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1.1. Положоние о документах

1. Общие положения
отделения дополнительного профессионального образования

(далее ­ Положение) опредеJuIет Виды докр{ ентов,aILw) .,rrPgлýjDl9l, вилы докр{ ентов, выдаваемьж по итогаN{  обуrения по
дополнительным программам в ГБПоУ кБерзниковский медицинский колледж), образцы бланков
докр[ентОв о допОлЕительнОм образоВании, требования к заполнению бланков докум8нтов,
порядок вьцачи, хранения и )чета таких документов.

L2, ПолОжение разработанО в соответствии с Федеральным законом Jrlb 27з­ФЗ от29J22012 < Об образований в Российской Федерации> , прикtlзом Министерства образования инаукИ РоссийскОй Федерации от 01.07. 2013г. lVs + gq < < Об утверждении порядка организации иосуществления образовательной деятельности по дополнительным образовательным
программаI \4D, письмоМ Минобрнауки России от | 2.0з.2о| 5 N дк_610/06 ,,о направленииметодичOских рекомендаций" (вместе с "методическими рекомендациямипо разработке, порядкувьцачи и учетУ документоВ о квалификации В сфере дополнительного 

­прЬ6...rонtlJlьного
образования"), Уставом колледжа.

2. Виды документов о дополнительном образовании
2,| , В гБпоУ кБерезниковский медицинский колледж) утверждены следующие tsиды

документов о дополЕительном образовании: удостоверение о повышении квалифr* чц"r, диплом опрофессиона,пьной переподгоrь"к", удостоворяющий право ведения нового видапрофессиона,rrьной деятельности, удостоверение об обучении (для лиц, не имеющих медицинскогообразования).

2,2, У достоверение о повышении квалификации выдается слушателям, успешЕо освоившимсоответствуtощую дополнительную профессиональную программу (не менее lб часов) ипрошедшим итоговую аттестацию.
2,З, ,ЩиплоМ о профеСсионапьнОй переподготовке вьцается слушателям, прошедшимобуrение по дополнительным профессионtlльным прогр€lп{ мам профессиональной переподготовки(не менее 250 часов), успешнО прошедшиМ 

"rЬrо"уо 
аттестацию, на основании решенияаттестационной комиссии.

2.4. УдостовереЕие об обуlении (дпя лиц,
вьтлается слушатеJUIм, освоившим соответствующую
часов).

не имеющих медицинского образования)
дополнительную прогрtlп{ му (не менее 12

3, Требования к бланкам документов о дополнительном образовании3,1, Бланки докумеI rтов о кваrrифйкации разрабатываются по заказу техникума
организациями­изгото_ви­теJUIми. Образцы бланков докр(еЕтов утвержд€lются дЕlнным положением
и прик€tзом по ГБПоУ < Берзниковский медицинский колrrедж> .

З,2, Бланки удостоверений о повышении квtIлификации изготавливЕlются без обложки, ЕеяВJIяются ЗаЦиЩенной от поДделок полиграфической продукцией и изготавливtlются по заказуколледжа (приложение 1).

з,З, БланКи диплоМов о прОфессиональной переподготовке являются защищеЕ[ I8й отподделок полиграфической продукцией и изготавливtlются по зака:} У техникума в установленЕомзаконодательством Российской Федерации порядке в соответствии с техническими требоваrrиямии условиями изготовления защищенной полиграфической продукции, утворжденными прикzlзомМинистеРства финансов Российской Федерации от 07 фе"рй Zооз г.лъr4 н, в организациях,
иМеюЩих сооТВеТстВУющУю лиценЗию Федеральной налоговой службы России.

3,4, rЩиплОм о профессион€lJIьЕой переподготовке состоит из основной части и приложения.
К диплому о профессион€lльной переподготовке изготавливается твердм обложка. Твердая
обложка к диплому о профессиональной переподготовке не являетaq затцищенной от подделок
полиграфИческоЙ продукцией. ОбразцЫ бланка основноЙ части, приложения к диплому и твердой
обложки диплома о профессиона.тrьной переподготовке, удостоверяющего право ведения нового
вида профессиональной деятельЕости, приведены в приложе нип 2.

3,5, Бпанки удостоверений об обучении (л*  пrц, не имеющих медицинского образования)
не явJUIются заrцищенной от подделок полиграфической продукцией (приложение 3).



4, Требования к заполнению бланков документов о дополнительном образовании
4,1, Бланки докр[ентов зtlполняются на государственном языке Российскоt ОЪлераuии ­ на

русском языке с использованием принтера шрифтом черного цвета. ,,щопускается при заполнении
ДOКУМеНТОВ ИСПОЛЬЗОВz} НИе ГеЛеВОй РУЧКИ С Чернилап{ и черного цвета.,Подпr." iu дооу* ""rч*простilвJUIется гелевОй ру.лкой с чернил€lI \ { и черного цвета.

4.2. Заполнение бланков удостоверениf, о повышонии квалификации:
4,2,1, страница 2, левuUI  сторона: вписывается официалЪное наименование колледжасогласно Уставу; про€тавJUIется регистрационный номер по книге регистрации документов;нммеI Iование города (Березники), дата вьтдачи документа.
4,2,2, страница 2,праваясторона: ­ ниже слов < Настоящее удостоверение свидетельствует отом, что>  по ЦеЕТРу одной или двр[я строкаI \ { и вписываотся фамилия, имя и отчество лица,

I Iрошедшего обучение, полностью в соответствии с записью в паспорте в именительном падеже;­ после слоВ ((прошел (а) повышение квалификации в) вписывается официа_пьное
наименование колледжа согласно Уставу;

­ после слов ((по прогр€lп4ме повышения квалификации: ) вписывается наименование
дополнительной профессиональной про| рЕlммы .rЪ""r­."r" квалификации согласно
наименоваI Iию, указанЕому в учебно­методической докрtентации, уrвержденной в установленномпорядке, срок обуrения в формате кс 00 месяца 0000 г. по 00 * .."цч 0000 

".u, 
объем программы(трудоемкость) в часах пlилп в зачетных единицzж арабскими цифрами согласно утвержденному

учебному плЕlну дополнительной профессионаrrьной.rро"р* * ", повышения квалификации;
­ в нижней части удостоверения подписывается руководитель и секретарь, ответственный

за вьцачу документов;
­ на мосте, отведенном для печати ("мп"), ставится гербовая печать колледжа.
4,3. Заполнение бланков дипломо" о проф.ссион€lльной переподготовке:
4,3,1, основнzш часть, стр€lница 2, левая сторона: проставляется регистрационньй номер по

книге регистраЦии документов; цаимеI Iование города (Березники), датаЪыдачи документа.
4,з,2, основнtш часть, страница 2, правм сторона: ­ посло слов ''о том, Что '' вписывается

фаlиилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение, пишется полностью в соответствии с
записью в паспорте в именительном падожо;

­ после слов "В (на) " вписываеТся официальное Еаименование колледжа согласно Уставу в
предложном падеже, наимеI IоваI Iие программы профессиональной переподготовки записывается
согласЕо наименованию, yкil3aНHoМy в учебно­методической документации, утвержденной в
установленном порядке, объем програп4мы (трудоемкость) в часах п/или в зачетI Iьж едиЕицах
указывается арабскими цифрами согласно утвержденЕому учебному плану прогр€lп{ мы
профессиональной переподготовки;

­ дата принятия решения аттестационной комиссией записывается с указанием числа,
месяца (прописью) и года;

­ после слов "на ведение профессиональной деятельности в сфере'' записывается
наименование медиЦинской специальНости в именительном падеже с заглавной бу* ""r;­ ДИПЛОМ ПОДПИСЫВаеТСЯ ПРедседателем аттестационной комиссии, руководителемтехникума, секретарем;

_ на месте, отведенном для печати ("МП"), ставится гербовая печать колледжа.
4,4. Заполнение бланков приложения к диплому о проф"..иональной 

"; ; ; ; ; ; ;товке:4,4,1, страница 1: ­ фшлилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение, пиIцется
полностью в соответствии с з€tписью в паспорте в именительном падоже;

_ вносится информациrI , содержащаяся в документе о предьцущем высшем или среднем
профессиональном образовании;

­ после предлога "с" вписывается число, месяц, год поступления на обученио и окончаниrI
обучения;

_ в строке о наименовании образовательного уIреждения вписывается его официальное
наимеI Iование согласно Уставу в предпожном падоже;

_ наименоваI Iие програI \ { мы профессиональной пе_реподготовки з€lписывается согласно
наименоваI Iию, yкtl3aнHoМy в уrебно­пРОГРаl,tМНой докуп(ентации, утвержденной в установленЕомпорядке;



­ объем прогрttN{ мы (трудоемкость) в часах пlили в зачотньIх единицах указываетсяарабскими цифраrли согласно утвержденному уrебному плану дополнительной профессионаrrьной
программы профессиональной переподготовки.

­ после слов (проШел (а) стажировКу в (на)>  вписывается название организации, в которой
слушатель проходил стажировку, ее длительность (в неделях) иlилп трудоемкость в зачетных
единицах и полrIенные оценки или пишется ((зачет);

4,4,2, страница 2: ­ после текста "За время обуrения сдал(а) зачеты и экзtlп{ ены по
следующим дисциплинам)" в графе "наименование" приводится полЕое наименование основных
дисциплин (модулей);

­ в графах "количество аудиторньж часов" указывается трудоемкость занятий в часах цlпли
зачетньЖ единицах, вьцеленных на изучение каждой дисциплинli (модуля;;

­ в графе "оценка" проставлrIются прописью полrIенны9 слушателем оцеЕки (например,
"отличЕо") или пишется ''зачет'';

­ приложение К диплому подписывает руководитель и секретарь, ответственный за вьцачу
документов;

­ на месте, отведеннОм дJIЯ печатИ ("мп"), ставится гербовм печать колледжа.
4,5, Заполнение бланков удостоверений об обуrении (для лиц, не имеющих медициriскогоР\

оорflзования):

4,5,L страница 2, леъм сторона: ­ ниже слов < < Настоящее Удостоверение вътдано)) по
центру тремя строкаN,Iи вписывается фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение,
полностью в соответствии с записью в паспорте в дательном падеже, ниже проставляется
регистрационный номер по книге регистрации fioKyMeHToB;

4,5,2, страница 2, правм СтороЕа: ­ rrосле офrц"* "rого Еаименовtlния колледжа согласно
УставУ вписываеТся сроК обутениЯ 

" борrаr" кс 00 месЯца 0000 г. по 00 месяца 0000 г.> ;_ наименование дополнительной прогрtlп{ мы записывается согласно Еаименованию,
ука:} анноМу в уrебнО­програп4Мной документации, угвержденной в устtlцовлеI Iном порядке;­ объем прогрtlп{ мы (трудоемкость) 

" "ubu"'иlилп 
u au.rar""r*  единицЕж укzLзываетсяарабскими цифраir,rи согласно утвержденному учебному плану дополнительной программы ;]  удостоВерение подписываеТ руководитель и секретарь, ответственный за вьцачу

документов;
­ на месте, отведеЕном для печати ("мп"), ставится гербовая печать колледжа.
_ простЕlвляется дата выдачи документа.

5, Порядок вьцачи, хранепия и учета документов о дополнительпом образовапии
5.1. Бланки документов о кваrrификации и удостоверения об обученr" ?д*  лиц, не

имеющих модицинского образоваrrия) изготtlвлиВtlются rrо зtUIвке отделения дополнительного
профессионЕlJIьного образования в количестве, необходимом для осуществления деятельности, за
счет средСтв от приНосящей доход деятельности феализация дополнительньtх программ).5,2, БланкИ удостовеРений О повышении квалификации, удостоверениii об'обуrении
хрЕlнятся на отделении дополнительного профессионtlпьЕого образования. Ьланк, дrrrпоrо" о
профессиОнальноЙ переподгОтовке хранятся как документы строгой отчетно стии)читывЕlются по
специ.lJIьному реестру.

5,3, .щокупlенты строгой отчетности вьцчlются структурному подразделению, на базе
которого реализуются дополнительные профессионtlльные прогрtll\ { мы, по заявке руководителяструктурного подрtвделения.

5,4, отвеТственносТь за праВильность оформления, регистрацию, вьцачу спушатеJIям
документов несет руководитель структурного подразделения, на базе которого реttлизуются
допол} Iительные профессиональные програI \ { мы.

5,5' .Щля учета вьцачи докуN{ ентоВ о ква­тlификации, Дубликатов докуIuентов о
квалификации ведутСя книги регистрации вьцtlнн"r:<  допуrЬнтов (дале. ­ n"""u регистрации):книга регистрации вьцачи удостоверений о повышеЕии квалификации, удостоверений обобразоваrrии; ­ l .'

книга регистрации вьцачи дипломов о профессиональной переподготовке;
книга регистрации вьцачи дубликатов документов.

4



_ _ 5,6..Щля регистрации вьтдачи удостоверений
об обучении (для лиц, не имеющих медицинского
которую зtlносятся следующие данные:

о повышения квалификации и
образования) заводится книга

­ порядковый регистрационный номер документа;
­ фаirлилия, имя, отчество слушателя;
_ подпись лица, полуtIившего документ.
5,7, .щля регистрации вьцачи дипломов о профессион€tльной переподготовке заводится

книга регистрации, в которую заносятся следующие данные:
­ наj} вание дополнительной профессионzlльной прогрtlп{ мы;
­ специiшьность;
­ срок обучения;
­ порядковый регистрационный номер;
­ номер бланка документа;
­ фаrrлилия, имя, отчество слушатоJuI ;
­ дата и номер протокола заседания аттестационной комиссии;
­ подпись лица, полуrившего документ;
­ подпись специ€} листа, вьцавшего документ.
,Щокумент о квалификации выдается лично сJryшатеJIю дополнительной програпdмы или его

продставитеJIю, докуN[ент о квалификации может быть выслан слушателю по почте на основании
личного зfuIвления.

5,8, Щля регистрации вьцачи дубликатов документов заводится книга регистрации, в
которую заносятся следующие даI IЕые:

­ порядковый регистрационный номер;
­ наимеI Iование докуI ![ ента;
­ Еомер бланка документа;
­ фамилия, имя, отчество слушатоJIя;

, ­ название дополнительной профессиональной програп{ мы и/цлиспециЕUIьность;
­ дата и номер протокола заседания аттестационной комиссии;
­ подпись лица, полгIившего документ;
­ подпись специ€rлиста, выдавшего документ.
5,9, Книги регистрации докумонтов строгой отчетности прошнуровываются,

проЕумеровываются, скрепJIяются подписью руководитеJUI  техникума и хранятся у руководитеJUIструктурного подрЕlзделения.

_ 5.10. Испорченные при зЕlполнении бланки документов о ква.пификации и удостоверений об
обуrении подлежат уничтожению в установленном в тохникуN[е порядке.

5,11, Щокумент, содержащий ошибки, обнаруженные после его полуIения, подлежит зttl\ { ене
на докр[ент без ошибок. ,Щокумент, содержащий ошибки, подлеж"" 

"r""r"ю 
и уничтожению в

устtlновлеЕном порядке.
5.12. Щубликат докуМе} Iта выдается на основtlнии личного заJIвления.

укtlзывается слово { tдубликат> .
на бланке документа

5.13. .щокументы о квалификации и удостоверения об обучении должны быть готовы к
вьтдаче не позднее 10 дней с даты издztния приказа об отчислении слушатеJuI .

удостоверений
регистрации, в
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