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Положение о порядке заполнения, учёта и выдачи свидетельств о профессии 

рабочего, должности служащего и их дубликатов. 

 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок заполнения, учета и выдачи 

свидетельства о профессии рабочего, должности служащего, выдаваемого лицам, 

прошедшим обучение по основным программам профессионального обучения в 

Муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Центр 

дополнительного образования» (далее – Учреждение), а также порядок 

заполнения, учета и выдачи дубликата указанного свидетельства. 

1.2. Настоящее Положение разработано на основании: 

− Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  

− Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 августа 

2020 г. № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по основным программам профессионального 

обучения» 

1.3. Основные программы профессионального обучения – программы 

профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, 

программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения 

квалификации рабочих, служащих. 

1.4. Освоение основной программы профессионального обучения завершается 

итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена. 

1.5. Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается (при 

наличии) квалификационный разряд, класс, категория по результатам 

профессионального обучения и выдается свидетельство о профессии рабочего, 

должности служащего. 

1.6. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего не является 

документом государственного образца. 

1.7. Свидетельство является документом установленного образца, разработанного 

Учреждением (приложение 1). 

1.8. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) отчисленным из Учреждения, выдаётся 

справка об обучении по образцу, самостоятельно установленному Учреждением 

(приложение 2). 



 

2. Порядок заполнения свидетельства о профессии рабочего, должности служащего. 

2.1. Бланк свидетельства о профессии, должности служащего (далее – бланк) 

изготавливается типографским способом. Для изготовления бланков используется 

формат бумаги А5 (210х297 мм).  

2.2. Бланк свидетельства заполняется на русском языке печатным способом с 

помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета. 

2.3. Лицевая сторона бланка не заполняется. 

2.4. Оборотная сторона бланка заполняется следующим образом: 

2.4.1. В левой части оборотной стороны бланка свидетельства указываются 

следующие сведения: 

− после строки, содержащей надпись «Настоящее свидетельство выдано», на 

отдельной строке – фамилия лица, которому присвоена квалификация (в дательном 

падеже); 

− на отдельной строке (при необходимости — в несколько строк) — имя и отчество 

(при наличии) лица, которому присвоена квалификация (в дательном падеже); 

− после слов «в том, что он(а)» указывается период обучения по программе; 

− после слов «освоил(а) программу профессионального обучения по профессии» —

на отдельной строке (при необходимости — в несколько строк) — наименование 

профессии рабочего или должности служащего, по которым освоена программа 

профессионального обучения; 

− на отдельной строке – слова «в объёме», далее – суммарная трудоемкость  учебных 

дисциплин, профессионального модуля в академических часах (цифрами) со 

словами «академический час» в соответствующем числе и падеже; 

− в строках «Решением аттестационной комиссии от» указывается дата проведения 

итоговой аттестации с указанием числа (двумя цифрами), месяца (прописью) и года 

(четырьмя цифрами);  

− после надписи «присвоена квалификация» (при необходимости – в несколько 

строк) указывается наименование полученной профессии и уровень ее 

квалификации (разряд или класс, категория); 

− после надписи «Выдано» - дата выдачи свидетельства с указанием числа 

(цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число цифрами); 

− после надписи «Регистрационный №» - регистрационный номер свидетельства в 

соответствии с книгой регистрации выданных свидетельств (цифрами). 

2.4.2. В правой части оборотной стороны бланка свидетельства указываются 

следующие сведения: 

− сверху над надписью «за время обучения на отдельной строке (при необходимости 

– в несколько строк) – фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому 

присвоена квалификация (в именительном падеже); 

− в графе «Наименование предметов» - наименования учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) в соответствии с учебным планом образовательной 

программы. Наименования указываются без сокращений, последовательность 

должна соответствовать последовательности предметов в учебном плане; 

− в графе «Общее количество часов» - трудоемкость дисциплины (модуля) в 

академических часах (цифрами); 



− в графе «Итоговая оценка» - оценка, полученная при промежуточной аттестации 

или на квалификационном экзамене цифрой и в скобках прописью с сокращением 

(«отл», «хор», «удовл», «зачёт»); 

− в строке «Председатель аттестационной комиссии» (справа) - фамилия и инициалы 

председателя аттестационной комиссии; 

−  в строке «Директор» (справа) - фамилия и инициалы директора Учреждения. В 

случае, если обязанности директора Учреждения исполняет другое лицо, то в 

строке «Руководитель» (справа) указывается его фамилия и инициалы. 

−  в строке «Секретарь» (справа) - фамилия и инициалы секретаря аттестационной 

комиссии;  

− в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать 

Учреждения. 

2.5. Дополнительных записей в бланк свидетельства не допускается.  

 

3. Порядок учета и выдачи свидетельства о профессии рабочего, должности 

служащего. 

3.1. Учёт выдачи свидетельств осуществляется в журнале учёта выдачи свидетельств о 

профессии, должности служащего (далее – журнал).  

3.2. В журнале указывается: 

− учётный номер свидетельства;  

− номер бланка свидетельства; 

− фамилия, имя и отчество (при наличии) обучающегося;  

− дата рождения обучающегося;  

− наименование учебных предметов, дисциплин (модулей) и оценки, полученные 

выпускником по ним; 

− дата и номер приказа об отчислении выпускника;  

− подпись лица, которому выдано свидетельство; 

− дата получения свидетельства.  

 

4. Порядок заполнения и выдачи дубликатов свидетельств о профессии рабочего, 

должности служащего. 

4.1. Дубликат свидетельства о профессии рабочего, должности служащего выдаётся: 

− взамен утраченного свидетельства о профессии рабочего, должности служащего; 

− взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после 

его получения. 

4.2. При заполнении дубликата свидетельства о профессии рабочего, должности на его 

первой странице пишется слово «Дубликат». Заполнение дубликата свидетельства 

о профессии рабочего, должности осуществляется в соответствии с разделом 2 

настоящего Положения. 

4.3. Учет выдачи дубликатов свидетельств осуществляется в журнале учета выдачи 

свидетельств о профессии, должности служащего, с указанием на то, что это 

дубликат. 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1. 

Лицевая сторона 

 
Оборотная сторона 

 
 

 



Приложение 2. 

 

Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования  

«Центр дополнительного образования» 

(МАУДО «ЦДО») 

 

 

 

СПРАВКА 

об обучении (периоде обучения)  

по основной программе профессионального обучения 

 

___________________        __________________ 

(регистрационный номер)         (дата выдачи) 

 

 

Данная справка выдана ___________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество – при наличии) 

дата рождения: «____»________________ г.  в том, что он(а) обучался (обучалась) 

в Муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Центр 

дополнительного образования» г. Полярный Мурманской области 
(полное наименование образовательного учреждения и его местонахождение) 

с «_____» ___________20____ г. по «_____» __________20____ г. по основной программе 

профессионального обучения: 

профессиональная подготовка (переподготовка) по профессии ________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(название профессии, код) 

За время обучения получила теоретическую и практическую подготовку в объёме _______ 

часов. 

Форма обучения: __________ 

 

Сведения о содержании и результатах освоения  

основной программы профессионального обучения 

 

Наименование дисциплин (модулей) разделов 

программы профессионального обучения 

 

Общая 

трудоемкость, 

часов 

Оценка 

 

   

   

   

   

ИТОГО   

 

 

Директор МАУДО «ЦДО» _____________________  ____________________________ 

 

 (М.П.)  
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