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1. Общие положения 
 

 1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок заполнения, учета и выдачи 

справок об обучении установленной ФКПОУ «Кунгурский техникум-интернат» Минтруда 

России (далее - Учреждение) образца для лиц, принятых на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования. 

  1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

 - Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

 - приказом Министерства просвещения РФ от 24.08.2022 г. № 762 «Об 

утверждении  Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования». 

 1.3. Настоящее положение обязательно к применению в Учреждении, 

реализующим основные профессиональные образовательные программы среднего 

профессионального образования (далее - СПО). 

 
2. Выдача справки 

 

2.1.1  Справка выдается лицам: 

 2.1.1 не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты; 

2.1.2 освоившим часть образовательной программы, в том числе: 

 - отчисленным из образовательной организации с любого курса обучения; 

 - переведенным для продолжения обучения в другую образовательную организацию; 

2.2.  Справка выдается лично обучающемуся или другому лицу по нотариально 

заверенной доверенности, которая хранится в личном деле обучающегося. 

2.3.  Обучающимся, отчисленным из Учреждения с первого курса и не аттестованным 

ни по одной из дисциплин, справка об обучении установленного образца не выдается. В 

этом случае оформляется справка о результате зачисления в Учреждение. 

 

3. Заполнение бланка справки 
 

 3.1. Справка об обучении заполняется на бланке образовательной организации с 

использованием печатных устройств электронной вычислительной техники, на русском 

языке, шрифтом Times New Roman черного цвета размером 12п с одинарным 

межстрочным интервалом. 

3.2. Записи в справку вносятся в соответствии с паспортными данными обучающегося, 

документом о его предшествующем уровне образования, ведомостями промежуточной 

аттестации. 

3.3. При заполнении лицевой стороны справки необходимо следовать следующим 

правилам: 

- регистрационный номер вписывается в бланк в соответствии с нумерацией, 

определенной в книге регистрации выданных справок; 

- фамилия, имя и отчество указываются полностью, в именительном падеже, пишутся с 

заглавной буквы, без сокращения или замены имени и отчества инициалами; 

- дата рождения записывается с указанием числа (двумя арабскими цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырьмя арабскими цифрами); 
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- в строке «Документ о предшествующем уровне образования» указывается наименование 

документа об образовании, на основании которого данное лицо было зачислено в 

техникум-интернат (аттестат об основном общем образовании, аттестат о среднем общем 

образовании, диплом о начальном профессиональном образовании или диплом о среднем 

профессиональном образовании). Наименование документа записывается в именительном 

падеже, с заглавной буквы с указанием года его выдачи; 

- в строках «Поступил(а) в» и «Завершил(а) обучение в» - указываются четырьмя 

арабскими цифрами, соответственно, год поступления и год завершения обучения, а также 

полное официальное наименование профессиональной образовательной организации (в 

соответствующем падеже) на указанный год. При этом указываются образовательная 

организация, в которую поступал обучающийся, и образовательная организация, в которой 

он завершил обучение; далее делается запись в скобках «очная форма»; 

- если справка выдана по заявлению обучающегося (не отчисленного из техникума), то 

после слов «Завершил(а) обучение в» пишутся слова «Продолжает обучение»; 

- в строке Специальность/Профессия указывается наименование специальности без 

цифрового кода, без кавычек, с заглавной буквы в соответствии с утвержденным 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования по профессии или специальности; 

- в строке «Нормативный срок обучения по очной форме» указывается количество лет и 

месяцев, указанный в ФГОС по специальности/профессии, по которой обучающийся 

завершил обучение; 

- в строке «Курсовые работы» указывается перечень курсовых работ, выполненных при 

освоении образовательной программы с указанием дисциплины (модуля), по которой 

выполнялась курсовая работа (проект), темы и оценки по каждой из курсовых работ. 

Наименование дисциплины, профессионального модуля, междисциплинарного курса 

записывается в именительном падеже с заглавной буквы, после двоеточия - название темы 

с заглавной буквы в кавычках, и оценка прописью (отлично, хорошо, удовлетворительно, 

зачтено). Если курсовые работы не выполнялись, то делается запись «не выполнял (а)». 

 

 

4. Заполнение последующих листов справки об обучении 
 

4.1. На втором листе справки в первом столбце таблицы «Наименование дисциплин, 

профессиональных модулей, междисциплинарных курсов» последовательно записываются: 

- наименования дисциплин, профессиональных модулей в соответствии с учебным 

планом, без сокращений, с заглавной буквы; 

- после наименования профессионального модуля указываются «в том числе» 

наименования междисциплинарных курсов, входящих в его состав; 

- слова «дисциплина», «профессиональный модуль», «междисциплинарный курс» в 

справке не используются; 

- в перечне изученных дисциплин порядковый номер не ставится. 

 4.2. Во втором столбце таблицы «Общее количество часов» напротив каждой 

дисциплины, профессионального модуля, междисциплинарного курса указываются число, 

отражающее их трудоемкость в академических часах. 

 4.3. В третьем столбце таблицы «Освоено часов» указывается количество часов 

освоенных обучающимся. 
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 4.4. В столбце «Оценка» проставляется оценка прописью (отлично, хорошо, 

удовлетворительно, зачтено) со строчной буквы. Напротив наименования 

профессионального модуля проставляется запись «освоен». 

4.5. После завершения перечня изученных дисциплин, профессиональных модулей и 

междисциплинарных курсов в следующей строке первого столбца без пробела пишется 

слово «Всего», соответственно, во втором столбце таблицы ставится соответствующая 

итоговая сумма, в третьем и четвертом столбцах таблицы проставляется символ «х». 

В следующей строке первого столбца без отступа пишется со строчной буквы «в том 

числе аудиторных часов», соответственно, во втором столбце таблицы ставится 

соответствующая итоговая сумма, в третьем и четвертом столбцах таблицы проставляется 

символ «х». 

4.6. После записи всех изученных дисциплин указываются дата и номер приказа об 

отчислении: «Приказ об отчислении от 00.00.0000 № 000». Причина отчисления не 

указывается. 

4.7. Если справка выдана по заявлению обучающегося, продолжающего обучение, то 

вместо номера и даты приказа об отчислении записываются слова «Справка выдана по 

требованию». 

4.8. В случае если наименование образовательной организации за период обучения 

обучающегося изменилось, то до слов «Конец документа» указываются следующие 

сведения: 

- на отдельной строке - слова «Образовательное учреждение переименовано в ___ году»; 

- в следующей строке слова - «Старое полное наименование техникума-интерната - _____  

- при неоднократном переименовании за период обучения сведения о переименовании 

указываются необходимое число раз в хронологическом порядке. 

4.9. Последней строкой записываются курсивом слова «Конец документа». 

4.10. Справку подписывают директор Учреждения. В строку подписи ответственного 

лица вносятся инициалы и фамилия, далее - указывается дата выдачи документа с 

указанием числа (двумя арабскими цифрами), месяца (прописью) и года (четырьмя 

арабскими цифрами). 

4.11. Справка может быть подписана исполняющим обязанности директора или лицом, 

уполномоченным директором на основании соответствующего приказа. 

4.12. Справка подписывается чернилами/пастой/тушью синего цвета. 

4.13. Подпись директора заверяется гербовой печатью Учреждения. 

4.14. Дисциплины, сданные обучающимся на оценку «неудовлетворительно», и 

дисциплины (или часть дисциплины), которые обучающийся прослушал, но не был по ним 

аттестован при промежуточной аттестации, в справку не вносятся. 

4.15. Заполненный бланк справки должен быть тщательно проверен на точность и 

безошибочность внесенных записей. Справка, составленная с ошибками, считается 

испорченной и подлежит замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в 

установленном порядке. 

4.16. Дубликат справки выдается взамен утраченного документа. При заполнении 

дубликата на бланке справки указывается слово «ДУБЛИКАТ» в строке, содержащей 

надпись Справка». 
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5. Изготовление, хранение и учет справок об обучении 

 

5.1. Изготовление справок об обучении осуществляется образовательным учреждением 

на собственной базе по утвержденному образцу. (Приложение 1) 

5.2. Ответственность за правильность заполнения справок об обучении несет секретарь 

учебной части. 

 5.3. Заполненные, подписанные справки заверяются гербовой печатью, а затем 

регистрируются в Учебной части в специальной книге регистрации справок. 

 5.4. В книгу регистрации справок об обучении заносятся следующие данные: 

- порядковый регистрационный номер; 

- фамилия, имя и отчество лица, получившего документ; 

- наименование специальности/профессии; 

- номер приказа об отчислении обучающегося; 

- причина отчисления; 

- дата выдачи документа; 

- подпись выдавшего документ; 

- подпись лица, получившего документ. 

Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации 

прошнуровывается и скрепляется печатью Учреждения с указанием количества листов в 

ней. 

Книга регистрации хранится как документ строгой отчетности 
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Приложение 1 
 

Министерство труда и социальной защиты Российской 
Федерации федеральное казенное профессиональное 

образовательное учреждение «Кунгурский 
техникум-интернат» 

Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации (ФКПОУ «Кунгурский техникум-интернат» 

Минтруда России) 

Центральная ул., д. 2, п. Садоягодное, Кунгурский район, Пермский край, 

617401 тел /факс (271) 2-42-89, 2-44-52, E-mail: kungur-ti@yandex.ru ИНН 

5940104047, КПП 591701001 
 
 

СПРАВКА 
 
 

от_________ № _____ 
 

Фамилия, имя, отчество _________________  
 

Дата рождения _________________________  
 
Документ о предшествующем уровне образования  
 
Поступил(а) ___________________________  

Завершил(а) обучение ____________________  

Специальность / профессия ______________  

Нормативный срок обучения по очной форме 

Курсовые работы ________________________  

 

Практики _____________________________  
 

Выполнение выпускной квалификационной работы _____  

mailto:kungur-ti@yandex.ru
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Приказ об отчислении №         от 00.00.0000 

Основание: _______________________  
 

Директор ______________ (подпись) (И. О. Фамилия) 
 
 

Дата выдачи « _________________ » г. 

Наименование дисциплин, профессиональных 

модулей, междисциплинарных курсов 

Общее 

количество 

часов по 

учебному плану 

Освоено часов Оценка 

Всего: 00 часов 00 часов Х 

В том числе аудиторных часов: 00 часов 00 часов Х 

Справка выдана по требованию    

Конец документа    

 

За время обучения сдал(а) зачеты, экзамены по следующим дисциплинам, 

профессиональным модулям, междисциплинарным курсам: _________________  


