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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ЗАПОЛНЕНИЯ, ВЫДАЧИ И УЧЕТА ДОКУМЕНТОВ 

О КВАЛИФИКАЦИИ В СФЕРЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Положение о порядке заполнения, выдачи и учета документов о 

квалификации в сфере дополнительного профессионального образования (далее – 

Положение) разработано в соответствии с частью 1 статьи 60 Федерального закона 

от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" и  

Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учету 

документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального 

образования (Письмо Минобрнауки России от 12.03.2015 N АК-610/06). 
 

1.2 Настоящее Положение устанавливает порядок заполнения, выдачи и 

учета документов о дополнительном профессиональном образовании в Учебном 

центре РССП. 
 

1.3 Слушателям выдаются следующие документы о квалификации: 

- слушателям, успешно освоившим дополнительную профессиональную 

программу в объеме от 16 до 249 часов, - удостоверение о повышении 

квалификации (Приложение 1); 

- слушателям, успешно освоившим дополнительную профессиональную 

программу в объеме более 250 часов, - диплом о профессиональной 

переподготовке (Приложение №2). 
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2.  Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации, 

дипломов профессиональное переподготовки, дубликатов удостоверений о 

повышении квалификации, дубликатов дипломов профессиональное 

переподготовки 

2.1 Удостоверения о повышении квалификации, дипломы 

профессиональной переподготовки, дубликаты удостоверений о повышении 

квалификации, дубликаты дипломов профессиональное переподготовки     (далее – 

документы о квалификации) оформляются на государственном языке Российской 

Федерации.  
 

2.2 При заполнении бланков документов о квалификации необходимо 

указывать следующие сведения: 

- название организации Автономная Некоммерческая Организация «Регистр 

Системы Сертификации Персонала»; 

- регистрационный номер; 

- наименование города – город Москва; 

- дата выдачи документа; 

- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации или 

профессиональную переподготовку (пишется полностью в именительном падеже в 

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

имя, отчество иностранного гражданина записываются по данным национального 

паспорта в русскоязычной транскрипции; 

- наименование дополнительной профессиональной программы; 

- срок освоения программы; 

- период обучения; 

- новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование 

присвоенной квалификации (при наличии). 
 

2.3  Удостоверение (или дубликат удостоверения) о повышении 

квалификации подписывается руководителем (заместителем) Учебного центра, 

диплом (или дубликат диплома) профессиональной переподготовки подписывается  

Председателем аттестационной комиссии и руководителем (заместителем) 

Учебного центра, приложение к диплому (или дубликат приложения к диплому) 

профессиональной переподготовки подписывается руководителем (заместителем) 

Учебного центра и секретарем аттестационной комиссии. Подпись на документах о 

квалификации проставляется чернилами, пастой синего цвета. Подписание 

документов о квалификации факсимильной подписью не допускается. На месте, 

отведенном для печати - "М.П.", ставится печать РССП. 
 

2.4  Бланк диплома о профессиональной переподготовке содержит 

сведения о наименовании дополнительной профессиональной программы, новый 

вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной 
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квалификации, период обучения, дата принятия решения в соответствии с 

протоколом заседания аттестационной комиссии. 
 

2.5 Бланк приложения диплома о профессиональной переподготовке 

содержит сведения о наименовании дополнительной профессиональной 

программы, период обучения, наименование организации, где проходила 

стажировка, наименование темы итоговой аттестационной работы, перечень 

освоенных дисциплин за период обучения, срок освоения дополнительной 

профессиональной программы. 
 

2.6 Бланк удостоверения о повышении квалификации содержит сведения о 

наименовании дополнительной профессиональной программы, период обучения, 

срок освоения программы. 
 

2.7 Обратная сторона бланка удостоверения о повышении квалификации 

(при необходимости) содержит перечень документов,  имеющих отношение к 

продукции  (услугам) по теме обучения. 
 

2.8 Бланки документов о квалификации заполняются печатным способом с 

помощью принтера, шрифтом черного цвета.  

 

3. Учет бланков документов о квалификации. 

3.1 Для учета бланков документов о квалификации ведутся журналы учета 

бланков документов о квалификации (далее - журнал учета): 

- журнал учета бланков удостоверений; 

- журнал учета бланков дипломов о профессиональной переподготовке и 

приложений к диплому. 

В журнал учета вносятся следующие данные: 

- период обучения; 

- наименование дополнительной профессиональной программы; 

- наименовании присвоенной квалификации (при наличии) 

- номер распоряжения (о зачислении, об отчислении, о проведении итогового 

контроля / о проведении итоговой аттестации); 

- количество слушателей (при необходимости); 

- регистрационный номер; 

- номера выданных бланков; 

- номера испорченных бланков (при наличии); 

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, ответственного за 

проведение обучения. 
 

3.2  Если была допущена ошибка в журнале учета, то повторно запись не 

делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством вписывания 
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рядом новой записи и внесения дополнительной записи "Исправленному верить". 

Ставится подпись и делается расшифровка подписи. 
 

3.3 Журнал учета пронумеровывается и хранится у руководителя Учебного 

центра. 

 

4. Выдача документов о квалификации 

4.1 По окончании обучения по каждой дополнительной профессиональной 

программе оформляются ведомости выдачи документов о квалификации (далее-

ведомость выдачи): 

- ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации; 

- ведомость выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 

приложений к диплому. 

 

4.2 Ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации 

хранится в отчетных папках по обучению. 
 

4.3 Ведомость выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 

приложений к диплому хранится в личном деле слушателя. 
 

В Приложении 3 приведены примеры оформления ведомости выдачи. 
 

4.4 Документ о квалификации (дубликат документа о квалификации) 

выдается слушателю: 

- лично; 

- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, 

выданной указанному лицу слушателем. 
 

4.5 Доверенность, по которой  был выдан документ о квалификации 

(дубликат документа о квалификации), хранится: 

- по программам профессиональной переподготовки в личном деле слушателя; 

- по программам повышения квалификации совместно с ведомостью выдачи. 
 

4.6 Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять 

имеющийся у него документ о квалификации на документа о квалификации с 

новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на основании личного 

заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложением 

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

заявки на выдачу документов о квалификации в связи со сменой фамилии (имени, 

отчества). 
 

4.7 Дубликат документа о квалификации выдается: 

- взамен утраченного (или испорченного) документа о квалификации (на 

основании личного заявления, заявки на выдачу дубликатов документов о 

квалификации; 
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- взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные 

слушателем после его получения. 
 

4.8 В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нем 

ошибок после его получения слушателем выдаются дубликат диплома и дубликат 

приложения к нему. 

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

нем ошибок после его получения слушателем выдается дубликат приложения к 

диплому. 
 

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

Приложение к диплому недействительно без диплома. Дубликат приложения к 

диплому недействителен без диплома или без дубликата диплома. 
 

4.10 Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии 

дубликата документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, 

отчества), ведомость выдачи дубликата (Приложение 4) хранятся в личном деле 

слушателя по программам профессиональной переподготовки;  по программам 

повышения квалификации хранятся в отчетных папках по обучению и в личном 

деле слушателя (при наличии). 

Сохранившийся подлинник документа о квалификации изымаются 

организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и уничтожаются в 

установленном порядке.  
 

4.11 Невостребованные дипломы о профессиональной переподготовке 

слушателей, обучающихся по программам профессиональной переподготовки, 

вкладывают в конверт, который подшивают в личное дело слушателя. 

Для невостребованных удостоверений о повышении квалификации 

формируется отдельное дело невостребованных документов. 
 

4.12 В случае освоения дополнительной профессиональной программы 

параллельно с получением среднего профессионального и (или) высшего 

образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о 

профессиональной переподготовке выдаются слушателю одновременно с 

получением соответствующего документа об образовании. 

 

5. Хранение бланков документов о квалификации, уничтожение 

испорченных бланков документов о квалификации, списание 

документов о квалификации.   

 

5.1  Бланки документов о квалификации хранятся в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, как документы строгой 

отчетности и учитываются в установленном порядке. 
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5.2 Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации 

подлежат уничтожению.  
 

5.3 Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации 

подлежат замене и возвращаются специалисту, ответственному за документы 

строгой отчетности, для замены. При этом сохраняется прежний порядковый 

регистрационный номер документа и дата его выдачи. 

Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на 

основании акта. 
 

5.4 Списание документов строгой отчетности производится на основании 

акта один раз в месяц. 
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Приложение 1 

Форма удостоверения о повышении квалификации 

 

 
 

Форма оборотной стороны удостоверения о повышении квалификации 
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Приложение 2 

Форма диплома о профессиональной переподготовке 

 
Форма приложения к диплому о профессиональной переподготовке 
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Приложение 3 

Форма ведомости выдачи удостоверения о повышении квалификации 
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Форма ведомости выдачи диплома о профессиональной переподготовке и 

приложения к диплому 
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Приложение 4 

Форма ведомости выдачи дубликата удостоверения о повышении 

квалификации  
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Форма ведомости выдачи дубликата диплома о профессиональной 

переподготовке и приложения к диплому 
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Форма ведомости выдачи дубликата диплома о профессиональной 

переподготовке 
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Форма ведомости выдачи дубликата приложения к диплому 

 


