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об утвержденил образцов блаrrков строгой отчетпости:
удостоверения о повышенип квалификации,
диплома о профессиональной переподготовке и прпложения к нему

В соответствии с частью З, статьи 60 Федера,rьного закоЕа Российской Федерации от 29
декабря 2012 г, М 273-Фз (об образовании в Российской Федерации>, в целях установления
единого порядка подготовки и вьцачи удостоверений о повышении ква.пификации, дипломов о
профессиональной переподготовке и приложений к ним

l.

6.

4.

5.

IIРИКА3ЫВАЮ:

Утвердить образцы бланков строюй отчqгности:
l .l . Образцы бланков удостоверений о повышении квалификации (Приложение Nе l );
l .2. Образцы бланков дипломов о профессиональной переподютовке (Приложение Nч 2);
1.3, Образцы бланков приложений к дипломам о профссиональной переподготовке
(Приложение Nч 3).

Утвердить образчы ведомостей вьцачи удостоверений о повышении квалификации,
дипломов о профессиональной переподютовке и приложений к ним, образец журнала
регисT рации выдачи дубликатов документов о ква.лификации (IIриложение JtЪ 4).
утвердить Инструкцию о порядке оформления и выдачи удостоверений о повышении
квалификации, дипломов о профессиональной переподготовке и их дубликатов
(Приложение Nо 5).

Установить, что образцы бланков строmй отчетности, ведомостей регистрации выдачи
удостоверений о повышении квалификацяи, дипломов о профессиональной переподготовке
и приложений к ним, курнала регистрации выдачи дубликаюв документов о
квалификации, утвержденные настоящим прикi}зом, применяются с 0l сентября 2025 года.
СчитатЬ утратившиМ с}rлу прикаЗ !иректора Ns 00l9/Y от 29 января 2025 г. с 0l сентября
2025 года.

Контроль за

2.

з,

прикitза оставляю за собой.

М.О. flжамаrryдинов



Образеч бланка удостоверения о повышении квалификации

(Лицевая сторона)
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Образец бланка дпплома о профессиояальной переподготовке

(Лиuевая сторона)
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диплом

(Оборотная сторна)
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обрдзец ведомости выдачи удостоверений о повышении квалификации

Подпись специаJ.Iиста, вьцавшего документ: l l

ОбразеЦ ведомостИ вьцачи дипJrОмов о професспопальной переподготовке

Подпись специ:tлиста, вьцавшего документ: l /

ВЕДОМОСТЬ
о повышении

Номер
Фамилия, имя.
отчество лиц&
получиашего

[lалмеfiовfulие
прогрilммы

Серия и
ном€р
блаяка

Дffm
протокола

fiтýстiшшоян
ой комяссии/

длm
фрмирван
лц пфюкола

rпJmвой
аГIсстацли

Порядraовый

ЕЕruсrрационн
ый номер

Ддп
Подrись лица, коmрому

выдllн докумеrг, и.rlи

номер почmвоm
rцеtrrйфlrкаrора

ВЕДОМОСТЬ
о онitльнои

Номер
Фамиляя, иid{,

получившего
докумеllт

наименование
прграммы и

каалификstии
(при наличии)

Серия и
вомOр
блФfl(а

и, и lloмcp
блаtца

приJlФl(евия

Дай
прmкола
иrOговой

аттестаIIио
mюй

,Fm
фрмирова

ниr|

прсrюкола
rюmвой

аттестlчци

Ддга
выдачи

Порядковый
реlистрацlюнн

ый номер

[lодпись лиtц, котOрому
выдrн докумекг, или

номср лочтового
идеrrгификsюра



образец журнала регистрацци вьцачи дубликатов доl.тментов о квалификациц

Поря.чковый

регисграrч{онны
й l{oмcp

Фамилия, имя,
отчество лкllа.
получившело

докумсliт

налмсноваяие
прФаммьi и
присвоенной

квмифнкации
(при наличии)

нммеtю
BilHиe

бланкs

Серия и
uомер

блщrка/
серlrя и
номер
бланка

прцложе
ния (при
на,Iичии)

Лав и номер
(при

в&Iичии)
прOюкола
комиссrrrr/

ддm
фрмировал
ия проюкола

rФговоfi
апестад!{н

Дmа
выдачн

Поллись
специшlис

т4
выд!ашегi)

докумекг

Подшсь лицл
котофму выдан
докумеrlr, или

номер почювого
идеtrгифиtmора

l 2 4 5 6 1 8 9
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инстр}тция
О ПОРЯДКЕ ОФОРМЛЕНr{Я И ВЬЦАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЙ О ПОВЫШЕНИИ

КВАЛИФИКАЦИИ, ДИПЛОМОВ О ПРОФЕССИОНЛЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ
И ИХ ДУБЛИКАТОВ

l. общпе полоr(епия

1,1. Инструкция о порядке оформления и выдачи удостоверений о повышении
квалификации' дипломоВ о профессионШlьной перподГотовке И их дубликатоВ (далее -
Инструкция) устанавливаеТ требованиЯ к порядку оформления и вьцачи удостоверений о
повышениИ квалификации, дипломоВ о профессионаЛьной переподгОтовке и их дубликатов
в Обществе с ограниченной ответственностью дополнительного профессиона,,rьного
образования кСеверо-Кавказский многопрофильный иЕститутD (ооодпО <СКМИ>) (далее
* Образовательная организация).
1.2. Настоящм Инструкчия разработана на основании:

- Федера,тьного закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. Jф 2'7з-Фз <<об

образовании в Российской Федерации>;
- Приказа Минобрнауки России от 24.03.2025 N 2бб ,об 

утверждении Порядка
оргаЕизации и осуществлеция образовательной деятельности по дополнительным
профоссиональным пtrюграммЕlм" (Зарегистрировано в Минюсте России 22.04.2025 N
81928);

- УставаОбразовательнойоргilнизации.

2. Требования к бланкам документов о квалификации

2.1. Бланки удостоверений о повышении квмификации и дипломов о профессиона:lьной
переподготовке явлJIются запшщённой от подделок полиграфической продукчией уровня
(БD.

2.2, Удостоверения о повышении ква.,тификации, дипломы о профессионмьной
перепод,отовке и их дубликатЫ оформляются на бланках по образцам в Приложениях NФrIе

1_3.

2-з. .IIубликаты оформляются на бланках образца- действующего в период обрацения о
вьцаче дубликата, независимо от года окончания обучения обучавшимся.
2.4. Тиryл бланка удостоверениЯ о повышениИ квалификации (далее - удостоверение)
представJlяеI, собой бланк формата 290 мм х 205 мм. Щветовой фон лицевой и оборотной
стороны титула - зелёно-голубой, вьшолненный с применением ирисовьrх раскатов от
фисташковото цвета к голубому. Блапк удостоверения име9т нумерацию, состоящую из 12
символов: 1- 12 - номер бланка удостоверения. Серии нет.
2.5. .щиплом о профессиональной переподготовке состоит из осяовной части и
приложения к диплому о профессиональной переподготовке - вспомогательной части:

2.5.1. Тиryл бланка основной части диплома о профессиона.пьпой переподготовке
(далее - диплом), предстtlвляет собой бланк формата 290 мм х 205 мм. Щветовой фон
лицевой и оборотной стороны тиryла - бирюзово-желтьй, выполненный с применением



ирисовых раскатов. Бланк диплома имеет Еумерацию, состояuIую из 12 символов: 1-12

- номер блшrка диплома. Серии нет.

2.5,2. Тиryл бланка вспомогательной части - rtриложения к диплому о
профессиональной переподготовке (дffIое - приложение к диплому) представляет собой
блаrк формата 210 мм х 297мм. I_{ветовой фон лицевой и оборотней стороны бланка -
сине - розовый и гильоширнаJr pa}ra темно- синего цвета, вьтполненный с применением
ирисовьж раскатов горизоптilльного расположевия. Имеет нумерацию, состоящую из 12
символов: 1-12 * номер бланка приложения к диплому. Серии нет.

3. Порядок оформлеяия

3.1. Удостоверения о повышении ква-rrификаlии, дипломы о профессионапьной
переподготовке и их дубликаты оформляются на государственном языке Российской
Федерачии.
з,2. Бланки удостоверений, дипломов и приложений к д.lпломаь.{ зllполItяются печатным
способом лри помощи технических средств:

з.2.1. Удостоверения - шрифтом Times New Rоmап чорпого цвета кеглем от б до Зб
Iryшсгов.

з.2.2. ,Щипломы - шрифтом Times New Roman черного цвета кеглем от б до 36
пунюов.
з .2 .з . Приложения к дипломаь.r - шрифтом Times New Roman черного цвета кеглем
от б до Jб пунктов,

3.3. При зшtолнении блаяка удостоверени]l:
3.з.1. В левой части оборотной стороны блмка удостовереЕия указывtlются
следующие сведения:

- Полное официальное ямменование Образовательной организации в имеЕительном
падеже и сокращепное н{мменование в скобках. (можно прописывать сведеция
лицензии на осуществление образовательной деятельности);

- Нумерацию, состояIцую из 12 символов: 1-12 * номер бланка удостоверения. Серии
нет.

- Порядковый регистрационный номер удостоверения;
- Наименование города (населенного rryнrга), в котором находится Образовательная

организация;
- .Щата вьцачи удостоверениrl с указанием числа (цифрами), месяца (цифрами) и года

(четырехзначное число, uифрами).
з.3.2, В правой части оборотной стороны бланка удостоверения ук.зываются
следующие сведения:

_ Фамп,rия, имJ{ и отчество (при наличии) лицъ прошедшего дополнительную
профессиональную ПРОГРЧЛItlМУ повышения квалификации, полностью в
именительном падехе В соответствии с записью в документе, удостоверяющем
личность и гражданство;

- Наименомние Образовательной организации без укaвalвия правовой формы
Сокращенное паименование Образовательной оргalпизации в скобках;

- Период обучения. .Щаты начала и окончдtия обучения указывllются в формате: .rисло
(чифрами), месяц (прописью) и год (четырехзначное число, цифрами, с аббревиатурой
(г,>);

- Полное наименование дополЕительной профессиональной програtvмы повышения
квапифпкации, в кавьIчкarх;



- Общая трудоемкость дополнитсльной профессиональной програп,Iмы повышения
квалификации в академических часах (цифрами со словом (час{D) или <часов>);

- В строке, содержащей надпись <Руководитель)) - иници,tлы имени, отчества и

фамилия руководителя Образовательной организации;
- В строке, содерж цей надпись (Секретарь) - иt{ициilJlы имени, отчества и фамилия

секретаря итоговой атгестационной комиссии.
З.4. При заполяении бланков .ryrrшомов:

3.4.1. В левой части оборотной стороны бланков дипломов указываются с
выравникrнием по центру следующие сведения:

- Полное официа,rьное наименоваIlие Образовательной организации в именительном
падеже и сокращенное наименовilние, в скобках;

- Нумерацию, состоящую из l2 символов: 1_12 - номер бланка !иплома. Серии нет.
- Порялковый региfiрационньй номер диплома;
- Нмменование города (населепного пункга), в котором находится образовательная

организациJl;

-.Щата вьцачи диплома с указ.rнием числа (цифрами), месяц (цифрами) и год
(четырехзна.тное число, цифрами);

3.4.2. В правой части оборопrой стороны бланков дипломов указываются слелующие
сведениJl:

- Фамилия, имя и отчество (при наличии) лицц прошедшего дополнительную
профессиона.пьную программу профессиональной переподготовки, полностью в
именительном падеже В соответствии с зalписью в документе, удостоверяющем
личность и гражданство;

- Период обучения. .Щаты начшlа и окончtlния обучения зtшолняются в формате: число
(цифрами), месяц (цифраrrли) и год (четырехзrrачное число, цифрами, с аббревиаryрой
(г.)).

- НаименованИе ОбразоватеЛьной организации беЗ указания правовой формы и
Сокращенное наименование Образовательной оргilнцзации в скобках;

- Полное наименов:lние дополнительной профессиональной прогр.lммы
профессиональной переподготовки, в кавьFIкiж;

-.Щата заседания итоговой аттестационной комиссии в формате: число (цифрами),
месяц (прописью) и год (четырехзначное число, цифрами);

- Номер протокола итоговой аттестационной комиссии;
- Наименование присв{мваемой кваrrификации (при наличии);
- Сфера профессиона.пьной деягельности;
- В строке, содержацей надпись (председатель комиссии)-иницимы имени, отчества

и фаti{илия председатеJIя итоговой аттестадионной комиссии;
- В строке, содерж2пIей надпись <}ководитель> - инициtшы имени, отчества и

фамилия руководите.Jrя Образовательной организации;
- В строке, содержащей надпись <Секретарь> - инициалы имени, отчества и фыr.rилия

секретаря итоговой аттестационной комиссйи.
З.5. При заполнении блшrка приложения к диплому укzrзывalются следующие сведенrlя;

- Полное официальное наименование образовательной организации в именительном
падеже и сокращенное наименовilние, в скобкм;

- Номер бланка диплома;



, Фа-т'rилия, имJl и отчество (при наличии) лица, прошедшего дополнительную
профессиона.пьную програ}{му профессиональной переподготовки в соответствии с
записью в докумеЕте, удостоверяющем личность и гражданство;

- Наименование документа об образовании и о квапификации, на основании которого
данное лицо бьшо зачислено в Образовательную оргztнизацию;

-.Щата заседания итоговой аттестационной комиссии в формате: число (цифрами),
месяц (чифраrr,rи) и год (четырехзначное число, цифрами), номер протокола итоговой
аттестадионной комиссии, нalименование присваиваемой ква;rифпкации (при
нмичии), общая трудоемкость дополнительной профессиовальной программы
профессиональной переподготовки в академических часах (цифрами и слово (часа)
или кчасов>);

- В таблице указываются:
- в столбце <<Наименование дисциплин (модулей)> - наимеповtlния освоенньrх учебных

дисциIlлин;
- столбец <Зачетные едивицы> не зttполняется;
- в столбце кобщее количество часов) - трудоемкость учебной дисциIrлины и итоговой

аттестации в академических часах (цифрами);
- в столбце <ОценкФ) - отметка, полученЕarя на промежуточной аттестации по учебным

дисциIlлина]l{ и итоговой аттестации в формате: (отJIичfiо)), (хорошоD,
(удовлетворительно>, (зачтепо)) 

;

- В строке, содержапlей надпись <РуководительD - инициilлы имени, отчества и

фами,-rия руководителя Образовательной организации;
- В строке, содержацеЙ надписЬ <Секретарь> * инIlциалы иМепи, отчества и фамилия

секретаря итоговой аттестационной комиссии;
- Строка после надписи <,ЩОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИrЬ по мере необходимости,

з.6. После заполнения блапка дубликата (да;rее - дубликат) на нем проставJUlется штiш,tп
со словом (ДУБЛИКАТ>.
з.7. !опускается внесение поряlкового регистрационного номера в бланк рукописным
способом.

3.8. Удостоверения о повышении квшификации, дипломы о профессиональной
переподготовке и их дубликаты подписывает руководитель Образовательной оргмизации,
секретарь и председатель итоговой аттестационной комиссии (при нмичии) чернилrlми,
пастой иrпл ryшью черного цвета.
3,9. Удостоверения о повышении квалификации, дипломы о профессионаlьной
переподготовке и их дубликаты заверяются печатью Образовательной организации. Печать
ставится на отведенном для нее месте, обозначенцом в бланке аббревиаryрой <м.п.>. отп,rск
должен быть четким и легко читаемым-
3.i0. После заполнения бланка он тщательно проверяется на точность и безошибочность
внесенных в него записей.
3. 1 1 . ,Щокумент, составленный с ошибками, считается испорченным и подлежит списанию.



4. Порядок вьцачи

4,1. Удостоверния о повышении квшификации и дишIомы о профессиона.llьной
переподготовке вьцаются лицам, зачисленным в образовательную организацию, освоившим
соответствующую дополнительную профессиоIriшьЕую програil{му и успешно прошедшим
итоговую атгестацию.
4.2. Удостоверения о повышении квалификации и дипломы о профессионаJlьной
переподготовке вьцаются не позднее 14 (четьlрнадцать) рабочих дней после издzlния прикrrза

руководитеJUI Образовательной организшци по лиtlному составу обучаопшхся о завершении
обучения по програr\,tмам.

4.3. При освоении допоJlнительной профессиопа;rьной программы параJIлельно с
поJryчением средтrего профессионального образоваrия и (или) высшего образования,

удостовереЕие о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной
переподготовке вьцается после предостtвления соответствующего документа об
образовании и о квмификации.
4.4. Удостоверние о повышении квалификации, диплом о профессиональной
переподютовке или дубликат вьцаются:

- лично;
- другому лицу по завернной в устаповленЕом порядке доверенности;
- по личному заявлению обучаtоцегося/обучавшегося направляются в его адрес через

операторов почтовой связи общего пользования почтовым отправлением.
4.5, !убликаты вьцаются на основании личного змвления обучавшегося:

- Взамен утраченfiого документа;
- Взаимен испорченного документa;
- Взамеп документа, содержащего ошибки, обнарухенные обучавшимся после его

полученшI.

4.6. Решение о вьцаче или отказе в вьцаче Дубликата принимается руководителем
Образовательной организации в месячный срок со дня подачи письменного заявления.
4.7. В случае утраты только дипломц либо в сrryчае обнаружения в нем ошибок после ого
получения обучавшимся, вьцается Дубликат диллома и дубликат приложения к диплому.
4,8, В сrryчае утраты только приложения к диплому, либо в случае обнаружения в нем
ошибок после его получения обучавшимся, вьцается дубликат приложения к диплому.
4.9. Для регистрации вьцirваемьж Образовательной оргаиизацией удостоверений о
повышении квалификаlии, дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к
ним оформляются:

- Ведомость вьцачи удостоверепий о повышении квалификации;
_ Ведомость вьцачи дипломов о профессиона.rrьной пер€подготовке и приложений к

ним (далее - ведомости).
4.10. fuя регистрации вьцаваемьтх Образовательяой организацией дубликатов документов
о квалификации ведется журн?lл регистрации выдачи дубликатов документов о
квалификации (да,чее - Журнм).
4.1 1. Ведомости и журн:rл содержат в себе следующие сведения:

- Номер по порядку;
- Фаrrлилия, имя и отчество (при на:lичии) лица, получившего документ;
- Наименование дополнительной профессиональной програNtмы и присвоенной

ква;tификации (при наличии);
- Серия и номер бланка (удостоверения/дипломrприложеншI к д.плому);



- Наименование блапка (при пеобходимости);
_ .Щата и номер (при на,rиrши) протокола заседания итоговой аттестационной

комиссиllдата формирования протокола итоговой аттестации;
- .Щата вьцача документа;
- Поржковыйрегистрационньпi rroмep вьцаваемогодокумента;
- Подпись лица, которому выдан документ (при получении лично/другоl.о лица!

получившего докумепт по заверенной в устllновленцом порядке доверенпости. В
случае отпрilвки через операторов почтовой связи общего пользования укaвьвается
идентификационный номер почтового отпрllвления (номер почтового
идентификатора);

- Подпись специалистц выдавшего документ (подпись работника, вьцавшего
документ).

4.12. Порялковые регистрациоЕные номера присвtlивalются вьцаваемым удостоверениям о
повышениИ ква;rификации, дипломilDt о профессионапьной переподГотовке И дубликатам в
течение всего времени осуществления образовательной деятельности.
4.13. По завершении каJIендарного года в течении первой рабочей недели нового года,
ведомостИ подшиваютсЯ по дате вьцачи В книry ведомостей вьцачи удостоверений о
повышении ква;lификации и книry ведомостей вьцачи дипломов о профессиона,rьной
переподготовке и приложений к ним (далее - книга).
4.14. Листы книги пронумеровывatrотся и скрепляются печатью образоват9льной
оргfiнизации с укzrзiшием количества листов в них.
4.15. В течении первой рабочей недели Еового года, книги передzlются на хранение в архив.
4.16. Плата за вьцачу удостоверениJr о повышении квалификации, диплома о
профессиональной переподготовке пли дубликата не взимается.
4.17. К диплому о профессионмьной переподготовке вьцается обложка, выдача обложки
к удостоверению о повышепии ква.itификации не предусмотрена но возможна по
усмотреIrию Оргаяизации.


