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Положение о порядке  

заполнения, учета и выдачи свидетельств о профессиональном обучении 

и их дубликатов  

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Порядок разработан в соответствии с Федеральным 

законом Российской Федерации № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изм. и доп.), приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. N 292 г. Москва «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения», 

Положением об Учебном центре Ассоциации «Учебно-производственное 

объединение «Экспресс УрГУПС» (далее Ассоциация УПО «Экспресс 

УрГУПС») и устанавливает порядок заполнения, учета и выдачи 

свидетельства о профессии рабочего, должности служащего. 

1.2. Бланки свидетельств о квалификации приобретаются Ассоциацией 

УПО «Экспресс УрГУПС» самостоятельно, имеют единую порядковую 

нумерацию (Приложение №1). 

1.3. Выбор предприятий – изготовителей бланков документов 

осуществляется Ассоциацией УПО «Экспресс УрГУПС» самостоятельно. 

1.4. Учет и регистрация свидетельств производится в реестре выдачи 

свидетельств.  

1.5. Свидетельство выдается лицам, успешно освоившим 

соответствующую профессиональную образовательную программу 

профессиональной подготовки по рабочей профессии.  

 

2.  ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСТВ 

2.1. Лицо, ответственное за заполнение свидетельств, назначается 

приказом по учреждению и несет полную ответственность за качество 

оформления и достоверность информации, представленной в выданном 

свидетельстве. 

2.2. Свидетельство подписывается директором и председатель 

экзаменационной комиссии и заверяется печатью учреждения. Оттиск печати 

должен быть четким и легко читаемым. 

2.3. При оформлении свидетельств необходимо учитывать следующие 

требования:  

2.3.1. Фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника записываются 

полностью в именительном падеже в соответствии с паспортом или при его 

отсутствии в соответствии с иным документом, удостоверяющим личность 

выпускника. В фамилиях, именах и отчествах буква «ё» не может быть 

заменена на «е». 
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2.3.2. Указываются дата, месяц, календарный год окончания 

учреждения, полное наименование учреждения. Не допустимы сокращенные 

обозначения.  

2.4. Бланки свидетельств заполняются в специально разработанной 

программе Excel и печатаются на одном листе с одной стороны, формат А4 

или А5 (в зависимости от формата приобретённых бланков), альбомный с 

использованием принтера. 

 

3. ПОРЯДОК УЧЕТА СВИДЕТЕЛЬСТВ 

3.1. Для учета выдачи свидетельств в Учебном центре ведется 

электронный реестр регистрации выданных свидетельств (Приложение №2). 

Заполненные свидетельства регистрируются в реестре регистрации выданных 

свидетельств. Регистрационный номер свидетельства или его дубликата 

начинается с номера ЭУ 00001. Нумерация свидетельств сквозная, до номера 

ЭУ 99999. 

3.2. В реестре указывается: 

− регистрационный номер свидетельства; 

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

− логин доступа в СДО; 

− дата выдачи свидетельства; 

− дата и номер протокола экзаменационной комиссии; 

− даты обучения слушателя;  

− группа обучения; 

3.3. В конце каждого года реестр распечатывается (формат А4, 

ориентация – альбомная), листы реестра регистрации пронумеровываются, 

прошнуровываются, подписываются директором Ассоциации УПО «Экспресс 

УрГУПС», скрепляется печатью организации с указанием количества листов. 

Реестр хранится как документ строгой отчетности. 

3.4. Свидетельство выдается лицу, завершившему обучение по 

основной образовательной программе и успешно прошедшему итоговую 

аттестацию и на основании решения экзаменационной комиссии. 

3.5. Свидетельство выдается не позднее 10 дней после сдачи 

квалификационного экзамена. Порядок выдачи свидетельства слушателю 

определяется условиями договора, на основании которого слушатель 

проходил обучение в Учебном центре. 

3.6.  Дубликат свидетельства выдается взамен утраченного 

свидетельства; взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные 

обучающимся после его получения.  

3.7. Дубликат свидетельства (далее – дубликат) заполняется в 

соответствии с п.3.8-3.14 настоящего Порядка. 
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3.8. При заполнении дубликата на бланках указывается слово 

«ДУБЛИКАТ» в отдельной строке на бланке титула свидетельства – в правой 

части оборотной стороны бланка свидетельства перед строкой, содержащей 

надпись «СВИДЕТЕЛЬСТВО», с выравниванием по ширине; 

3.9. На дубликате указывается полное официальное наименование 

Учебного центра.  

3.10. На дубликатах свидетельства указывается регистрационный 

номер дубликата свидетельства (очередной номер, согласно реестру 

регистрации выданных свидетельств) и дата его выдачи.  

3.11. В дубликат вносятся записи в соответствии с протоколом 

заседания квалификационной комиссии.  

3.12. Дубликат подписывается директором Ассоциации УПО 

«Экспресс УрГУПС».    

3.13. Подписи руководителя проставляются чернилами, пастой синего 

цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается.   

Заполненные бланки заверяются печатью Ассоциации УПО «Экспресс 

УрГУПС». Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати 

должен быть четким. 

4.2. Дубликаты Свидетельства выдаются на основании личного 

заявления на имя руководителя Учебного центра (Приложение №3).  

 

4. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ СВИДЕТЕЛЬСТВ 

4.1. Свидетельства передаются по акту передачи свидетельств 

Заказчику. Заказчик самостоятельно определяет, согласно договорам на 

обучение, порядок выдачи свидетельств слушателям. 

4.2. Выдача дубликата свидетельства записывается в реестр выдачи 

свидетельств. Дубликат подается на основании поданных документов. 
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Приложение №1  

 

Образец свидетельства об обучении 

 

 

 

что

с года по года

№ п/п

Кол-во 

часов

Свидетельство № 1 8

2 4

3 24

4 72

5 3

6 22

7 30

8 30

9 30

года 10 6

11 4

12 40

13 270

от года

 

Председатель
квалификационной комиссии

Руководитель

образовательной организации

присвоена квалификация 

проводник пассажирского вагона

город Екатеринбург

Лицензия на право ведения образовательной деятельности  № Л035-

01277-66/00196479 от 10.06.2011 г., выдана Министерством 

образования и молодежной политики Свердловской области

Практическое обучение

Итого

Решением квалификационной комиссии

протокол №

Устройство и эксплуатация оборудования вагона

дата выдачи свидетельства Организация сервиса в пассажирских поездах

Этика и психология профессиональной деятельности

Действия поездных бригад в случаях возникновения нештатных ситуаций

о присвоении квалификации Безопасная эксплуатация электрических установок

проводник пассажирского вагона Транспортная безопасность

ПТЭ, инструкции и безопасность движения

Организация пассажирских перевозок и правила обслуживания 

пассажиров

проводник пассажирского вагона

Наименование курса

Общий курс железных дорог

 Основы экономических знаний

Охрана труда

Ассоциация настоящее свидетельство подтверждает,

Учебно-производственное объединение

 "Экспресс УрГУПС"

Учебный центр освоил(а) программу профессионального обучения профессии
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Приложение №2 

 

Реестр выдачи свидетельств на профессию 

 

Номер 
Свидетельства 

Дата 
выдачи 

ФИО 
Логин доступа 

в СДО 
Группа 

обучения 
№ протокола 

Дата начала 
обучения 

Дата 
окончания 
обучения 

Примечание 
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Приложение №3 

 
Руководителю Учебного Центра 

Ассоциации УПО «Экспресс УрГУПС» 

Тарасовой Е.А. 

От ____________________________ 

(ФИО полностью, разборчиво) 

       Дата рождения __________________ 

       СНИЛС_________________________ 

       Тел.: __________________________ 

       E-mail: ________________________ 

  

Заявление 

 

 Я, ____________________________________ прошу выдать дубликат 
(Ф.И.О. полностью разборчиво) 

 свидетельства о прохождении обучения профессии «проводник пассажирского вагона» в 

связи с  

______________________________________________________________________ 
(указать причину отсутствия оригинала: утерей, порчей и т.д.) 

Обучение проходил в Учебном центре Ассоциации УПО «Экспресс УрГУПС» в 

_________ году. 
     (год обучения) 

 Дубликат прошу выслать по адресу: 

 __________________________________________________________________________ 
(указать почтовый адрес с индексом) 

 

______________        __________/__________ 
(дата)                 (подпись/расшифровка) 
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