16

[image: ]




1.5.  При освоении основных программ  профессионального  обучения и дополнительных профессиональных программ и успешной сдаче итоговой аттестации обучающемуся выдается документ о квалификации: 
– свидетельство о профессии водителя (приложение №1); 
– свидетельство  о прохождении  обучения (приложение № 2);
– свидетельство о дальнейшем повышении квалификации (приложение № 4); 
–удостоверение сварщика (приложение №5);
– свидетельство о профессии  рабочего, должности служащего (приложение  № 6). 
1.6.  Лицам, освоившим только часть профессиональной программы, получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты и (или) отчисленным из техникума, выдается справка об обучении  (приложение № 7). 
1.7. Формы обучения и сроки освоения профессиональной программы определяются образовательной программой и (или) договором об оказании образовательных услуг. 
1.8. Свидетельство о профессии водителя и свидетельство о прохождении обучения выдается на типографском бланке, являющимся защищенным от подделок.
1.8. Свидетельство о  профессии  рабочего, должности служащего  обучающимся на очной и заочной форме обучения  выдается  на бланке, изготовленным техникумом.

2. Выдача документов установленного образца
 
2.1. Документы установленного образца выдаются лицу, завершившему обучение по соответствующей образовательной программе и прошедшему итоговую аттестацию. Документ установленного образца выдается после издания приказа директора техникума. 
          2.2. Документ выдается под личную подпись выпускника.
2.3. Дубликат документа установленного образца выдается на основании личного заявления: 
– взамен утраченного документа установленного образца; 
– взамен документа установленного образца, содержащего ошибки, обнаруженные обучающимся после его получения. 
         2.4. О выдаче дубликата издается приказ.
         2.5. Решение о выдаче или отказе в выдаче дубликата документа принимается техникумом в месячный срок со дня подачи письменного заявления.
        2.6. Дубликаты документа выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года прохождения профессиональной подготовки.
2.7. Заявление о выдаче дубликата документа установленного образца и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества), хранятся в личном деле обучающегося. 
2.8. Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него документ установленного образца на документ установленного образца 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. 
2.9. Подлинник документа установленного образца, подлежащий замене, изымается у обучающегося и уничтожается в установленном порядке. 
          2.10. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении документа, выдается документ на новом бланке взамен испорченного. Выдача нового документа взамен испорченного регистрируется в Журнале регистрации выдачи документов установленного образца (дубликата документа)  за новым номером учетной записи. При этом напротив ранее сделанной учетной записи в графе «Номер документа установленного образца» делается пометка «испорчен, аннулирован, выдан новый документ» с указанием номера учетной записи документа, выданного взамен испорченного.
2.11. Документ установленного образца (дубликат документа) выдается обучающемуся лично или другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности или по заявлению обучающегося направляется в его адрес через операторов почтовой связи заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Заявление и (или) доверенность, по которым был выдан (направлен) документ установленного образца (дубликат документа), хранятся в личном деле обучающегося. 
2.12. Копия выданного документа установленного образца (дубликата) хранится в личном деле обучающегося. 
   2.13. В целях обеспечения документами установленного образца физические и (или) юридические лица могут оказывать Техникуму поддержку в виде безвозмездной (благотворительной) помощи.
  2.14. Добровольные пожертвования могут производиться юридическими или физическими лицами, в том числе родителями (законными представителями) обучающихся только на добровольной основе.
  2.15. Добровольные пожертвования могут быть переданы Техникуму по безналичному расчету путем перечисления на лицевой счет Техникума.

3. Заполнение документов установленного образца

3.1. Бланки  документов установленного образца заполняются на русском языке.
          3.2. Фамилия, имя, отчество обучающегося вносятся в бланк документа  в соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность.
          3.3. В бланке документа указываются: название образовательного учреждения, Ф.И.О. выпускника, название изученного курса или освоенной профессии, даты составления документа; должностей, подписей и расшифровки подписей составивших его лиц; печати образовательного учреждения.
          Подпись директора техникума проставляется с последующей её расшифровкой (инициалы, фамилия).
           В случае временного отсутствия  директора документ подписывается лицом, исполняющим обязанности директора, на основании приказа по техникуму. При этом перед словом «директор» сокращение «и.о.»  или вертикальная черта не допускается.
             3.4. Заполненные бланки документов заверяются печатью техникума. Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.
           4. Учет, хранение и списание бланков установленного образца
 4.1. Бланки документов установленного образца хранятся в техникуме как документы строгой отчетности и учитываются по специальному реестру. 
4.2. Бланки документов установленного образца  поступают  в бухгалтерию  техникума  по требованию-накладной (кроме бланка свидетельства о  профессии  рабочего, должности служащего, указанного в приложении №3). Бланки документов регистрируются бухгалтером техникума в журнале получения и расходов бланков строгой  отчетности. Бланки свидетельства о профессии  рабочего, должности служащего (приложение №3) регистрируются секретарем учебной части и секретарем заочного отделения техникума в журнале получения и расходов бланков строгой  отчетности.
4.3. Журнал получения и расходов бланков строгой  отчетности содержит следующие сведения:
– дата получения документа;
– от кого получено или кому отпущено;
–основание (наименование документа номер и дата)
– приход  (количество; серия и номер бланка (вкладыша);
– расход (количество; серия и номер бланка (вкладыша);
– подпись лица, получившего бланки;
–остаток (количество; серия и номер бланка (вкладыша).
4.4. По заявлению лиц, ответственных за выдачу документов установленного образца  с визой директора техникума,  им выдаются данные документы в соответствии с требованием-накладной.
4.5.Требование-накладная содержит следующие сведения:
–материальные ценности (наименование; номенклатурный номер); 
–единица измерения;
– количество;
– цена;
– сумма.
–должность, Ф.И.О., подпись  лиц, отпустивших и получивших документы установленного образца.
4.6. Для учета выдачи документов установленного образца (дубликатов документа) ведется журнал  регистрации на каждый вид документа установленного образца. 
4.7. Журнал регистрации выдачи документов установленного образца (дубликата документа)  содержит следующие сведения: 
– регистрационный номер документа установленного образца (по порядку); 
–  наименование выдаваемого документа, серия и порядковый номер (при наличии)
– фамилия, имя и отчество лица, которому выдан документ; 
–дата рождения;
–  базовый уровень образования;
–   наименование программы и количество часов; 
– период обучения;
–  дата и номер приказа  об отчислении (выпуске); 
– подпись получателя или дата и номер почтового отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи); 
– дата получения;
– подпись ответственного лица, выдающего документ установленного образца. 
4.8. Листы журнала регистрации выдачи документов пронумеровываются, журнал прошнуровывается, скрепляется печатью техникума с указанием количества листов в журнале регистрации и хранится как документ строгой отчетности. 
4.9. Списание документов установленного образца происходит на основании акта о списании бланков  документов установленного образца, в котором указывается: 
– регистрационные номера документов установленного образца и количество бланков, выданных обучающимся (подтверждается журналами регистрации); 
– количество испорченных бланков. 
4.10. Испорченные бланки документов прикладываются к акту списания, их количество сверяется, после чего в присутствии комиссии бланки документов, подлежащие уничтожению, сжигаются. Дата уничтожения вносится в акт о списании. 
5. Заключительные положения

5.1.  Настоящее положение вступает в силу с момента утверждения директором техникума. 
5.2. Настоящее Положение может изменяться и дополняться при  изменении законодательства, регламентирующего требования  к документам установленного образца образовательных учреждений.
5.3. Ознакомление с условиями настоящего Положения производится путем размещения данной информации на сайте техникума. 
5.4. Контрольный экземпляр настоящего положения хранится у юрисконсульта техникума. 
5.5. Электронная копия настоящего положения размещается на официальном сайте техникума.
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Приложение № 2
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Приложение № 3


СВИДЕТЕЛЬСТВО

о профессии рабочего, должности служащего

           Настоящее свидетельство выдано
           ______________________________________________________________
                                                     ФИО
          в том, что он обучался с «___»_______20___г. по «___»_________20__г.
          в краевом государственном бюджетном  профессиональном
          образовательном учреждении
        «Комсомольский-на-Амуре лесопромышленный техникум»
         Решением Государственной экзаменационной комиссии
          от «___»__________20___г.
         присвоена квалификация по профессиям
        __________________________________________ (____________) разряд
         __________________________________________ (____________) разряд
        Выдан диплом о среднем профессиональном образовании  
        серии ______ №______________ от «___»__________20___г.
       регистрационный  номер ________



        Директор КГБ ПОУ КЛПТ _________________________________ В.Ю.Бобин

        Секретарь                             _____________________________ А.М. Сентемова








Выдано «___»___________20___г.
Регистрационный номер № _____
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Приложение № 5

[image: ]



[image: ]





Приложение № 6
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Приложение  № 7



Министерство образования и науки   
 Хабаровского края
краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
 «Комсомольский-на-Амуре 
лесопромышленный техникум»
(КГБ ПОУ КЛПТ)
Кирова ул., д. 44, г. Комсомольск-на-Амуре, 
Хабаровский край, 681000
тел/факс (4217) 54-66-02. 
Е-mail: kms_pu27@mail.ru
ОКПО 81962293, ОГРН 1072703004934
ИНН/КПП 2703042248/270301001






 

 

	
	№
	

	

	На №
	
	от
	



    
СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ

Фамилия, имя, отчество:_________________________________________
Дата рождения:_________________________________________________
Документ о предшествующем уровне образования:_________________
Поступил:______________________________________________________
Завершил обучение:_____________________________________________
Нормативный срок  освоения образовательной программы по
очной форме обучения:__________________________________________
Профессия:____________________________________________________

Сведения о содержании и результатах освоения образовательной программы

	Наименование дисциплин
	Часы
	Оценка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Директор                                                                                 В.Ю.Бобин

Зам.директора по УПР                                                          С.Ю.Плешкова
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MUWHHUCTEPCTBO OBPA30BAHUS U HAYKH XABAPOBCKOTI'O KPAS

KpaeBoe rocy1apcTBeHHOC GlowkeTHOE MPO(ECCHOHANBHOE oGpasoBaTebHOE YUpPERACHHE
«Komcomomnbekuii-Ha-Amype 71€CONPOMbIILIEHHBIH TEXHUKYM
(KT'B MOY KJIMNT)

COI'JIACOBAHO

[TpoToKOJI 3ace/laHHs
or 12.01.2020 Ne 1

NOJIO’KEHUE
0 0KYMeHTAX YCTAHOBIEHHOTO 06pazua, MoATBePIHKAAIOUIHUX ofyueHHe B KPaeBoM
rocyapcTBeHHOM GI0A/KETHOM PO ecCHOHATLHOM 06pa3oBaTeILHOM yUpeAICHIH
«Komcomosibekuii-na—Amype econpOMBIILICHHbIi TEXHHKYM>

1. O6mMe MoJI0KeHHs

1.1. Hacrosuiee ITonoxenune (nanee-Tlonoxenue) ycTaHaBnBacT MOPSIJIOK Bbla4H
JIOKyMEHTOB yCTAHOBJICHHOTO 06pasiia, MOJTBEPK/IAIOLINX 06yuenue 00y4arouXCs 1o
0GpazoBaTelbHbIM POTPaMMaM cpejHero npogeccHoHanbHOro 06pa3zoBanusi, OCHOBHbIM
nporpaMMam MpopeccHoHanbHOro obyueHuss M JOMONHATENLHBIM npodeccHoHabHbIM
mporpaMmaM B KpaeBOM roCyapcTBeHHOM  OI0JUKETHOM npoeccuoHanbHo
oGpazoBaTeibHOM  YHIpekICHIH «KOMCOMOJIbCKHH-HA-AMYPE 71eCOMPOMBIILIIEHHDIH
TeXHUKYM» (nanee — TeXHUKYM).

1.2. Hacrosimee Ilonoxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBUU € DeepalibHbIM
sakonom «O0 obpasoBaHud B Poccuiickoit Penepauun» 0T 29.12.2012 Ne273-®3,
Iucomom MunoGpuayku P «O (opme cBHAETENBCTBA»  OT 06.07.2009 Ne03-1321,
Mucbmom  MunoGpHayku PP «O HanpaBleHUH METOHHCCKUX pexoMeHauui» o1
05.08.2014 NeAK-2202/06, nubiMH HOPMATHBHBIMH  TIPABOBLIMH axrami Poccuitckoit
Deniepalin, Y CTaBOM KI'B [OY KJIIT.

1.3. JIOKyMeHTBl ~YCTaHOBJEHHOTO obpasiia  BBIAAIOTCS  TEXHMKYMOM JULaM,
OCBOMBILIMM 0OPA30BATEIbHBIE IPOTPAaMMbl CPEIHETO npodecCHOHaIBHOrO o0Opa3oBanui,
OCHOBHBIE IPOrPAaMMBbI TPO(ECCHOHANBHOTO 0OyueHHs 1 JI0TIOJIHUTEIbHBIC npodeccro-
HaJibHbIe [[POrPaMMbl B [I0JIHOM obbeme.

1.4. Tlpn ocBoeHHH O0Opa3’OBATENBHBIX IPOrpaMM CpPeJIHero npodeccHoHaIbHOIO
o0pasoBaHus 1 yCrelHoli HTOrOBO#H aTTeCTaluH 06yuaoleMycs BbIIAETCS JOKYMCHT O
KBAJIMpUKALIUH:

— CBUJIETENBCTBO O Ipodeccnu BOAUTEA (npunoxenue N ik

— CBU/IETEIBCTBO O MPOXOXKACHUH 00yueHus (MPUIOKEHHUE Ne 2);

_ CBHJIETENBCTBO O Mpodecctt paGouero, I0IKHOCTA ciyoKatero (IpujIoKeHnue
Ne 3).
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