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ПОЛОЖЕНИЕ

о   документах, подтверждающих обучение
в  краевом государственном бюджетном
профессиональном образовательном учреждение
«Советско-Гаванский промышленно-технологический техникум», 
если форма документа не установлена Федеральным законом
 «Об образовании в Российской Федерации»

                                               1.Общие положения
1.1. Положение о документах, подтверждающих обучение в КГБ ПОУ   «Советско-Гаванский промышленно-технологический техникум» (далее – техникум), если форма документа не установлена законом, разработано в соответствии с частью 4 статьи 33 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 года № 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по    образовательным программам среднего профессионального образования»
1.2.   Положение определяет назначение, форму, порядок заполнения и выдачи документов, подтверждающих обучение в техникуме.
1.3. Документами, подтверждающими обучение в техникуме, являются: 
- Справка об обучении в техникуме (приложение 1); 

- Справка – вызов установленной формы, дающая право на предоставление гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с получением образования (для заочного отделения)  (приложение 2); 

- Справка в отдел военного комиссариата (ВКИО) установленной формы; (приложение 3);

- Справка  в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации установленной формы  (приложение 4);
- Справка о стипендии (приложение 5);
- Справка, подтверждающая обучение в КГБ ПОУ СГПТТ  (по месту требования) (приложение 6).
2. Термины и определения
Обучающиеся – это лица, осваивающие образовательные программы среднего профессионального образования.
3. Справка об обучении

 3.1 Справка об обучении выдается студентам:
 - отчисленным с любого курса и не закончившим обучение, в том числе и при переводе в другое образовательное учреждение; 
- при переходе внутри образовательного учреждения со специальности на специальность; 
по их письменному заявлению.
3.2 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы среднего профессионального образования 
3.3. Справка об обучении не выдается студентам, отчисленным из техникума до окончания первого семестра и/или не аттестованным ни по одной дисциплине при промежуточной аттестации после первого семестра. 
3.4. Студентам, отчисленным из образовательного учреждения до окончания первого семестра и/или не аттестованным ни по одной дисциплине при промежуточной аттестации после первого семестра, выдается справка установленного образца с указанием перечня и итогов вступительных испытаний в техникуме по специальности /профессии (если вступительные испытания предусмотрены законодательством), по которой обучался студент .

3.5 Оформление справки об обучении (периоде обучения) 

* Справка об обучении заполняется на русском языке печатным способом с использованием принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 11 пунктов с одинарным межстрочным интервалом. При необходимости допускается увеличение размера шрифта до 20 пунктов или уменьшение до 6 пунктов. 
- При заполнении справки об обучении: 
* Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обучающегося указываются полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем. Дата рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначным числом цифрами). 
* После слов «Документ о предшествующем уровне образования» указывается наименование документа об образовании (аттестат об основном общем образовании) на основании которого данное лицо было зачислено в техникум, и год его выдачи (четырехзначное число цифрами, слово «год»). В случае, если документ о предшествующем уровне образования был получен за рубежом, указываются его наименование в переводе на русский язык и наименование страны, в которой выдан этот документ. 
* После слов «Поступил(а)» в    и «Завершил(а) обучение»  в  указываются четырьмя арабскими цифрами, год поступления и год окончания обучения соответственно, а также полное наименование техникума в соответствии с Уставом техникума (в соответствующем падеже). В случае, если обучающийся начинал обучение в другой образовательной организации представил справку об обучении, после слов «Поступил(а)» и в  пишется дата поступления и полное официальное наименование Образовательной организации, указанной в представленной справке об обучении. 
* После слов «Форма обучения» делается запись «очная форма»  или «заочная форма».

* После слова «Специальность/профессия:» указывается наименование специальности/профессия. Цифровой код специальности/профессии не указывается. В строке «Документ содержит количество листов» проставляется числовое значение.
* С правой лицевой стороны справки об обучении указываются полное наименование техникума, населенный пункт, в котором расположен техникум, в именительном падеже, регистрационный номер и дата выдачи справки об обучении с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначным числом цифрами). При обозначении числа месяца, если число содержит одну цифру, перед этой цифрой следует проставлять ноль. 
* На оборотную сторону справки об обучении вносятся наименования учебных дисциплин, профессиональных модулей и их структурных элементов в соответствии с рабочим учебным планом по специальности/профессии. По каждой учебной дисциплине, профессиональному модулю, элементу профессионального модуля, вносимых в предлагаемую таблицу, проставляются количество часов (Общее количество часов) обучающегося в соответствии с учебным планом по специальности/профессии в часах цифрами, а также результаты освоения учебных дисциплин, профессиональных модулей и их структурных элементов прописью (отлично, хорошо, удовлетворительно, зачтено, освоил/не освоил).  Учебные дисциплины, профессиональные модули или их элементы, по которым у обучающегося имеются неудовлетворительные результаты, и учебные дисциплины (или часть дисциплины), профессиональные модули, элементы профессиональных модулей, которые обучающийся прослушал, но не был по ним аттестован при промежуточной аттестации, в справку об обучении не вносятся. 
* В случае, если наименование техникума за период обучения обучающегося изменилось, в конце справки об обучении указывается год его переименования. 
* В конце оборотной стороны справки об обучении в следующей строке после расшифровки всех сносок записываются слова «Конец документа». 
* После заполнения справки об обучении она должна быть тщательно проверена на точность и безошибочность внесенных в нее записей. 
* Справка об обучении выдается обучающимся после соответствующей регистрации в книге учета выдачи справок об обучении. 
- При заполнении дубликата справки об обучении:
 * На дубликате документа в заголовке над словами «СПРАВКА ОБ  ОБУЧЕНИИ»  печатается или каллиграфически пишется черной пастой слово                   «дубликат». 
* На дубликатах справки об обучении указывается полное официальное наименование профессиональной образовательной организации, выдавшей дубликат. 
* Регистрационные номера дубликатов справки об обучении и дата их выдачи указываются по книгам регистрации выдаваемых дубликатов документов. 
- Справка об обучении выдается учебным секретарем образовательного учреждения  за подписями  директора техникума ( или уполномоченным им на право подписи лицом), заместителя директора по учебной работе, учебного  секретаря  образовательного учреждения    и заверяется гербовой печатью.

 3.6.  Справка об обучении   выдается по образцу, самостоятельно установленному техникумом (приложение № 1).
3.7. Лица, изменившие свою фамилию (имя, отчество), могут обменять имеющуюся у них справку на справку с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится учебным секретарем образовательного учреждения  на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), вместе с документами, подтверждающими изменение фамилии (имени, отчества). Заявление лица и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества), хранятся в личном деле выпускника техникума. Справка с прежней фамилией (именем, отчеством) изымается и уничтожается.
4. Учет и хранение бланков документов  
4.1.Для регистрации выдаваемых справок в техникуме ведутся книги регистрации выданных справок:

4.1.1 Книга регистрации справок об обучении, в которую заносятся следующие данные:

а) регистрационный номер (нумерация начинается ежегодно с 1 января календарного года);

б) дата выдачи справки;

в) фамилия, имя и отчество лица, получившего справку;

г) группа;


е) дата и номер приказа о зачислении обучающегося;

ж) дата и номер приказа об отчислении обучающегося;

и) подпись лица, получившего справку;
к) подпись лица, выдающего документы

4.1.2 Книга регистрации справок-вызовов, в которую заносятся следующие данные:

а) регистрационный номер (нумерация начинается ежегодно с 1 января календарного года);

б) дата выдачи справки;

в) номер учебной группы;

г) фамилия, инициалы обучающегося;


д) подпись лица, получившего справку (или отметка о почтовом отправлении);
е) подпись лица, выдающего документы

4.1.3 Книга регистрации справок других видов, в которую заносятся следующие данные:

а) регистрационный номер (нумерация начинается ежегодно с 1 января календарного года);

б) дата выдачи справки;

в) номер учебной группы;

г) фамилия, инициалы обучающегося;


д) место предъявления справки;

е) подпись лица, получившего справку (для военкомата);

ж) подпись лица, выдающего документы

5. Основные документы, предоставляемые обучающимся
 для получения справки об обучении
4.1. Для оформления справки обучающийся должен представить учебному секретарю образовательного учреждения  следующие документы:

а) при переводе в другую образовательную организацию:
- справка установленного образца (или заявление о переводе, подписанное руководителем) из образовательной организации, куда переходит обучающийся;
- личное заявление обучающегося об отчислении в связи с переводом в другую образовательную организацию, с объяснением причины перевода согласованное с   родителя (законного представителя),  в случае об отчислении несовершеннолетнего   обучающегося в связи с переводом в другую образовательную организацию;

- заявление обучающегося на справку в листе регистрации заявленных справок.
б) при отчислении из техникума по собственному желанию:
- личное заявление обучающегося об отчислении по собственному желанию с указанием согласия родителей (законного представителя) об отчислении несовершеннолетнего обучающегося по собственному желанию;

- заявление обучающегося на справку в книге регистрации заявленных справок.
в) при отчислении из техникума по инициативе администрации:

заявление обучающегося на справку в книге регистрации заявленных справок;
г) при продолжении обучения в техникуме:

- запись  обучающегося на справку в журнале записей на получение справок.
4.2. После предоставления документов, учебный секретарь образовательного учреждения оформляет справку.

5. Сроки, установленные для оформления справок и их выдачи
5.1. Срок оформления справки - не позднее 10 дней после поступления записи обучающегося на справку в журнале записей на получение справок.

5.2. Оформленную справку обучающийся (или родитель (законный представитель) получает лично.

5.3. Оформленную справку об обучении обучающийся получает лично (или доверенное лицо обучающегося при предъявлении оформленной в установленном порядке доверенности) под роспись в книге регистрации справок об обучении.

5.4. Оформленную справку-вызов обучающийся получает лично, для иногородних справка доставляется почтовым отправлением по указанному обучающимся адресу. 
                                                                                                                     Приложение 1 
Министерство образования и науки Хабаровского края

краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

 «Советско-Гаванский промышленно- технологический техникум»

Справка об обучении  
Регистрационный № _____

(фамилия, имя, отчество студента)

____________________________________________________________________

«__»_____________ ________ г. ______________________________________

       (дата рождения)                                                                (место рождения)

Предыдущий документ об образовании________ г.__________№_____________

                                                                                   (год окончания)    (серия и № документа об образовании)

____________________________________________________________________

(наименование документа об образовании)

Поступил (а) в ________ году в _________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

Завершил (а) обучение в _____ году в ____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

Форма получения образования _________________________________________

                                                           (очная / заочная )

Срок освоения образовательной программы по очной форме обучения ___________________________________________________________________

Специальность/профессия СПО: ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
* программа подготовки специалистов среднего звена______________подготовки
                                                                                                             (базового / углубленного уровня)

Оборотная сторона 

Справки об обучении    

За время обучения был (а) аттестован (а), сдал (а) зачеты, экзамены по следующим дисциплинам, модулям, выполнил (а) курсовые проекты (работы), прошел (а) учебную и производственную практики:

	Наименование дисциплин, модулей, курсовых проектов (работ), видов практик
	Общее

количество часов
	Итоговая

оценка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приказ об отчислении №__  от ____________

__________________________конец документа______________________

Директор КГБ ПОУ СГПТТ  _______________/______________/

Заместитель директора по учебной работе  _______________/______________/

Учебный секретарь  образовательного учреждения _______________/_______________/                         М.П.
Дата выдачи             «____»______________ ______г.                
Приложение 2
	Угловой штамп
организации


	С П Р А В К А

_________________________________________________

___________________________________________________

обучается на  _______ курсе по очной форме обучения в  КГБ ПОУ СГПТТ
Начало обучения       «____»____________ 20____ г.

Окончание обучения «____»____________ 20____ г.   

Основание выдачи справки приказ о зачислении 

от  «____»_________ 20____ г.   № ______ .

	
	Справка дана для представления в территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации;

по месту требования.

	
	

	М.П.
	Директор 

КГБ ПОУ   СГПТТ  ________________ С.Ю.Кудлай

Учебный секретарь ОУ______________М.Л.Хураськина


Приложение 3

Приложение 4

СПРАВКА

_____________________________________________          ___________________

                                              Ф.И.О.                                                                      года рождения 

действительно обучается в КГБ ПОУ СГПТТ  на первом курсе очной бюджетной формы 

обучения по специальности / профессии  «____________________________________________» 

                                                                                                          наименование 

с 01.09.201___ г. (приказ о зачислении № _____ от «__» ___________201_ г.) 

Срок обучения:  

Выплаты за период с ________________по ______________составили:

Стипендия академическая:

Сентябрь 201_г. –_______________

Октябрь 201_г. –________________

Ноябрь 201_г. –_________________

Декабрь 201_г.-_________________

________________________________________________________________________________

Директор КГБ ПОУ   СГПТТ



               С.Ю.Кудлай

Главный бухгалтер                                                                                  Т.В.Кузнецова

Приложение 5
Книга регистрации заявленных справок 

	№ учебной группы
	Дата
	Фамилия, имя, отчество
	Вид справки

(об обучении, 
отдел ВКИО, ПФ, 
по месту требования, справка-вызов)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


