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1. Общие положения

1.1. Порядок заполнения, учета и выдачи документов о квалификации по 
программам дополнительного профессионального образования в «Центр 
непрерывного повышения профессионального мастерства педагогических 
работников» Минпросвещения КБР (далее - Центр) устанавливает 
требования к заполнению и учету документов о квалификации: дипломов о 
профессиональной переподготовке и удостоверений о повышении 
квалификации и их дубликатов, а также правила их выдачи.

1.2. Образцы документов о квалификации самостоятельно 
устанавливаются Центром. Центр при заполнении, учете и вьщаче 
документов о квалификации руководствуется следующими нормативными 
документами:

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;

Приказом Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. N 499 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

Приказом Минобрнауки России от 15.11.2013 N 1244 «О внесении 
изменений в Порядок организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным профессиональным программам, 
утвержденный приказом Минобрнауки России от 01.07.2013г. № 499»;

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29.09.2020 
г. N 217 н «Об утверждении технических требований и условий изготовления 
защищенной от подделок полиграфической продукции».

1.4. Слушателям, успешно освоившим дополнительные 
профессиональные программы, вьщаются следующие документы о 
профессиональной квалификации:

диплом о профессиональной переподготовке (форма - Приложение № 1);
удостоверение о повышении квалификации (форма - Приложение № 2).
1.5. Справка об обучении (о периоде обучения) выдается лицам, не 

прошедшим обучение по программам профессиональной переподготовки и 
повышения квалификации и не прошедшим итоговую аттестацию или 
получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты.

1.6. С дипломом о профессиональной переподготовке может выдаваться 
приложение к нему в виде выписки оценок по соответствующим учебным 
дисциплинам, которая без диплома недействительна. Регистрационный 
номер приложения к диплому о переподготовке должен полностью 
соответствовать регистрационному номеру диплома о профессиональной 
переподготовке.

1.7. Бланки удостоверений о повышении квалификации и дипломы о 
профессиональной переподготовке, являющиеся защищенной от подделок 
полиграфической продукцией, изготавливаются в соответствии с 
требованиями действующего законодательства.

1.8.Бланки документов о профессиональной переподготовке и 
повышении квалификации выдаются куратору курсов повышения 
квалификации и переподготовки на основании ведомости, предоставляющей



право на получение и оформление документов о повышении квалификации и 
профессиональной переподготовке.

2. Заполнение бланков документов о переподготовке и повышении
квалификации

2.1. Документы о квалификации оформляются на государственном языке 
Российской Федерации. Документы о квалификации могут быть оформлены 
на иностранном языке в порядке, устанавливаемом локальным нормативным 
актом Центра.

2.2. Заполнение документов о профессиональной переподготовке и 
повышении квалификации производится печатным способом с помощью 
принтера, шрифтом черного цвета.

2.3. При заполнении бланка диплома о профессиональной 
переподготовке:

после слов «Настоящий диплом выдан...» пишутся фамилия, имя, 
отчество (при наличии) слушателя, успешно прошедшего полный курс 
обучения по дополнительной профессиональной программе 
профессиональной переподготовки, указываются даты поступления и 
окончания;

после слов «по программе» пишется наименование программы, по 
которой слушатель прошел полный курс обучения в соответствии с 
образовательной программой и учебным планом;

после слов «Решением Аттестационной комиссии...» пишется число, 
месяц и год принятия решения итоговой аттестационной комиссии;

после слов «присвоена квалификация» пишется наименование 
присвоенной квалификации.

2.4. Диплом о профессиональной переподготовке подписывается 
председателем Аттестационной комиссии, директором Центра и секретарем. 
На отведенных в бланке диплома о профессиональной переподготовке 
местах указываются регистрационный номер по книге учета и вьщачи 
документов об образовании, расшифровка подписи председателя 
Аттестационной комиссии и директора, дата выдачи документа и ставится 
печать.

2.5. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или 
тушью черного, синего и фиолетового цвета. Подписание документов 
факсимильной подписью не допускается.

2.6. На второй части диплома о профессиональной переподготовке 
указываются:

фамилия, имя, отчество слушателя, прошедшего полный курс обучения 
по профессиональной переподготовке и итоговую аттестацию;

названия дисциплин, объем учебных часов в соответствии с учебным 
планом и полученные по ним оценки;

названия практик, количество учебных часов в соответствии с учебным 
планом профессиональной переподготовки по специальности и полученные 
по ним оценки.

Сведения об объеме часов, пройденных по дополнительной 
профессиональной программе и выставленных оценках, могут быть



оформлены в форме приложения к диплому, являющемуся неотъемлемой его 
частью.

2.7. При заполнении бланка удостоверения о повышении квалификации: 
после слов «Настоящее удостоверение подтверждает...» пишутся

фамилия, имя, отчество слушателя, прошедшего повышение квалификации и 
итоговую аттестацию и указываются даты начала и окончания повышения 
квалификации;

после слов «прошел(а) обучение в (на)...» пишется полное 
наименование Центра;

после слов «по программе...» пишется наименование дополнительной 
профессиональной программы повышения квалификации;

после слов «в объеме...» указывается объем учебных часов в 
соответствии с учебным планом.

2.8. Удостоверение о повышении квалификации подписывается 
директором Центра и секретарем аттестационной комиссии. На отведенных в 
бланке удостоверения о повышении квалификации местах указываются 
регистрационный номер удостоверения по книге учета и выдачи документов 
об образовании, расшифровка подписи директора, название города, дата 
выдачи документа и ставится печать.

3. Учет бланков документов

3.1. Выдаваемые документы о профессиональной переподготовке и 
повышении квалификации подлежат регистрации в журналах выдачи 
документов о профессиональной переподготовке и повышении 
квалификации, которые брошюруются, пронумеровываются и хранятся в 
архиве Центра.

В журналах вьщачи документов о профессиональной переподготовке и 
н журналах выдачи удостоверении о повышении квалификации указываются: 

фамилия, имя, отчество (слушателя);
серия (при наличии) и номер бланка документа о профессиональной 

переподготовке и повышении квалификации; 
дата и номер приказа о зачислении; 
дата и номер приказа об отчислении; 
номер и дата протокола аттестационной комиссии
регистрационный номер документа о профессиональной переподготовке 

и повышении квалификации; 
дата вьщачи диплома; 
подпись лица, получающего документ.
3.2. Не выданные документы о профессиональной переподготовке и 

повышении квалификации и приложения к ним хранятся в архиве Центра.
3.3. Пришедшие в негодность и/или с истекшим сроком хранения 

документы о квалификации уничтожаются в порядке, установленном  
действующим законодательством.

4. Выдача документов о профессиональной переподготовке и 
повышении квалификации



4.1. Основанием для выдачи документов о профессиональной 
переподготовке и повышении квалификации является приказ Центра об 
окончании обучения.

4.2. Документ о профессиональной переподготовке и повышении 
квалификации вручается персонально лицу, прошедшему полный курс 
обучения и итоговую аттестацию, под роспись в книге учета и выдачи 
документов о профессиональной переподготовке и повышении 
квалификации.

Документ о профессиональной переподготовке и повышении 
квалификации может выдаваться другому лицу под роспись в книге учета и 
выдачи документов о профессиональной переподготовке и повышении 
квалификации по доверенности, оформленной в установленном порядке, или 
пересылаться по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

4.3. Дубликат документа о квалификации выдается на основании 
личного заявления слушателя:

взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного 
заявления, выписки из приказа

образовательной организации 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).
4.4. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии 

наличия в образовательной организации всех необходимых сведений о 
прохождении данными лицами обучения. Дубликат вьщается на бланке, 
действующем на момент выдачи дубликата. На дубликате документа в 
заголовок на титуле справа вверху ставится штамп "дубликат".

4.5. Дубликат диплома о профессиональной переподготовке 
подписывается директором, председателем аттестационной комиссии, 
секретарем комиссии, а удостоверение о повышении квалификации -  
директором Центра и секретарем аттестационной комиссии.
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КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ 
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МИНИСТЕРаВО ПРОСВЕЩЕНИЯ и НАУКИ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования 

«Центр непрерывного повышения профессионального мастерства 
педагогических работников»

360004, г. Нальчик, ул. Чернышевского, д. 226, тел.: 8(8662)77-15-07, факс; 8(8662)77-25-29, E-mail: rcdo_kbr@mail.ru 

ОКПО 70561697, ОГРН 1040700212101, ИНН/КПП 0721008670/072501001

С правка
Настоящим подтверждается, что___________________________являясь

слушателем курсов повышения квалификации/профессиональной
переподготовки (нужное подчеркнуть) по программе___________________
в ГБУ ДПО «ЦНППМ» Минпросвещения КБР с « »  по « «
20 г.

Частично освоил(а) учебный план. Из пройденных по программе 
повышения квалификации/профессиональной переподготовки (нужное 
подчеркнуть) учебных модулей учебного плана прошел(а) 
промежуточную аттестацию по следующим темам:

№ Тема учебного модуля Количество часов 
по учебному плану

Вид аттестации Результат
аттестации

1.

2.

3.

4.

Отчислен(а) приказом директора № от « 
по причине _____________________

» 20 года

Центр осуществляет образовательную деятельность на основании 
лицензия № 2240 от 31 октября 2019 года.

Справка выдана для предъявления__________________
Директор____________________________ (________ )

mailto:rcdo_kbr@mail.ru

