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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке выдачи и форме справки об обучении или 
периоде обучения по образовательным программам дополнительного профессионального 
образования в Академии (далее — Положение) устанавливает порядок и форму заполнения, 

учёта и выдачи справки об обучении по программам дополнительного профессионального 
образования (далее — Справка). 

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об 
образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273- ЗФ (с изменениями и 
дополнениями), приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 
июля 2013 № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», 

методических рекомендации по разработке, порядку выдачи и учету документов о 

квалификации в сфере дополнительного профессионального образования Министерства 
образования и науки РФ от 12.03.2015 № АК-608/06, Уставом Академии и иными 
нормативно - правовыми актами, регулирующими сферу дополнительного 
профессионального образования. 

1.3. — Справка является документом, удостоверяющим освоение дополнительных 
образовательных программ не в полном объеме. 

1.4. — В соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 

№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» Справка выдаётся лицам, не 
прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть программы 

дополнительного профессионального образования и (или) отчисленным из Академии. 

2. Форма Справки 
2.1. В соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 №273- 

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» форма Справки самостоятельно 

устанавливается организацией, осуществляющей образовательную деятельность. 
2.2. Справка Академии о периоде обучения (приложение 1) включает следующие 

сведения: 
- наименование Академии; 

- дату выдачи Справки;
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- регистрационный номер Справки; 

- Фамилию, имя, отчество обучающегося; 
- период обучения; 

- наименование образовательной Программы дополнительного профессионального 

образования; 

- подпись проректора по программам дополнительного образования. 

2.3. Справка Академии об обучении оформляется на фирменном бланке Академии и 
включает следующие сведения (приложение 2): 

- наименование Академии; 

- дату выдачи Справки; 
- регистрационный номер Справки; 

- фамилию, имя, отчество обучающегося; 
- период обучения; 

- наименование образовательной Программы дополнительного профессионального 
образования; 

- сведения об оценке уровня знаний обучающегося по каждому учебному предмету; 

- подпись проректора по программам дополнительного образования. 

3. Порядок заполнения Справки 
3.1. Справка заполняется чернилами, пастой или тушью черного, синего или 

фиолетового цвета либо набирается на компьютере и распечатывается на бланке Академии. 
3.2. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, 

синего или фиолетового цвета. 

3.3. Подписание документов факсимильной печатью не допускается; 

3.4. На месте, отведенном для печати («М.П.»), ставится печать Академии. 

4. Порядок учёта 

4.1. Под учётом понимается регистрация Справки в книге регистрации выдачи 
Справок (далее — Книга регистрации). 

4.2. Каждой Справке присваивается регистрационный номер в хронологическом 
порядке — индивидуальный, не повторяющийся, позволяющий идентифицировать Справку 
и сохраняющийся за ней в неизменном виде на весь период ведения Книги регистрации 

(форма Книги регистрации приведена в приложении 3 настоящего положения). 
4.3. Регистрационный номер Справки должен точно соответствовать 

регистрационному номеру в Книге регистрации. 

4.4. При учёте Справки в Книгу регистрации вносятся следующие сведения: 
- регистрационный номер Справки; 

- наименование образовательной программы; 

- год поступления обучающегося в Академию на обучение по образовательным 

программам дополнительного профессионального образования; 
- фамилия, имя, отчество обучающегося; 

- подпись обучающегося в получении Справки; 

- подпись лица, выдавшего справку. 
4.5. Книга регистрации находится у проректора по программам ДО. 

5. Полномочия и ответственность 

Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, внесённых 

в Справку, возлагается на проректора по программам ДО. 

6. Заключительные положения 

6.1. Настоящее положение вступает в силу со дня его утверждения президентом 

Академии и действует до отмены или замены новым положением. 

6.2. Все изменения настоящего положения оформляются приказами президента 

Академии. Я 

Проректор по программам ДО О.В.Понамарева



 

Приложение 1 к положени 

от 26. 5 „(№ 77 я 
  

Частное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Тольяттинская академия управления» 

№ 
  

445144, Самарская область, Ставропольский район, 

территория оздоровительный комплекс Алые паруса, здание 5 

тел. (8482) 60 71 00 

СПРАВКА 

Дана > 

Ф.И.О. обучающегося 

В том, что он действительно обучается (обучался) по программе 

повышения квалификации 

(профессиональной переподготовки) 

« 
  

  

» 

в Частном образовательном учреждении высшего образования «Тольяттинская академия 
управления». 

Срок обучения с«__» 20_г. ю< » 20 к   

Справка дана для предъявления по месту требования. 

Проректор по программам 
дополнительного образования подпись / расшифровка подписи 

М.П.



 

Приложение 2 к положению 

от 2 2 «№ МИЯ 

Частное образовательное учреждение 
высшего образования 

«Тольяттинская академия управления» 

№ 
  

445144, Самарская область, Ставропольский район, 
территория оздоровительный комплекс Алые паруса, здание 5 

тел. (8482) 60 71 00 

  

СПРАВКА 

Дана ; 
Ф.И.О. обучающегося 

В том, что он действительно обучался по программе повышения 

квалификации 
(профессиональной переподготовки) 

« 
  

  

» 

в Частном образовательном учреждении высшего образования «Тольяттинская академия 
управления». 

Срок обучения с «__» 20_ г. пю<« » 20 г. 
  

  

№ 

п 

п 

Наименование учебных предметов Количество 
и езультат обучения 

(модулей) часов У 2 
  

  

  

  

  

  

  

              

Справка дана для предъявления по месту требования. 

Проректор по программам 

дополнительного образования подпись / расшифровка подписи 
М.П.



 

Форма Книги регистрации выдачи справок 

Приложение 3 к положению 

от А 2062/4№ ИЯ 

  

  

№ | Регистрац | Наименование Год ФИО Подпись Подпись 
ионный | образовательной | поступ| обучающегося | обучающегося в лица, 
номер программы ления получении выдавше 

справки | дополнительного справки го 
профессионально справку 
го образования 

1 2 3 Ч 5 6 7   

                   


