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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение (далее -  Положение) регламентирует порядок 
выдачи и учета документов о квалификации по программам дополнительного 
профессионального образования и программам профессионального обучения, 
реализуемым  в АНО ДПО «Академия профессионального образования и развития» 
(далее  - Академия).  

1.2.  Положение  разработано в соответствии со следующими нормативными 
документами: 
 Федеральным законом РФ от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
 Приказом Министерства образования и науки РФ от 01.07.2013 г. № 499 «Об 

утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности 
по дополнительным профессиональным программам»;  
 Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26.08.2020г. 

№ 438 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным программам профессионального обучения»; 
 Уставом АНО ДПО «Академия профессионального образования и развития». 

1.3. Положение определяет виды документов о квалификации, выдаваемых в 
Академии, образцы бланков документов о квалификации и технические требования 
к ним, устанавливает требования к заполнению бланков документов о 
квалификации, регламентирует порядок выдачи, хранения и учета таких 
документов. 

 

2. ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 
 
2.1. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную 

профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются 
документы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации, диплом о 
профессиональной переподготовке. 

2.1.1. Диплом о профессиональной переподготовке, подтверждает присвоение 
квалификации по результатам дополнительного профессионального образования и 
удостоверяет право на ведение нового вида профессиональной деятельности 
(приложение 1). 

2.1.2. Удостоверение о повышении квалификации, подтверждает повышение 
профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации по результатам 
дополнительного профессионального образования (приложение 2). 

2.2. Лицам, успешно освоившим соответствующую программу 
профессионального обучения и сдавшим квалификационный экзамен, выдается 
документ о квалификации: свидетельство о профессии рабочего, должности 
служащего. 

2 

 



2.2.1. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего, 
подтверждает получение квалификации по профессии рабочего, должности 
служащего и присвоение (при наличии) квалификационного разряда, класса, 
категории по результатам профессионального обучения (приложение 3). 

2.3. Лица, обучившимся по программам дополнительного профессионального 
образования, профессионального обучения и отчисленным из Академии как не 
прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации 
неудовлетворительные результаты, выдается  Справка об обучении или о периоде 
обучения. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К БЛАНКАМ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 
 
3.1. Бланки документов о квалификации являются защищенной от подделок 

полиграфической продукцией уровня «Б» и изготавливаются в соответствии с 
техническими требованиями и условиями изготовления защищенной 
полиграфической продукции, утвержденными приказом Министерства финансов 
Российской Федерации от 07.02.2003 г. № 14н «О реализации постановления 
Правительства Российской Федерации от 11.02.2002 г. № 817», а также 
зафиксированными в национальном стандарте Российской Федерации ГОСТ Р 
54109-2010 «Защитные технологии. Продукция полиграфическая защищенная. 
Общие технические требования», введенным в действие приказом Росстандарта от 
21.12.2010 г. № 803-ст «Об утверждении национального стандарта». Бланки 
документов о квалификации изготавливаются по заказу Академии в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке на предприятиях - 
изготовителях, имеющих соответствующую лицензию ФНС России. 

3.1.1. Диплом о профессиональной переподготовке состоит из основной части 
и приложения. Бланки основной части и приложения изготавливаются на бумаге 
формата 290 мм × 205 мм. Бланк основной части диплома должен содержать 
нумерацию, позволяющую идентифицировать предприятие-изготовитель и 
обеспечить уникальность бланка.  

3.1.2. Бланк удостоверения о повышении квалификации изготавливается на 
бумаге формата 297 мм × 210 мм и должен содержать нумерацию, позволяющую 
идентифицировать предприятие-изготовитель и обеспечить уникальность бланка. 

3.1.3. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего состоит из 
бланка свидетельства и бланка приложения к свидетельству. Бланки основной части 
изготавливаются на бумаге формата 210 мм х 149 мм и бланк приложения 
изготавливаются на бумаге формата 297 мм × 210 мм. Бланк основной части 
свидетельства должен содержать нумерацию, позволяющую идентифицировать 
предприятие-изготовитель и обеспечить уникальность бланка.  

3.1.4. Бланки справки об обучении по дополнительной профессиональной 
образовательной программе изготавливаются на обычной бумаге формата А4 (297 
мм × 210 мм) черно-белой печатью и содержит логотип Академии и наименование 
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вида документа. Макет бланка справки разрабатывается и утверждается локальным 
нормативным актом Академии.  

 

4. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАПОЛНЕНИЮ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ О 
КВАЛИФИКАЦИИ 

 
4.1. Бланки документов заполняются на государственном языке Российской 

Федерации – на русском языке с использованием принтера черно-белой печатью. 
Подписи на документах и даты выдачи документов проставляются чернилами, 
пастой или тушью черного цвета. Подписание документов факсимильной подписью 
не допускается.  

4.2. Заполнение бланков дипломов о профессиональной переподготовки: 
4.2.1. В дипломе о профессиональной переподготовке в обязательном порядке 

должны быть указаны следующие данные: 
− Полное наименование образовательной организации; 
− Регистрационный номер и дата выдачи документа; 
− Фамилия Имя Отчество слушателя полностью; 
− Период обучения; 
− Наименование программы профессиональной переподготовки; 
− Новый вид профессиональной деятельности.  

4.2.2. В приложении к диплому в обязательном порядке должны быть указаны 
следующие данные: 

− Фамилия Имя Отчество слушателя полностью; 
− Уровень предыдущего образования; 
− Период обучения; 
− Полное наименование образовательной организации; 
− Наименование программы профессиональной переподготовки; 
− Полное наименование предприятия, в котором прошла стажировка по 

указанной программе (если предусмотрено); 
− Тема итоговой аттестационной работы (если предусмотрено); 
− Перечень дисциплин / модулей, трудоемкость, форма аттестации; 
− Общая трудоемкость программы профессиональной переподготовки. 

4.2.3. Диплом о профессиональной переподготовки подписывается 
председателем аттестационной комиссии и директором образовательной 
организации. На месте, отведенном для печати («М. П.»), ставится печать 
образовательной организации.  

4.3. Заполнение бланков удостоверения о повышении квалификации:  
4.3.1. В удостоверении о повышении квалификации в обязательном порядке 

должны быть указаны следующие данные: 
− Полное наименование образовательной организации; 
− Регистрационный номер и дата выдачи документа; 
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− Фамилия Имя Отчество слушателя полностью; 
− Период обучения; 
− Наименование программы повышения квалификации; 
− Трудоемкость программы; 
− Перечень дисциплин / модулей, трудоемкость, форма аттестации (если 

предусмотрено); 
− Тема итоговой аттестационной работы (если предусмотрено). 

4.3.2. Удостоверение о повышении квалификации подписывается директором 
образовательной организации. На месте, отведенном для печати («М. П.»), ставится 
печать образовательной организации. 

4.4. Заполнение бланков свидетельства о профессии рабочего, должности 
служащего: 

4.4.1. В свидетельстве о профессии рабочего, должности служащего в 
обязательном порядке должны быть указаны следующие данные: 

− Полное наименование образовательной организации; 
− Регистрационный номер и дата выдачи документа, город; 
− Фамилия Имя Отчество слушателя полностью; 
− Период обучения; 
− Вид и наименование программы профессионального обучения; 
− Присвоенная квалификация (разряд).  

4.4.2. В приложении к свидетельству о профессии рабочего, должности 
служащего в обязательном порядке должны быть указаны следующие данные: 

− Фамилия Имя Отчество слушателя полностью; 
− Дата рождения; 
− Уровень предыдущего образования;  
− Перечень дисциплин / модулей, трудоемкость, оценка промежуточной 

аттестации; 
− Полное наименование образовательной организации; 
− Регистрационный номер и дата выдачи документа; 
− Присвоенная квалификация (разряд). 

4.4.3. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего 
подписывается председателем аттестационной комиссии и директором 
образовательной организации. На месте, отведенном для печати («М. П.»), ставится 
печать образовательной организации.  

 4.5. Заполнение бланка справки об обучении по дополнительной 
профессиональной образовательной программе. В тексте справки об обучении в 
обязательном порядке должны быть указаны следующие данные: 

− Полное наименование образовательной организации; 
− Регистрационный номер и дата выдачи документа; 
− Фамилия Имя Отчество слушателя полностью; 
− Период обучения; 
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− Вид и наименование программы дополнительного профессионального 
образования; 

− Трудоемкость программы; 
− Перечень дисциплин / модулей, трудоемкость, форма аттестации (если 

предусмотрено); 
− Приказ об отчислении. 

4.4.1. Справку об обучении по дополнительной профессиональной 
образовательной программе подписывает директор образовательной организации 
(форма бланка утверждена в Положении об итоговой аттестации обучающихся в 
АНО ДПО «Академия профессионального образования и развития»). 

 
 

5. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ, УЧЕТА И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О 
КВАЛИФИКАЦИИ 

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

квалификации, иных документов в  АНО ДПО «Академия профессионального 
образования и развития»  ведутся книги и журналы регистрации выданных 
документов: 

− книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации; 
− книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной 

переподготовке; 
− книга регистрации выдачи свидетельств о профессии рабочих,  

должности служащих; 
− журнал регистрации выдачи справок слушателям АНО ДПО «Академия 

профессионального образования и развития»; 
− книга регистрации выдачи дубликатов документов. 

5.2. Для формирования книг регистрации выдачи документов о квалификации 
и дубликатов документов о квалификации оформляются ведомости выдачи 
документов. Ведомости выдачи документов оформляются по окончании обучения 
по каждой программе дополнительного профессионального образования 
(повышения квалификации и профессиональной переподготовки) и 
профессионального обучения,  по каждой группе: 

− ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации /  дипломов 
о профессиональной переподготовке (приложение 4); 

− ведомость выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности 
служащего (приложение 5); 

− ведомость выдачи дубликатов документов (приложение 6). 
5.3. В ведомости выдачи документов о квалификации и дубликатов 

документов о квалификации зафиксированы следующие данные: 
− наименование  и вид программы; 
− срок освоения программы; 
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− период обучения; 
− наименование документа; 
− номер бланка документа; 
− порядковый регистрационный номер; 
− дата выдачи документа; 
− фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, получившего 

документ; 
− дата и номер протокола аттестационной комиссии (при наличии); 
− 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); 
− подпись специалиста, выдавшего документ. 
− шифр группы (при наличии); 
− наименование присвоенной квалификации (при наличии); 
− дата и номер приказа о зачислении слушателя; 
− дата и номер приказа об отчислении выпускника. 

5.4. По окончании календарного года все ведомости оформляется в  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 с указанием количества листов 

ведомостей в книге регистрации. 
 5.5. Документ о квалификации (дубликат документа) выдается выпускнику, 

прошедшему обучение по программе дополнительного профессионального 
образования или профессионального обучения: 

− 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. 

5.6. Уведомление о вручении хранится вместе с ведомостью выдачи 
документов группы, где учился слушатель. 

5.7. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) 
документ (дубликат документа), хранятся личном деле выпускника. 
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6. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ И УЧЕТА ДУБЛИКАТОВ ДОКУМЕНТОВ О 
КВАЛИФИКАЦИИ 

 
6.1. Дубликат документа о квалификации выдается: 

− взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного 
заявления, выписки из приказа 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). 
6.2. В случае утраты только диплома о профессиональной переподготовки или 

свидетельства о профессии рабочего, должности служащего, либо в случае 
обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником выдаются дубликат 
диплома и дубликат приложения к нему. 

6.2.1. В случае утраты только приложения к диплому о профессиональной 
переподготовки или к свидетельству о профессии рабочего, должности служащего 
либо в случае обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником 
выдается дубликат приложения к диплому. 

6.2.2. Диплом (дубликат диплома) о профессиональной переподготовки или 
свидетельства (дубликата свидетельства) о профессии рабочего, должности 
служащего без приложения к нему действителен. Приложение к диплому о 
профессиональной переподготовки или приложение к свидетельству о профессии 
рабочего, должности служащего недействительно без диплома или свидетельства. 
Дубликат приложения к диплому или к свидетельству недействителен без диплома 
(дубликата диплома) или без свидетельства (дубликата свидетельства). 

6.3. Дубликат документа о квалификации выдается на основании личного 
заявления выпускника. 

6.4. 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. 

6.5. Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии 
дубликата документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, 
отчества) (при наличии таких документов), хранятся в личном деле выпускника. 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

7.1. Сохранившийся подлинник документа о квалификации изымаются 
организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и уничтожаются в 
установленном порядке. 
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7.2. Невостребованные документы о квалификации, вкладывают в конверт, 
который подшивают в личное дело слушателя. 

7.4. 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. 

7.5.  В соответствии с Уставом АНО ДПО «Академия профессионального 
образования и развития», утверждение настоящего Положения и внесение в них 
изменений, дополнений отнесено к компетенции директора.  

7.6. Изменения и дополнения, внесенные в настоящее Положения, вступают в 
силу со дня его утверждения.  
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Приложение 1 
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Приложение 2 
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Приложение 3 
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Приложение 4 
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

   «АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И РАЗВИТИЯ» 
              (АНО ДПО «Академия профессионального образования и развития») 

 

ВЕДОМОСТЬ  

выдачи  документов о квалификации  

(удостоверение о повышении квалификации / диплом о профессиональной переподготовки) 

Наименование программа ____________________________________________ 

Период обучения ________________________________________________________ 
порядковый 

регистрационный 

номер 

Ф.И.О., лица 

получившего 

документ о 

квалификации 

номер бланка 

документа о 

квалификации 

дата выдачи 

документа о 

квалификации 

дата и номер 

приказа о 

зачислении 

дата и номер 

приказа об 

отчислении 

подпись лица 

получившего 

документ о 

квалификации 

статус документа 

о квалификации 

        

        

 

Руководитель ______________________________________ 
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Приложение 5 
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

   «АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И РАЗВИТИЯ» 
              (АНО ДПО «Академия профессионального образования и развития») 

 

ВЕДОМОСТЬ  

выдачи  документов о квалификации  

(свидетельство о профессии рабочего, должности служащего) 

Вид и наименование программы ____________________________________________ 

Период обучения ________________________________________________________ 
порядковый 

регистрационный 

номер 

Ф.И.О., лица 

получившего 

документ о 

квалификации 

номер бланка 

документа о 

квалификации 

дата выдачи 

документа о 

квалификации 

дата и номер 

приказа о 

зачислении 

дата и номер 

приказа об 

отчислении 

подпись лица 

получившего 

документ о 

квалификации 

статус документа 

о квалификации 

        

        

 

Руководитель ______________________________________ 
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Приложение 6 
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

   «АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И РАЗВИТИЯ» 
              (АНО ДПО «Академия профессионального образования и развития») 

 

ВЕДОМОСТЬ  

выдачи  дубликатов документов о квалификации  

 
порядковый 

регистрационный 

номер 

Ф.И.О., лица 

получившего 

дубликат 

документа о 

квалификации 

наименование 

образовательной 

программы 

Период 

обучения 

вид 

документа 

номер бланка 

дубликата 

документа о 

квалификации 

дата выдачи 

дубликата 

документа 

подпись лица 

получившего 

дубликат 

документа 

примечание 

         

         

 

Руководитель ______________________________________ 

 

 

 

 

15 

 



Приложение 7 

 
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  
«АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И РАЗВИТИЯ» 

 
 
 

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О 
КВАЛИФИКАЦИИ  

(ДИПЛОМОВ О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ / 
УДОСТВОЕРЕНИЙ О ПОВЫШЕНИ КВАЛИФИКАЦИИ / 

СВИДЕТЕЛЬСТВ О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО 
/ДУБЛИКАТОВ ДОКУМЕНТОВ) 

 
Книга начата ____________ с порядкового регистрационного номера __________ 
 
Книга закончена _______________ порядковым  регистрационным номером ________________ 

 
Балабаново 20 __ 
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