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1 Назначение и область применения 

 

1.1 Настоящее Положение о порядке заполнения, выдачи, учёта и хранения до-

кументов о квалификации (далее – Положение) устанавливает требования к порядку 

заполнения, выдачи, учёта и хранения документов о квалификации, документов об 

обучении в сфере дополнительного профессионального образования в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 

«Уральский государственный горный университет» (далее – университет, УГГУ, 

ФГБОУ ВО «УГГУ»).  

1.2 Настоящее Положение обязательно для исполнения Институтом дополни-

тельного профессионального образования университета. 

 

2 Нормативные и методические документы 

 

Настоящее Положение разработано на основании: 

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- постановления Правительства Российской Федерации от 26.08.2013 № 729 «О 

федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах 

об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 

01.07.2013 №499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образова-

тельной деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

- Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 

02.09.2013 № АК-1879/06 «О документах о квалификации»;  

- Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 

21.02.2014 № АК-316/06 «О направлении рекомендаций»; 

- Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 

12.03.2015 № АК-610/06 «О направлении методических рекомендаций»; 

- Устава ФГБОУ ВО «УГГУ»; 

- Положения о порядке организации и осуществления образовательной деятель-

ности по дополнительным профессиональным программам в ФГБОУ ВО «Уральский 

государственный горный университет» (СМК ОД. Пл.06-06.208-2021, версия 1.0). 

 

3 Общие положения 

 

3.1 Заполнение, выдачу, учёт и хранение документов о квалификации или до-

кументов об обучении в сфере дополнительного профессионального образования 

осуществляет Институт дополнительного профессионального образования УГГУ 
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(далее – ИДПО). 

3.2 Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную професси-

ональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, ИДПО выдаёт следующие 

документы о квалификации в сфере дополнительного профессионального образова-

ния: 

3.2.1 удостоверение о повышении квалификации - лицам, прошедшим обучение 

и успешно сдавшим итоговую аттестацию по дополнительной профессиональной 

программе в объёме не менее 16 часов; 

3.2.2 диплом о профессиональной переподготовке - лицам, прошедшим обуче-

ние и успешно сдавшим итоговую аттестацию по дополнительной профессиональной 

программе в объёме не менее 250 часов. 

Вид диплома о профессиональной переподготовке (удостоверяющий право ве-

дения нового вида профессиональной деятельности и (или) получение новой квали-

фикации) определяется в зависимости от цели, задач, содержания и результатов обу-

чения, утверждёнными в учебно-методической документации дополнительной про-

фессиональной программы профессиональной переподготовки. 
3.3 Лицам, освоившим только часть дополнительной профессиональной про-

граммы, или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты 

и (или) отчисленным из университета, выдаётся документ об обучении (справка об 

обучении) по дополнительной профессиональной программе. 

3.4 Лицам, освоившим дополнительные профессиональные программы, по ко-

торым не предусмотрено проведение итоговой аттестации, выдаётся документ об 

обучении (справка об обучении).  

3.5 Приобретение или изготовление бланков документов о квалификации осу-

ществляется университетом. 

3.6 Бланки документов об обучении (справка об обучении,) не являются защи-

щенной от подделок полиграфической продукцией. Образцы документов об обуче-

нии устанавливаются локальным актом университета. Решение об их изготовлении 

принимается университетом. 

3.7 Бланки документов о квалификации являются защищенной от подделок по-

лиграфической продукцией, изготавливаются по заказу УГГУ в соответствии с Тех-

ническими требованиями и условиями изготовления защищенной полиграфической 

продукции, утверждёнными приказом Министерства финансов Российской Федера-

ции от 7 февраля 2003 г. № 14н, с изменениями, внесенными приказом Министерства 

финансов Российской Федерации от 11 июля 2005 г. № 90н в организациях, имеющих 

соответствующую лицензию. 
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4 Заполнение бланков документов о квалификации, документов об обучении, 

выдача дубликатов документов о квалификации 

 

4.1 Документы о квалификации и документы об обучении оформляются на гос-

ударственном языке Российской Федерации.  

Документы о квалификации могут быть оформлены на иностранном языке в 

порядке, установленном локальным нормативным актом университета. 

4.2 При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и ди-

пломов о профессиональной переподготовке необходимо указывать следующие све-

дения: 

- официальное название университета в именительном падеже, согласно уставу; 

- регистрационный номер по книге регистрации документов;  

- наименование города (населенного пункта), в котором находится университет;  

- дата выдачи документа; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, прошедшего повышение квали-

фикации или профессиональную переподготовку (полностью в именительном падеже 

в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем). Фамилия, имя, 

отчество иностранного гражданина записываются по данным национальною пас-

порта в русскоязычной транскрипции; 

- наименование программы;  

- срок освоения программы;  

- период обучения; 

- новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоен-

ной квалификации (при наличии). 

4.3 Бланк документа о квалификации, документа об обучении подписывается 

ректором университета или иными уполномоченными должностными лицами. Под-

пись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или 

фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допуска-

ется. На месте, отведённом для печати - «М.П.», ставится гербовая печать ФГБОУ ВО 

«УГГУ». 

4.4 Бланк приложения (при наличии) заполняется на усмотрение университета 

и содержит сведения о наименовании образовательной программы, наименовании 

присвоенной квалификации (при наличии), сроке обучения, годе поступления на обу-

чение, годе окончания обучения. 

4.5 Бланки документов заполняются печатным способом с помощью принтера, 

шрифтом черного цвета. 

4.6 Дубликат документа о квалификации или об обучении выдаётся при условии 

наличия в ИДПО УГГУ всех необходимых сведений о прохождении данными слуша-

телями обучения: 
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- взамен утраченного документа о квалификации или об обучении; 

- взамен документа о квалификации или об обучении, содержащего ошибки, об-

наруженные выпускником/слушателем после его получения при предоставлении в 

ИДПО УГГУ подлинника документа о квалификации или об обучении, содержащего 

ошибки; 

- лицу, изменившему фамилию (имя, отчество) при предоставлении в ИДПО 

УГГУ подлинника документа о квалификации или об обучении. 

В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нём ошибок по-

сле его получения выпускником выдаются дубликат диплома и дубликат приложения 

к нему. 

В случае утраты только приложения к диплому либо в случае обнаружения в 

нём ошибок после его получения выпускником выдаётся дубликат приложения к ди-

плому. 

Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. Приложение 

к диплому недействительно без диплома. Дубликат приложения к диплому недей-

ствителен без диплома или без дубликата диплома. 

Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у 

него документ о квалификации или об обучении на дубликат документа о квалифика-

ции или об обучении с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на 

основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложе-

нием копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) 

лица. 

Сохранившийся подлинник документа изымается и уничтожается в установлен-

ном ФГБОУ ВО «УГГУ» порядке. 

Дубликат утраченного слушателем документа выдается на фамилию, имя, от-

чество, идентичные подлиннику документа.  

4.7 Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. 

На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху вносится машинопис-

ным способом при изготовлении или ставится штамп «дубликат».  

4.8 Дубликат документа о квалификации или об обучении выдаётся на основа-

нии личного заявления выпускника/слушателя (приложение 1). Заявление о выдаче 

дубликата документов о квалификации или об обучении, копии дубликата документа 

и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при наличии 

таких документов), хранятся в личном деле выпускника или формируются в отдель-

ное дело. 
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5 Учёт бланков документов о квалификации 

 

5.1 Для учёта выдаваемых документов о квалификации и документов об обуче-

нии в ИДПО УГГУ ведутся: 

- Книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации; 

- Книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 

приложений к дипломам; 

- Книга регистрации выдачи справок об обучении; 

- Книга регистрации выдачи дубликатов документов. 

5.2 Книги регистрации заполняются в электронном виде (приложение 2), листы 

распечатываются и формируются в книгу. В разделах книги регистрации зачеркива-

ние неточных или неправильных записей не допускается. 

5.3 В книгу регистрации документов о квалификации вносятся следующие дан-

ные: 

- порядковый регистрационный номер; 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, получившего доку-

мент; 

- номер бланка документа (при наличии); 

- дата выдачи документа; 

- наименование дополнительной профессиональной программы; 

- дата и номер протокола итоговой аттестационной комиссии (при наличии); 

- дата и номер приказа об отчислении слушателя; 

- подпись руководителя структурного подразделения или специалиста, выдав-

шего документ; 

- подпись лица, получившего документ. 

5.4 Книги регистрации документов прошнуровываются и хранятся в ИДПО. 

5.5 В случае проведения выездных занятий производится оформление ведомо-

сти выдачи документов. В этом случае по окончании обучения по каждой дополни-

тельной профессиональной программе повышения квалификации и профессиональ-

ной переподготовки оформляются ведомости выдачи документов о квалификации 

(приложение 3). 

Ведомости выдачи документов подлежат сдаче в ИДПО после получения доку-

ментов всеми слушателями по списку, указанному в данной ведомости. 

5.6 Работник, ответственный за учёт и хранение документов строгой отчётно-

сти, по окончании календарного года оформляет книги регистрации документов о 

квалификации следующим образом: 

5.6.1 оформляется титульный лист – обложка (приложение 4); 

5.6.2 распечатывается книга, ведомости выдачи документов прикладываются к 

распечатанной книге с проставлением сплошной нумерации страниц; 
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5.6.3 книга регистрации и ведомости прошнуровываются; 

5.6.4 общая книга скрепляется печатью с указанием количества листов в книге 

регистрации. 

Книга выдачи дубликатов документов о квалификации оформляется аналогич-

ным образом. 

5.7 Документ о квалификации (дубликат документа) выдаётся выпускнику: 

- лично; 

- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выдан-

ной указанному лицу выпускником; 

- по заявлению выпускника (приложение 5) направляется в его адрес через опе-

раторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уве-

домлением о вручении. 

Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ 

(дубликат документа), хранятся в личном деле выпускника. 

5.8 Невостребованные документы о квалификации хранятся в личном деле слу-

шателя. 

5.9 В случае освоения дополнительной профессиональной программы парал-

лельно с получением среднего профессионального и (или) высшего образования удо-

стоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной пере-

подготовке выдаются выпускнику после предоставления в ИДПО УГГУ копии доку-

мента о среднем профессиональном и (или) высшем образовании. 

5.10 Ответственность за правильность оформления, регистрацию и выдачу слу-

шателям документов несёт директор ИДПО. 

 

6 Хранение, списание бланков документов о квалификации, уничтожение 

испорченных бланков документов о квалификации 

 

6.1 Бланки документов о квалификации хранятся в университете как документы 

строгой отчётности и учитываются по специальному реестру. 

Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат 

уничтожению.  

Списание документов строгой отчётности производится комиссией, утвержден-

ной приказом ректора или уполномоченного им должностного лица, в состав которой 

могут входить: 

председатель – ректор или уполномоченный проректор ФГБОУ ВО «УГГУ»;  

директор ИДПО; 

специалист, ответственный за документы строгой отчётности (материально-от-

ветственное лицо). 
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6.2 Результаты работы комиссии фиксируются актом о списании бланков стро-

гой отчётности. 

Списание документов строгой отчётности производится на основании акта 

один раз в год: 

- о выданных документах, при условии наличия в ведомости выдачи докумен-

тов отметки о получении документа (подписи выпускника, или наличие заверенной в 

установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или 

почтовое уведомление о вручении); 

- об испорченных бланках документов, в которых указываются номера и серии 

испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения. 

6.3 Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат 

замене и возвращаются специалисту, ответственному за документы строгой отчетно-

сти, для замены. При этом сохраняется прежний порядковый регистрационный номер 

документа и дата его выдачи. 

Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на 

основании акта об уничтожении документов. 

Номера и серии (при наличии) испорченных бланков документов вырезаются и 

наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об уничтоже-

нии документов строгой отчётности. 

 

7 Заключительные положения 

 

7.1 Положение вступает в силу с момента его утверждения ректором универси-

тета и действует до его отмены или принятия нового локального нормативного акта.  

7.2 Настоящее Положение может быть изменено и дополнено. Внесение изме-

нений и дополнений в Положение производится в установленном порядке.  

7.3 Положение считается отмененным, если введена в действие его новая вер-

сия. 

 

8 Рассылка 

 

Электронный образ настоящего Положения размещается в локальной сети уни-

верситета. 

Подлинный печатный экземпляр Положения хранится в управлении лицензи-

рования и аккредитации. 
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Приложение 1 
 

Заявление о выдаче дубликата документа о квалификации 

 
Директору 

Института дополнительного  

профессионального образования УГГУ 

 

 

от____________________________________________ 

 

_____________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

окончившего(ей) дополнительную профессиональную 

программу  

 

(наименование программы и год окончания) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

Я, ______________________________________________________________________________________,  

(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

паспорт_____________ №_________________________ выдан___________________________________ 

                           (серия)                       (номер) 

________________________________________________________________________________________, 

прошу выдать мне дубликат удостоверения о повышении квалификации / диплома (приложения к ди-

плому) о профессиональной переподготовке  

 

в связи с : ______________________________________________________________________________ 

                (утерей; переменой имени; порчей; уничтожением; ошибкой в содержании) 

________________________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________________________ 

 

Контактный телефон______________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

  

 

 

«______» _________________ 20_______ г.               Подпись ______________/___________________ 

                                                                                                                                           (расшифровка) 
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Приложение 2 

 

Форма книги регистрации выдачи документов о квалификации ИДПО УГГУ 

 
Реги-

страц.но-
мер 

Фамилия, 

имя,  
отчество 

Серия и 

номер 
бланка  

доку-

мента 

Дата  

выдачи  
доку-

мента 

Наимено-

вание про-
граммы 

Дата и 

номер 
прото-

кола ито-

говой ат-

тестаци-

онной ко-

миссии 

Дата и  

номер  
приказа об 

отчислении 

слушателя 

Подпись  

руководителя 
подразделе-

ния/специалиста, 

выдавшего 

 документ 

Подпись  

получившего  
документ 

Примеча-

ние 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

 

Форма книги регистрации выдачи справок об обучении по дополнительной 

профессиональной программе 

 
№ п/п  

(регистра-

ции, 

справки) 

 

Дата  

выдачи 

 

Фамилия Имя  

Отчество 

 

Наименование 

программы 

Дата и номер  

приказа об 

 отчислении 

слушателя 

Подпись лица,  

получившего 

справку 

 

Примеча-

ния 

1 2 3 4 5 6 7 
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Приложение 3 

 

Форма ведомости выдачи удостоверений о повышении квалификации 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации                                                                                                                                                                         

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  

УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГОРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ                                                                                                                                                                                                            

ИНСТИТУТ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

ВЕДОМОСТЬ 

выдачи документов о квалификации  

(удостоверение о повышении квалификации) 

 

Программа повышения квалификации 

_______________________________________________________________________ 
(наименование) 

 

Период обучения с «_____»_________20____г. по «_______»___________20___г. 

 

Реги-
страц.

номер 

Фамилия, имя, от-
чество 

Серия и 
номер 

бланка 

доку-
мента 

Дата вы-
дачи до-

кумента 

Дата и номер 
протокола ито-

говой  

аттестацион-
ной комиссии 

Дата и номер 
приказа об  

отчислении 

слушателя 

Подпись  
руководителя 

подразделения 

/специалиста,  
выдавшего 

 документ 

Подпись  
получившего  

документ 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

         

         

 

 
Директор ИДПО ____________________________________И.О. Фамилия 

 

 

Ведомость закрыта «____»______________20____г. 

                                                                           Подпись ответственного лица_________________ 
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Форма ведомости выдачи дипломов о профессиональной переподготовке 
 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации                                                                                                                                                                         

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  

УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГОРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ                                                                                                                                                                                                            

ИНСТИТУТ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

ВЕДОМОСТЬ 

выдачи документов о квалификации  

(диплом о профессиональной переподготовке) 

 

Программа профессиональной переподготовки 

_______________________________________________________________________ 
(наименование) 

 

Период обучения с «_____»_________20____г. по «_______»___________20___г. 

 

Реги-

страц.но-

мер 

Фамилия, имя, 

отчество 

Серия и 

номер 

бланка 
доку-

мента 

Дата 

выдачи 

доку-
мента 

Наименова-

ние специ-

альности, 
направления 

(при нали-

чии) 

Дата и номер 

протокола 

итоговой ат-
тестацион-

ной комис-

сии 

Дата и но-

мер при-

каза об от-
числении 

слушателя 

Подпись  

руководи-

теля под-
разделе-

ния/специ-

алиста, вы-
давшего 

 документ 

Подпись  

получив-

шего  
документ 

Примеча-

ние 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

 

 
Директор ИДПО ____________________________________И.О. Фамилия 

 

 

Ведомость закрыта «____»______________20____г. 

                                                                           Подпись ответственного лица_________________ 
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Приложение 4 

Форма титульного листа книги регистрации выдачи документов  

о квалификации  

 

 

Министерство науки и высшего образования 
Российской Федерации 

 
 
 

 
 
 

ФГБОУ ВО  

«УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

ГОРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
 

 

Книга 

регистрации выдачи документов о квалификации 
_______________________________ 

_______________________________ 
 

начата «____»______________20__г. 

окончена «___»_____________20__г. 

 

Прошнуровано и пронумеровано  

                            ________листов 

 

Наименование подразделения____________________________________ 

______________________________________________________________ 

 

 

 
Екатеринбург 



 

ФГБОУ ВО «Уральский государственный горный университет» 

Положение о порядке заполнения, выдачи, учёта и хранения  

документов о квалификации по дополнительным  

профессиональным программам 

СМК ОД.Пл.06-06.206-2021 Стр. 16 из 17 

 

Версия: 1.0  

 

Приложение 5 

Заявление об отправке документа о квалификации через операторов почтовой 

связи общего пользования 

 
Директору 

Института дополнительного  

профессионального образования УГГУ 

__________________________________________ 

 

от____________________________________________ 

 

_____________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

проживающего(ей) ____________________________ 

                        (адрес постоянной регистрации) 

_____________________________________________, 

 

телефон  _____________________________________, 

 

электронный адрес ____________________________, 

 

окончившего(ей) дополнительную профессиональную 

программу  

 

______________________________________________ 

(наименование программы и год) 

 

______________________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Я, ______________________________________________________________________________________,  

(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

паспорт_____________ №_______________ выдан_____________________________________________ 

                   (серия)                       (номер) 

________________________________________________________________________________________, 

прошу отправить удостоверение о повышении квалификации/ диплом о профессиональной переподго-

товке и приложение к нему Почтой России на имя: ____________________________________________ 

 

по адресу: _______________________________________________________________________________ 

(полный адрес с почтовым индексом, разборчиво) 

________________________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________________________ 

 

  

 

«______» _________________ 20_______ г.               Подпись ______________/___________________ 

                                                                                                                                           (расшифровка) 
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Приложение 6 

 

Регистрация изменений, дополнений и ревизий документов 
 

№ из-

мене-

ния 

Дата внесения 

изменения, дополнения 

и проведения ревизии 

Номера пунктов Краткое 

содержание 

изменения, 

отметка о ревизии 

Ф.И.О., 

подпись 
изменен-

ных 

новых аннулирован-

ных 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

 


