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1 Общие положения 

Настоящая Инструкция регламентирует работу по заполнению справок об 

обучении и справок о периоде обучения по программам дополнительного 

профессионального образования в ПОУ «Колледж предпринимательства и 

отраслевых технологий». 

2 Заполнение справки об обучении или периоде обучения по программам 

дополнительного профессионального образования 

Заполнение справки об обучении производится по следующим правилам: 

В верхнем левом углу проставляется дата выдачи справки, в правом 

верхнем углу ставится номер справки, в соответствии с журналом выдачи справок 

(Приложение 2). 

После слов «Настоящим подтверждается, что» прописывается в 

именительном падеже ФИО лица, получающего справку, которому выдается 

справка. Далее указывается срок обучения и название дополнительной 

профессиональной программы, также указывается количество дисциплин 

учебного плана, по которым у слушателя имеется аттестация. 

Далее заполняется таблица. В столбце «№ п/п» указывается порядковый 

номер, в столбце «Наименование учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля)» прописывается полное название учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля), наименование практики в соответствии с учебным планом, 

в столбце «Количество часов по учебному плану» указывается количество часов, 

отведенных на учебный предмет, курс, дисциплину (модуль),практику в 

соответствии с учебным планом, в столбце «Вид аттестации» прописывается вид 

аттестации «зачет» или «экзамен», в соответствии с учебным планом, в столбце 

«Результат аттестации» выставляется результат аттестации по учебному 

предмету , курсу ,дисциплине( модулю ) , практике в соответствии с ведомостью. 

В конце указывается номер приказа и причина отчисления из Колледжа. 

Справка подписывается директором или   заместитель директора по УМР 

Колледжа и заверяется печатью с оттиском логотипа Колледжа. 

Шаблон справки об обучении представлен в Приложении 1. 
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3 Заполнение журнала выдачи справок об обучении и справок о периоде 

обучения по программам дополнительного профессионального образования 

Заполнение журнала производится по следующим правилам: 

В столбце «№ п/п» ставится порядковый номер, далее указывается вид 

справки (справка об обучении или справка о периоде обучения), далее 

указывается дата выдачи справки и ФИО лица, получившего справку, далее 

ставится подпись, получившего справку и специалист  дополнительного 

образования.



Приложение 1
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Профессиональное образовательное учреждение  
«Колледж предпринимательства и отраслевых технологий» 

(ПОУ «КПОТ») 

 

 
 

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ или ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ  

« ___ »  __________ 20 ___ г. 

Настоящим подтверждается, что  _________________________ , обучаясь 

в ПОУ «Колледж предпринимательства и отраслевых технологий» в период с «

 ____ »  ____________  20 ____ г. по « _____ »  ________  20 ____ г. частично 

освоил(а) учебный план по дополнительной профессиональной программе « ». 

При изучении дополнительной профессиональной программы освоены 

следующие учебные предметы, курсы, дисциплины (модули), прошли практики: 

№ 
п/п 

Наименование 
учебного предмета. 
Курсов, модулей, 

практик 
(дисциплины) 

Количество часов 
по учебному 

плану 

Вид аттестации Результат 
аттестации 

     

     

     

     

     

Отчислен(а) приказом директора № ______  от « ___ »  ________ 20___ года по 

причине  _______________________________________   

Справка дана по месту требования. 

Директор ПОУ «Колледж предпринимательства  
и отраслевых технологий»        Л.А. Королева 
Зам. директора по УМР 
  

№ ____  
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Профессиональное образовательное учреждение  
«Колледж предпринимательства и отраслевых технологий» 

(ПОУ «КПОТ») 

 

 

 
 

ЖУРНАЛ 
ВЫДАЧИ СПРАВОК ОБ ОБУЧЕНИИ И СПРАВОК О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ 

ПО ПРОГРАММАМ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ 



Приложение 1

7

 

 

Челябинск, 20___ г.
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№» 
п/п 

Вид 
справки 

Дата 
выдачи 
справки 

ФИО лица, 
получившего 

справку 

Подпись лица, 
получившего 

справку 

Подпись 
специалиста 

дополнительного 
образования 
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