
 



 Фамилию, Имя, Отчество обучающегося;  

 Дату рождения обучающегося;  

 Период обучения;  

 Наименование программы, по которой велось обучение;  
 Сведения   об   оценке   уровня знаний   обучающегося   по каждому 

учебному предмету.   При   этом, предметы, сданные   обучающимся   на оценку 
 
«неудовлетворительно» или предметы, по которым обучающийся не был аттестован 
при промежуточной аттестации, в Справку не вносятся. 
 
 Номер и дата приказа об отчислении;  

 Подпись директора Учреждения. 

 

3. Порядок заполнения справки 
 
3.1. Справка заполняется с помощью технических средств (компьютера, принтера), 
либо чёрной гелевой ручкой на русском языке. 
 
3.2. Исправления, незаполненные графы не допускаются. В случае если какой-либо 
раздел не заполняется, в нем ставится прочерк. 
Подпись директора Учреждения заверяется печатью учреждения. Оттиск печати 
должен быть чётким и легко читаемым. 
 
3.3. При заполнении дубликатов Справок следует руководствоваться требованиями 
настоящего Порядка, регламентирующими порядок заполнения оригиналов справок. 
 

4.Регистрация выданных справок 

 

4.1. Для регистрации выдаваемых Справок в образовательной организации ведутся 
специальные книги (книги регистрации), в которые заносятся следующие данные: 
 

а) порядковый регистрационный номер;  
б) фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку; 
в) дата выдачи Справки; 

 
г) наименование образовательной программы; 
д) номер приказа об отчислении;  
е) подпись лица,выдающего Справку;  
ж) подпись лица, получившего Справку. 

 
4.2.Книги регистрации выданных Справок прошнуровываются, 
пронумеровываются, скрепляются печатью образовательной организации и 
хранятся как документы строгой отчетности. 
 
4.3. Копии выданных Справок в одном экземпляре подлежат хранению в 
установленном порядке в архиве образовательной организации. 
 
4.4. Регистрационный номер дубликатов Справок и дата их выдачи указываются по 
книге регистрации выданных Справок. 

 

5. Полномочия и ответственность педагогических работников  

 
5.1. Сведения, внесѐнные в Справку, согласовываются с заместителем директора 
Учреждения по учебно-воспитательной работе.   
5.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, 
внесѐнных в Справку, возлагается на преподавателей Учреждения, 
осуществлявших/осуществляющих обучение, и заведующих методическими 



объединениями Учреждения.   
5.3. Решение о выдаче обучающемуся Справки, а не Свидетельства об обучении, 
принимается педагогическим советом Учреждения в случае освоения 
дополнительной общеобразовательной программы не в полном объѐме, в случае 
неудовлетворительной итоговой аттестации, или еѐ отсутствия, и оформляется 
протоколом.  
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