если они предусмотрены рабочей программой обучения) по решению 

аттестационной комиссии, обучающемуся присваивается соответствующая 

квалификация, о чем делается запись в бланке о квалификации. Наименование 

квалификации указывается в строгом соответствии с регламентирующими 

документами; 

⎯ в нижней части левой стороны бланка удостоверения указывается 

регистрационный номер удостоверения согласно записи в книге регистрации 

выдачи удостоверений о повышении квалификации, 

⎯ удостоверение подписывается директором Академии или 

уполномоченным лицом, имеющим доверенность на право подписи документов о 

квалификации, и секретарем, ответственным за выдачу  документов. 

5.7. При заполнении бланка диплома о профессиональной 

переподготовке  указываются (Приложение 2): 

⎯ фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) выпускника (в 

именительном падеже) в соответствии с записью в паспорте или при его 
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отсутствии в соответствии с иным документом, удостоверяющим личность. 

Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина 

записываются по данным национального паспорта в русскоязычной 

транскрипции, шрифт Times New Roman, размер 14 пт., полужирный; 

⎯ полное официальное наименование Академии записывается согласно 

Уставу, шрифт Times New Roman, размер 12 пт.; 

⎯ дата принятия решения аттестационной комиссии даты на бланках 

фиксируют следующим образом: число (цифрами), месяц (прописью), год 

(четырехзначное число, цифрами), шрифт Times New Roman, размер 10-12 пт; 

⎯ наименование программы профессиональной переподготовки 

записывается в соответствии с утвержденной ДПП, шрифт Times New Roman, 

размер 12 пт., если ДПП имеет длинное название, допускается уменьшение 

размера шрифта до 10 пт.; 

⎯ новый вид (область) профессиональной деятельности, шрифт Times 

New Roman, размер 14 пт., полужирный; 

⎯ в нижней части левой стороны бланка диплома указываются 

регистрационный номер диплома согласно записи в книге регистрации выдачи 

дипломов о профессиональной переподготовке, наименование города, дата 

выдачи диплома (день выдачи двухзначным числом, цифрами, месяц года 

прописью, год выдачи четырехзначным числом, цифрами), шрифт Times New 

Roman, размер 12 пт.; 

⎯ диплом подписывается председателем аттестационной комиссии, 

директором Академии или уполномоченным лицом, имеющим доверенность на 

право подписи документов о квалификации, секретарем, ответственным за выдачу 

документов.  

5.8. Заполнение приложения к диплому о профессиональной 

переподготовке: 

⎯ приложение к диплому заполняется с двух сторон; 

⎯ после слов «Приложение к диплому №» указывается 

регистрационный номер диплома (цифрами номер бланка диплома), шрифт Times 

New Roman, размер 10 пт.;  

⎯ после слов «Фамилия, имя, отчество» пишутся полностью фамилия 

имя, отчество (при наличии) слушателя в именительном падеже. Шрифт Times 

New Roman, размер 10 пт.; 
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⎯ после слов «имеет документ об образовании» вписывается 

наименование документа об уровне образования слушателя (например, Диплом о 

высшем образовании, Диплом о среднем профессиональном образовании), на 

основании которого данное лицо было принято на обучение; 

⎯ далее в строке указываются число, месяц (прописью), год 

поступления на обучение и окончания обучения, с указанием числа (цифрами), 

месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами), шрифт Times New 

Roman, размер 10 пт.; 

⎯ после слов «прошел(а) обучение» производится запись полного 

наименования Академии согласно Устава, шрифт Times New Roman, размер       

10 пт.; 

⎯ в строке после слов «по программе» записывается полное 

наименование программы дополнительного профессионального образования в 

соответствии с утвержденной ДПП, шрифт Times New Roman, размер 10 пт.; 

⎯ после слов «прошел(а) стажировку: в(на)» записывается полное 

наименование организации, в которой слушатель прошел стажировку. При 

отсутствии в учебном плане программы стажировки как формы обучения, 

прописываются слова - «не предусмотрено», шрифт Times New Roman, размер 10 

пт.; 

⎯ в строке «защитил(а) аттестационную работу на тему» вписывается 

полное наименование темы аттестационной работы или прописываются слова - 

«не предусмотрено» при ее отсутствии в рабочей программе, шрифт Times New 

Roman, размер 10 пт.; 

⎯ на оборотной стороне приложения в таблице после текста «За время 

обучения сдал(а) зачеты и экзамены по следующим дисциплинам» в графе 

«Наименование» пишется полное наименование учебных дисциплин или 

модулей, разделов, тем, по которым сданы зачеты и экзамены, шрифт Times New 

Roman, размер 9 пт.;  

⎯ в графе «Количество аудиторных часов» указывается объем занятий в 

часах (цифрами), выделенных на изучение каждой учебной дисциплины или 

модуля, раздела, темы, шрифт Times New Roman, размер 9 пт.; 

⎯ в графе «Оценка» проставляются прописью полученные слушателем 

оценки (например, «отлично», «хорошо», «удовлетворительно») или пишется 

«зачтено», шрифт Times New Roman, размер 9 пт.  При необходимости 

допускается внесение оценок рукописным способом (в случаях, когда результаты 
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сдачи экзаменов, зачётов на момент печати бланков еще не сформированы). В 

данном случае оценки должны быть вписаны разборчиво чернилами или пастой 

черного цвета; 

⎯ под таблицей после слова «Всего» проставляется общее количество 

учебного времени (час) с указанием часов (цифрами) и слова «час (ов)», шрифт 

Times New Roman, размер 9-10 пт.; 

⎯ Наименования дисциплин и оценок приводятся без сокращений; 

5.9. Приложение к диплому не действительно без диплома. 

5.10. Бланки дипломов о профессиональной переподготовке  и приложений 

к ним (при наличии) подписывает директор Академии и секретарь (лицо, 

ответственное за выдачу документов).  

Подписание документов факсимильной подписью и гелиевыми чернилами 

не допускается. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или 

тушью черного, синего или фиолетового цвета.  

5.11. На месте, отведенном для печати - «МП», ставится печать Академии. 

Оттиск печати должен быть четким. 

5.12. После заполнения бланк документа о квалификации должен быть 

тщательно проверен на точность внесенных в него записей. Бланк, изготовленный 

с ошибками (опечатками) или с грубыми нарушениями вышеуказанных 

требований считается испорченным. 

5.13. В Академии используются бланки «Свидетельства о профессии 

рабочего, должности служащего» (далее – Свидетельства), защищенные от 

подделок полиграфической продукцией. 

5.14. Заполнение бланков Свидетельств производится на русском языке. 

Документы могут быть также оформлены на иностранном языке (по письменному 

заявлению слушателя) в порядке, устанавливаемом Академией. 

5.15.  Бланки Свидетельств заполняются печатным способом с помощью 

принтера, шрифтом черного цвета. Допускается оформление документов с 

помощью модуля заполнения и учета документов предприятия-изготовителя 

бланков документов. Заполнение Свидетельств рукописным способом не 

рекомендуется. При необходимости допускается рукописным способом только 

внесение оценок (в случаях, когда результаты сдачи экзаменов, зачётов на момент 

печати бланков еще не сформированы). В данном случае оценки должны быть 

вписаны разборчиво чернилами или пастой черного цвета.  
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5.16. Все записи печатаются черным цветом шрифтом Times New Roman, 

размер 12 пт. В случае длинных формулировок фраз допускается уменьшение 

размера шрифта до 10 пт.  

5.17. Все записи производятся без сокращений. 

5.18.  Регистрационный номер бланка должен строго соответствовать записи 

в книге регистрации выдачи соответствующих бланков. 

5.19.  Заполнение «Свидетельства о профессии рабочего, должности 

служащего»: 

⎯ полное официальное наименование Академии записывается согласно 

Уставу, шрифт Times New Roman, размер 12 пт.; 

⎯ ниже  надписи  «Регистрационный  №»  –  регистрационный  номер 

Свидетельства в соответствии с книгой регистрации выданных свидетельств 

(цифрами); 

⎯  ниже надписи «Дата выдачи» – дата выдачи свидетельства с 

указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, 

цифрами, слово «года»); 

⎯  ниже надписи «Город» – указывается наименование населенного 

пункта, в котором находится Академия. 

В правой части оборотной стороны бланка свидетельства указываются 

следующие сведения: 

⎯ ниже надписи «Настоящее свидетельство подтверждает, что» - на 

отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) фамилия, имя и 

отчество (последнее – при наличии) выпускника (в именительном падеже) в 

соответствии с записью в паспорте или при его отсутствии в соответствии с иным 

документом, удостоверяющим личность. 

Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина 

записываются по данным национального паспорта в русскоязычной 

транскрипции, шрифт Times New Roman, размер 14 пт., полужирный; 

⎯ ниже надписи «освоил (а) программу профессионального обучения» – 

наименование программы профессионального обучения в строгом соответствии с 

рабочей программой; 

⎯ в строке «Председатель аттестационной комиссии» (справа) –подпись 

председателя аттестационной комиссии; 

⎯ в строке «Руководитель образовательной организации» (справа) – 

подпись директора Академии; 
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⎯ на месте, отведенном для печати - «МП», ставится печать Академии. 

Оттиск печати должен быть четким. 

5.20. Заполнение приложения к Свидетельству: 

⎯ в строках «Приложение к СВИДЕТЕЛЬСТВУ о профессии рабочего, 

должности служащего №» указываются серия и номер бланка свидетельства о 

профессии рабочего, должности служащего, а ниже – его регистрационный номер 

и дата выдачи с указанием числа (двумя цифрами), месяца (прописью) и года 

(четырьмя цифрами) соответствующих записи в книге регистрации выданных 

свидетельств и их дубликатов; 

⎯ в строке «Дата рождения» в приложении Свидетельства указывается 

дата рождения выпускника с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и 

года (четырехзначное число, цифрами, слово «года»); 

⎯ в строке «Документ о предшествующем уровне образования» 

указываются наименование образовательного учреждения в именительном 

падеже, год выдачи (цифрами и буквой «г.»), серия и номер документа, 

подтверждающего наличие необходимого для обучения, предшествующего 

уровня образования; 

⎯ в графе «Наименование предметов» – наименования учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с учебным планом 

образовательной программы. Наименования указываются без сокращений, 

последовательность должна соответствовать последовательности предметов в 

учебном плане; 

⎯ в графе «Общее количество часов» – трудоемкость дисциплины 

(модуля) в академических часах (цифрами), суммарная продолжительность 

практик (цифрами в неделях со словом «неделя» в соответствующем числе и 

падеже); 

⎯ в графе «Итоговая оценка» – оценка, полученная при промежуточной 

аттестации или на квалификационном экзамене прописью («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «зачтено»). При необходимости таблица с наименованиями 

предметов, общим количеством часов и итоговой оценкой по ним может быть 

продолжена на оборотной стороне бланка приложения к свидетельству. 

⎯  в строках «Решением аттестационной комиссии от» указывается дата 

проведения итоговой аттестации с указанием числа (двумя цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырьмя цифрами); 
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⎯ ниже надписи «ПРИСВОЕНА КВАЛИФИКАЦИЯ» (при 

необходимости – в несколько строк) указывается наименование полученной 

профессии и уровень ее квалификации (разряд или класс, категория); 

⎯ в строке «Председатель аттестационной комиссии» (справа) – подпись 

председателя аттестационной комиссии; 

⎯ в строке «Руководитель» (справа) – директора Академии; 

⎯ в строке «Секретарь» (справа) – подпись секретаря аттестационной 

комиссии; 

⎯ на месте, отведенном для печати - «МП», ставится печать Академии. 

Оттиск печати должен быть четким. 

5.21. После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены на 

точность и безошибочность внесенных в них записей. Бланки, составленные с 

ошибками или имеющие иные дефекты, считаются испорченными при 

заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки 

уничтожаются в установленном порядке. 

5.22. Лицом ответственным за заполнение бланков документов, является 

документовед Академии или лицо его замещающее. 

 

6. ОФОРМЛЕНИЕ (ЗАПОЛНЕНИЕ) «СПРАВОК ОБ ОБУЧЕНИИ» 

6.1. Справка об обучении может заполняться на фирменном бланке 

Академии, либо на бланках, изготовленных типографским способом, шрифт 

Times New Roman, размер 14 пт. (Приложение 3). 

6.2.  В справке указывается: 

⎯ фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося в дательном 

падеже; 

⎯ сроки прохождения обучения; 

⎯ наименование программы обучения; 

⎯ объем часов по программе обучения; 

⎯ наименование освоенных учебных дисциплин (/модулей), общее 

количество часов и итоговая оценка (при наличии). 

6.3. Справка подписывается директором Академии и заверяется оттиском 

печати Академии (далее – печать). Печать проставляется на отведенном для нее 

месте – «М.П.», оттиск печати должен быть четким. 
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Подписи проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или 

фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью и 

гелиевыми чернилами не допускается. 

 

7. ОФОРМЛЕНИЕ (ЗАПОЛНЕНИЕ) «СЕРТИФИКАТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ» 

7.1. Сертификаты об обучении (далее-Сертификаты) могут заполняться на 

фирменном бланке Академии, либо на бланках, изготовленных типографским 

способом, шрифт Times New Roman (Приложение 4). 

7.2. Заполнение Сертификатов производится на русском языке шрифтом 

черного цвета. 

7.3. В сертификате указывается: 

⎯ фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) обучающегося 

записывается (в именительном падеже) в соответствии с записью в паспорте или 

при его отсутствии в соответствии с иным документом, удостоверяющим 

личность. Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина 

записываются по данным национального паспорта в русскоязычной 

транскрипции, шрифт Times New Roman, размер 14 пт., полужирный; 

⎯ полное официальное наименование Академии согласно Уставу, 

шрифт Times New Roman, размер 12 пт.; 

⎯ наименование проблемы, темы, образовательной программы, шрифт 

Times New Roman, размер 14 пт., допускается уменьшение размера шрифта до 11 

пт., если формулировка  имеет длинное название; 

⎯ дата начала и окончания обучения (число (цифрами), месяц 

(прописью) и год (четырехзначное число, цифрами), шрифт Times New Roman, 

размер 12 – 14 пт.; 

⎯ общая трудоемкость программы в академических часах (цифрами), 

шрифт Times New Roman, размер 12 пт.; 

⎯ регистрационный номер Свидетельства указывается согласно записи в 

книге регистрации выдачи Сертификатов; 

⎯ наименование города,  дата выдачи документа (день выдачи 

двухзначным числом, цифрами, месяц года прописью, год выдачи 

четырехзначным числом, цифрами), шрифт Times New Roman, размер 12 пт.; 

7.4.  Сертификат подписывается директором Академии или 

уполномоченным лицом, имеющим доверенность на право подписи документов о 
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квалификации и секретарем, ответственным за выдачу документов. Подписи 

проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового 

цвета. Подписание документов факсимильной подписью и гелиевыми чернилами 

не допускается. 

7.5. Сертификаты заверяются оттиском печати Академии. Печать 

проставляется на отведенном для нее месте – «М.П.», оттиск печати должен быть 

четким. 

 

8. ВЫДАЧА ДУБЛИКАТОВ 

8.1. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии 

наличия в Академии 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». 

Дубликат документа о квалификации выдается: 

⎯ взамен утраченного документа о квалификации (на основании 

личного заявления, выписки из приказа Академии о выдаче документа, 

объявления о потере документа в средствах массовой информации); 

⎯ взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, 

обнаруженные выпускником после его получения; 

⎯ лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). 

8.2. В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нем 

ошибок после его получения выпускником выдаются дубликат диплома и 

дубликат приложения к нему. Сохранившийся подлинник приложения к диплому 

изымается и уничтожается в соответствии с Письмом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 02.09.2013 №АК-1879/06 «О документах о 

квалификации». 

В случае утраты только приложения к диплому либо в случае обнаружения в 

нем ошибок после его получения выпускником, выдается дубликат приложения к 

диплому. 

8.3. 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. 

8.4. Дубликат документа об обучении выдается на основании личного 
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заявления выпускника. 

8.5. Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять 

имеющийся у него документ о квалификации на дубликат документа о 

квалификации с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на 

основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с 

приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, 

отчества) лица. 

8.6. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому 

изымаются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и 

уничтожаются в установленном порядке. 

 

9. ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ, ОБ ОБУЧЕНИИ  

9.1. Выдача документов о квалификации, об обучении осуществляется на 

основании приказа директора Академии. Документы  выдаются  не  позднее  10  

дней  после  издания соответствующего приказа директора Академии. 

9.2. Документ о квалификации, об обучении (дубликат документа) выдается 

выпускнику: 

⎯  лично; 

⎯  другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, 

выданной указанному лицу выпускником; 

⎯ по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов 

почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с 

уведомлением о вручении. 

Уведомление о вручении хранится вместе с ведомостью выдачи документов 

группы, где проходил обучение  слушатель. 

9.3.  Выдача документов о квалификации, об обучении может осуществляться 

лицом, ответственным за выдачу документов в Академии или лицом его 

замещающим.   

9.4. Выдача справок об обучении и дубликатов документов фиксируется в 

соответствующей книге регистрации. Обучающийся при получении документа о 

квалификации, документа об обучении, дубликата или справки ставит личную 

подпись в книге регистрации соответствующего документа (либо в ведомости 

выдачи документов, в случае отсутствия возможности получить документ лично).  
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10. УЧЕТ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

10.1. Для учета выдачи документов о квалификации, об обучении,  справок, 

дубликатов в Академии ведутся книги регистрации выданных документов (далее - 

книга регистрации) (Приложение 8): 

⎯ книга регистрации выдачи удостоверений о повышении 

квалификации; 

⎯ книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной 

переподготовке и приложений к диплому; 

⎯ книга регистрации выдачи свидетельств о профессии рабочего, 

должности служащего; 

⎯ книга регистрации выдачи справок об обучении; 

⎯ книга регистрации выдачи дубликатов документов. 

10.2. В книге регистрации отражаются следующие данные: 

⎯ наименование документа; 

⎯ номер бланка документа (при наличии); 

⎯ порядковый регистрационный номер; 

⎯ дата выдачи документа; 

⎯ фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, получившего 

документ; 

⎯ дата и номер приказа об окончании; 

⎯ подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично 

выпускнику либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления 

(если документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования); 

⎯ категория слушателей; 

⎯ дата (число, месяц, год) поступления на обучение и дата (число, 

месяц, год) окончания обучения. 

10.3. Сведения о выданных документах об обучении, о квалификации 

подлежат внесению в информационную систему в течение 60 дней с даты выдачи 

указанных документов. 

Порядок внесения данных в федеральную информационную систему 

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

квалификации, документах об обучении» регламентируется отдельным 

локальным актом.  

10.4. Если была допущена ошибка в книге (ведомости) выдачи документов, 
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то повторно запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется 

посредством вписывания рядом новой записи и внесения дополнительной записи 

«Исправленному верить». Ставится подпись и делается расшифровка подписи. 

10.5. Книга регистрации документов об обучении прошнуровывается, 

пронумеровывается и хранится у директора Академии. 

10.6. Допускается оформление ведомости выдачи документов о 

квалификации, об обучении (отправки документов почтовым отправлением).  

 

11. СПИСАНИЕ, ХРАНЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ БЛАНКОВ 

ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ, ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ 

11.1. Бланки документов о квалификации и документов об обучении 

хранятся как документы строгой отчетности, учитываются по специальному 

реестру и хранятся в сейфе Академии. 

11.2. Передача бланков документов в другие организации не допускается. 

11.3. Списание документов строгой отчетности производится в 

соответствии с порядком, установленным Письмом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 12.03.2015 № АК-610/06 «О направлении 

методических рекомендаций». К акту о списании бланков строгой отчетности 

прикладываются акты об уничтожении документов строгой отчетности. 

11.4. Списание документов строгой отчетности производится комиссией, 

утвержденной приказом директора Академии, в состав которой могут входить: 

⎯ председатель - директор Академии; 

⎯ заместитель директора Академии, 

⎯  специалист, ответственный за документы строгой отчетности; 

⎯ другое материально ответственное лицо. 

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

отчетности утверждаются нормативным актом Академии. 

11.5. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат 

уничтожению. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат замене 

и возвращаются специалисту, ответственному за документы строгой отчетности, 

для замены. При этом сохраняется прежний порядковый регистрационный номер 

документа и дата его выдачи. Номера и серии (при наличии) испорченных 

бланков документов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, 

который прилагается к акту об уничтожении документов строгой отчетности 



АНО ДПО «Академия профессиональных компетенций»  

 

«Положение о порядке заполнения, учета и выдачи документов об обучении, документов 
о квалификации, справок об обучении, сертификатов и иных документов  
о прохождении обучения, а также и их дубликатов» Страница 22 

 

(Приложение 9). 

11.6. 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 порядке доверенности, выданной указанному лицу 

выпускником, или почтовое уведомление о вручении); 

⎯ об испорченных бланках документов, в которых указываются номера 

и серии (при наличии) испорченных бланков документов, количество и дата их 

уничтожения. 

К акту о списании бланков строгой отчетности прикладываются копии 

ведомостей выдачи документов и акты об уничтожении документов строгой 

отчетности. 

11.7. Невостребованные документы об обучении хранятся в Академии в 

течение 5 лет с даты завершения обучения слушателем, а удостоверения о 

повышении квалификации в течение 3 лет с даты завершения обучения 

слушателем. По истечении срока оперативного хранения документы передаются 

на хранение в архив Академии. 

11.8. Списание сертификатов об обучении и сертификатов участников 

производится на основании акта о списании. 

 

12.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

12.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в связи с 

принятием новых нормативных документов, внесением изменений в имеющиеся 

нормативные документы, регламентирующие образовательную деятельность 

Академии, изменением условий проведения образовательного процесса и 

необходимостью пересмотра подходов к заполнению, учету и выдаче документов 

об обучении, документов о квалификации, справок об обучении, сертификатов и 

иных документов о прохождении обучения, а также и их дубликатов, либо по 

иным причинам. 

12.2. Все вопросы,  неурегулированные настоящими Положением, 

решаются в соответствии с иными локальными актами Академии. 
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Приложение 1. 

Примерная форма бланка «Удостоверения о повышении квалификации» 

 

Лицевая сторона 

 

Оборотная сторона 
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Пример заполнения бланка  

«Удостоверения о повышении квалификации» 

 
 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального 

образования 

«Академия профессиональных компетенций» 

 

 

УДОСТОВЕРЕНИЕ 

О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ 

000000000000 

 

Документ о квалификации 

 

 

Регистрационный номер 

0137240000001 

 

 

 

 

Город 

Дата выдачи 30 марта 2020 года 

 

 

Настоящее удостоверение  

свидетельствует о том, что 

 

Иванов Петр Сергеевич 
 

 с 21 марта 2020 г. по 30 марта 2020 г. 

 

прошел(а) повышение квалификации в 

автономной некоммерческой организации 

дополнительного профессионального 

образования 

«Академия профессиональных компетенций» 

 

по дополнительной профессиональной 

программе 

«Повышение квалификации начальников 

караулов пожарных частей» 

 

в объеме 72 часов 

 

Директор       __________________ 

Секретарь      __________________ 

 

М.П. 
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Приложение 2. 

Примерная форма бланка «Диплома о профессиональной переподготовке» 

 

Лицевая сторона 

 
Оборотная сторона 
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Приложение к «Диплому о профессиональной переподготовке» 
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Пример заполнения «Диплома о профессиональной переподготовке» 

 

  

Настоящий диплом свидетельствует о том, что 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального 

образования 

«Академия профессиональных 

компетенций» 

(АНО ДПО «Академия ПРОФКОМ») 

Сидоров 

Александр Михайлович 

 

 

 

с 21 января 2020 г. по 30 марта 2020 г. 

 

 прошел(а) профессиональную переподготовку в 

 АНО ДПО «Академия ПРОФКОМ» 

ДИПЛОМ 

О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ПЕРЕПОДГОТОВКЕ 

по программе «Методическая деятельность в 

профессиональном образовании» 

 

в объеме 250 часов 

 Решением ИАК от 

30.03.2020 протокол № 2 

000000000000 Диплом подтверждает присвоение 

квалификации     

 МЕТОДИСТ 

Документ о квалификации  

 диплом предоставляет право на ведение 

профессиональной деятельности в области 

методической деятельности в профессиональном 

образовании 

Регистрационный номер  

435325  

Город  

Дата выдачи 30 марта 2020 года 

М.П. 

Председатель комиссии ___________ 

 Руководитель ___________ 

 Секретарь ___________ 
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Приложение 3. 

Примерная форма бланка «Справки об обучении» 
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Пример заполнения «Справки об обучении» 

 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ» 

 

СПРАВКА  

об обучении в образовательном учреждении 

 
Фамилия, имя, отчество  
 (фамилия, имя, отчество в именительном падеже) 

Дата рождения  

 (день, месяц, год) 

Предыдущей документ об образовании  

 (документ, на основании которого обучающийся был зачислен в 

учебное заведение, год выдачи) 

Поступил (а) в   
 (год поступления, полное наименование образовательной 

организации, номер приказа о зачислении, форма обучения) 

Отчислен (а) в   

 (год поступления, полное наименование образовательной 

организации, номер приказа о зачислении, форма обучения) 

Период обучения   

 (период обучения) 

Уровень образования  

 (наименование уровня образования) 

Направление подготовки/профессия  

 (код, наименования профессии/специальности) 

  

  

За время обучения сдал (а) зачеты, промежуточные и итоговые экзамены по 

следующим учебным дисциплинам (модулям): 

№ 

п/п 

Наименование учебной 

дисциплины (модуля) 

Количество часов  Результат 

обучения  

    

    

    

    

 Итого:   
 

Дополнительные сведения об обучении: 

 

Директор АНО ДПО «Академия ПРОФКОМ»________________/____________/ 
                                                                                    (подпись)                       (расшифровка подписи) 
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Приложение 4. 

Примерная форма бланка «Сертификата» 

Лицевая сторона 

 

Оборотная сторона 
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Приложение 5. 

Примерная форма бланка  

«Свидетельства о профессии рабочего, должности служащего» 

Лицевая сторона 

 
Оборотная сторона 
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Приложение 6. 

Примерная форма  

«Удостоверения о проверке знаний пожарно-технического минимума» 
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Приложение 7. 

 

Примерная форма протокола заседания аттестационной комиссии 

 

 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ» 

 

ПРОТОКОЛ № __ 

заседания квалификационной комиссии 

г. _______                                                                            «___»____________ 20__г. 

 

 

Квалификационная комиссия в составе: 

председателя 

__________________________________________________________________ 
(ФИО, должность) 

членов комиссии:  

__________________________________________________________________ 
(ФИО, должность) 

______________________________________________________________________ 
(ФИО, должность) 

______________________________________________________________________ 
(ФИО, должность) 

рассмотрев результаты итоговой аттестации обучающихся по направлению 

подготовки_________________________________________________________, 
(направление подготовки) 

 

а также итоги проведения квалификационного экзамена, включающего в себя 

проверку выполнения практической квалификационной работы и проверку 

теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в 

квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартов по 

профессии __________________________________________________________ 
(код и наименование профессии в соответствии с ОКПДТР) 

РЕШИЛА: 

Присвоить профессию и следующий уровень квалификации (класс, разряд), 

слушателям, успешно завершим обучение в АНО ДПО «Академия 



АНО ДПО «Академия профессиональных компетенций»  

 

«Положение о порядке заполнения, учета и выдачи документов об обучении, документов 
о квалификации, справок об обучении, сертификатов и иных документов  
о прохождении обучения, а также и их дубликатов» Страница 34 

 

профессиональных компетенций», согласно списку: 

 

 

№ 

п/

п 

ФИО 

слушателя 

Дата 

рождения 

Результаты  

квалификационного экзамена 
Присваиваемая 

профессия и 

уровень 

квалификации 

Заключение 

квалификацио

нной комиссии 

Оценка 

теор. 

знаний 

Оценка 

за ВПР 

Итоговая 

оценка 

1. 

Иванов 

Иван 

Иванович 

21.01.1997 хорошо удовл. удовл. 

Слесарь по 

ремонту 

автомобилей 

(3-й разряд) 

Слесарь по 

ремонту 

автомобилей 

(3-й разряд) 

        

        

        

 

Председатель комиссии ___________ ____________________ 
            (подпись)          (расшифровка подписи) 

Члены комиссии  

____________ ____________________ 
               (подпись)                (расшифровка подписи) 

____________ ____________________ 
              (подпись)                 (расшифровка подписи) 

____________ ____________________ 
              (подпись)                 (расшифровка подписи) 
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Приложение 8. 

Примерная форма  

«Книги регистрации выданных документов о квалификации» 
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Приложение 9. 

 

Примерная форма акта списания  

бланков строгой отчетности 
 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ «АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ» 

(АНО ДПО «АКАДЕМИЯ ПРОФКОМ») 

 

                

УТВЕРЖДАЮ 

Директор АНО ДПО  

«Академия ПРОФКОМ» 

_____________ Фамилия И. О. 

«____»_____________20__ г. 

 

 

Мы, нижеподписавшиеся, начальник отдела выписки документов о 

квалификации и об обучении ______________________, специалист(ы) отдела 

выписки документов о квалификации и об обучении ___________________, 

составили настоящий акт в том, что отделом выписки документов о 

квалификации и об обучении выданы удостоверения повышении квалификации 

установленного образца (дипломы о профессиональной переподготовке с 

приложениями, сертификаты об обучении, сертификаты участника). 

 

№ 

п\п 
Наименование 

документа 

Коли-

чество, 

шт. 

Предназначение документов 

1. 

Удостоверения о 

повышении 

квалификации 

установленного 

образца 

25 

Удостоверения о повышении 

квалификации предназначены для 

выдачи слушателям курсов 

повышения квалификации 

2. 

Дипломы о 

профессиональной 

переподготовке с 

приложениями 

10 

Дипломы о профессиональной 

переподготовки с приложениями 

предназначены для вручения 

слушателям, успешно завершившим 

обучение по ДПП 

3. 
Сертификаты об 

обучении, 
15 

Сертификаты об обучении  

предназначены для вручения 
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сертификаты участника слушателям, завершившим 

обучение по дополнительным 

общеразвивающим программам 

 

Приложение: копии ведомостей/ книги выдачи документов о квалификации - _ 

экз. 

Акт составлен в 2-х экземплярах и хранится в соответствии с номенклатурой дел 

Академии. 

 

 

Начальник отдела выписки документов о 

квалификации и об обучении                  ___________________Фамилия, И. О. 

Специалист отдела выписки документов о 

квалификации и об обучении                  ___________________Фамилия, И. О. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АНО ДПО «Академия профессиональных компетенций»  

 

«Положение о порядке заполнения, учета и выдачи документов об обучении, документов 
о квалификации, справок об обучении, сертификатов и иных документов  
о прохождении обучения, а также и их дубликатов» Страница 39 

 

 

Примерная форма акта списания  

испорченных бланков строгой отчетности 
 

 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ «АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ» 

(АНО ДПО «АКАДЕМИЯ ПРОФКОМ») 

 

               УТВЕРЖДАЮ 

Директор АНО ДПО «Академия 

профессиональных компетенций» 

___________________ Фамилия И. О. 

«____»_____________20__ г. 

 

АКТ 

Мы, нижеподписавшиеся, (перечисляются должностные лица), 

ответственные за учёт, хранение и списание документов о квалификации и об 

обучении, составили настоящий акт в том, что _____ (количество бланков)  

⎯ удостоверений о краткосрочном повышении квалификации 

⎯ дипломов о профессиональной переподготовке, приложений к 

диплому 

за ________(период) испорчены по причине _____________. 

 

 

Приложение:   

⎯ лист с вырезанными номерами удостоверения (диплома о 

профессиональной переподготовке, приложения) - _____ экз. 

 

Акт составлен в 2-х экземплярах и хранится в соответствии с номенклатурой дел 

Академии. 

 

 

 

Начальник отдела выписки документов о 

квалификации и об обучении ___________________Фамилия, И. О. 

Специалист отдела выписки документов о 

квалификации и об обучении ___________________Фамилия, И. О. 


