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Обозначения и сокращения 
 
ДПО – дополнительное профессиональное обучение 
ДПП – дополнительная профессиональная программа 
ИАК – итоговая аттестационная комиссия 
КЦН – курсы целевого назначения 
МУТЦ – Международный учебно-тренажерный центр (структурное подразделение 

ООО «МИДО» 
ПК – повышение квалификации 
ПО – профессиональное обучение 
ПП – профессиональная переподготовка 
ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена 
СПО – среднее профессиональное образование 
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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий Порядок (далее - Порядок) устанавливает правила организации и 
сопровождения образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам (далее - ДПП) и программам профессионального обучения (далее - ПО) в 
Обществе с ограниченной ответственностью «Международный институт дополнительного 
образования» (далее - ООО «МИДО»). 

1.2. Оказание услуг по ДПП и ПО осуществляется на основе договора по 
дополнительным образовательным программам (далее - Договор), заключаемого между 
ООО «МИДО» и государственными органами исполнительной власти, органами местного 
самоуправления, органами службы занятости, физическими или юридическими лицами, 
обязующимися платить за обучение зачисляемого на обучение слушателя, за счёт 
бюджетных ассигнований федерального бюджета, либо бюджетов субъектов Российской 
Федерации, либо за счет собственных средств компании. 

1.3. Оплата образовательных услуг производится заказчиком путем перечисления 
денежных средств на лицевой счет ООО «МИДО» согласно условиям Договора. 

1.4. Лица в возрасте до восемнадцати лет допускаются к освоению основных 
программ ПО по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих, 
должностям служащих при условии их обучения по основным общеобразовательным 
программам или образовательным программам среднего профессионального 
образования (далее – СПО), предусматривающим получение среднего образования. 

1.5. К освоению основных программ ПО по программам профессиональной 
подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих допускаются лица с 
ограниченными возможностями здоровья (с различными формами умственной 
отсталости), не имеющие основного общего или среднего образования. 

1.6. ПО женщин и лиц в возрасте до восемнадцати лет осуществляется только по 
тем профессиям рабочих и должностям служащих, работа по которым не запрещена или 
не ограничена для указанных лиц в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, профессиональными стандартами. 

1.7. Настоящий Порядок регламентируют следующие нормативные правовые акты: 
- Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (с изменениями и дополнениями); 
- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам, утвержденный Приказом Минобрнауки 
России от 01.07.2013 г. № 499; 

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный Приказом 
Минобрнауки России от 29.08.2013 г. № 1008; 

- Порядок применения организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при 
реализации образовательных программ, утверждённый приказом Минобрнауки РФ от 
09.01.2014 г. №2; 

- Приказ Минобрнауки России от 25 октября 2013 г. № 1185 «Об утверждении 
примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным 
образовательным программам»; 

- Приказ Минобрнауки РФ от 18.04.2013 № 292 об утверждении «Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам 
профессионального обучения»; 

- Приказа Минобрнауки РФ от 02.07.2013 №513 об утверждении «Перечня 
профессий, рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 
профессиональное обучение»; 

- Постановление Правительства РФ от 06.05.2008 N 359 (ред. от 15.04.2014) 
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"О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с 
использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники"; 

- Письмо Министерства образования и науки РФ от 30 марта 2015 г. № АК-
821/06 «О направлении методических рекомендаций по итоговой аттестации 
слушателей»; 

- Устав общества с ограниченной ответственностью «Международный 
институт дополнительного образования»; 

- пр. 
 

2. Требования к содержанию программ 
 

2.1. Требования к содержанию программ профессионального обучения 
 

2.1.1. ПО направлено на приобретение лицами различного возраста 
профессиональной компетенции, в том числе для работы с конкретным оборудованием, 
технологиями, аппаратно-программными и иными профессиональными средствами, 
получение указанными лицами квалификационных разрядов, классов, категорий по 
профессии рабочего или должности служащего без изменения уровня образования. 

2.1.2. Под ПО по программам профессиональной подготовки по профессиям 
рабочих и должностям служащих понимается ПО лиц, ранее не имевших профессии 
рабочего или должности служащего. 

2.1.3. Под ПО по программам переподготовки рабочих и служащих понимается ПО 
лиц, уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, 
должности служащих, в целях получения новой профессии рабочего или новой должности 
служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной деятельности. 

2.1.4. Под ПО по программам повышения квалификации (далее - ПК) рабочих и 
служащих понимается ПО лиц, уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих 
или должность служащего, должности служащих, в целях последовательного 
совершенствования профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся 
профессии рабочего или имеющейся должности служащего без повышения 
образовательного уровня. 

2.1.5. Содержание и продолжительность программ ПО по каждой профессии 
рабочего, должности служащего определяются конкретной программой ПО на основе 
установленных квалификационных требований профессиональных стандартов, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации. При прохождении ПО в 
соответствии с индивидуальным учебным планом (Приложение 22, Приложение 23) его 
продолжительность может быть изменена с учетом особенностей и образовательных 
потребностей конкретного обучающегося. 

2.1.6. Структура программы ПО включает: цель, планируемые результаты 
обучения, сформулированные в компетентностной форме, включая краткосрочные 
программы; учебный план; календарный учебный график по каждой программе 
(составляется на календарный год (Приложение 90); рабочие программы учебных 
дисциплин (модулей), курсов. Определяются организационно-педагогические условия: 
требования к слушателю, поступающему на обучение, трудоемкость программы, форма 
обучения, режим занятий, учебно-методическое и материально-техническое обеспечение 
программы, требования к квалификации ППС; формы аттестации; оценочные материалы 
и иные компоненты. 

2.1.7. Учебный план программы ПО (Приложение 6) определяет перечень, 
трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности слушателей 
и формы их аттестации. 

2.1.8. Программы ПО (Приложение 5) (учебный план (Приложение 6), рабочие 
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программы дисциплин/модулей, рабочие программы практического обучения) 
разрабатываются ООО «МИДО» на основании установленных квалификационных 
требований профессиональных стандартов и требований. 

 
2.2. Требования к содержанию дополнительных профессиональных 

программ 
 

2.2.1. Дополнительное профессиональное образование (далее – ДПО) направлено 
на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 
профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации 
меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. 

2.2.2. ДПО осуществляется посредством реализации ДПП: программ 
профессиональной переподготовки (ПП) и программ повышения квалификации (ПК). 

2.2.3. К освоению ДПП допускаются: лица, имеющие среднее профессиональное и 
(или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) 
высшее образование. 

2.2.4. Срок освоения ДПП должен обеспечивать возможность достижения 
планируемых результатов и получение новой компетенции (квалификации), заявленных 
в программе. При этом минимально допустимый срок освоения программ ПК не может 
быть менее 16 часов, а программ ПП - 250 часов соответственно. 

2.2.5. Содержание ДПП должно учитывать профессиональные стандарты, 
квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по 
соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные 
требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 
должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации о 
государственной службе. 

2.2.6. Содержание ДПП определяется образовательной программой, 
разработанной ООО «МИДО», если иное не установлено Федеральным законом «Об 
образовании в Российской Федерации» и другими федеральными законами, с учетом 
потребностей физического и (или) юридического лица. При необходимости 
образовательная программа может быть согласована с заказчиком. 

2.2.7. Структура программы ДПП включает: цель, планируемые результаты 
обучения, сформулированные в компетентностной форме, включая краткосрочные 
программы; учебный план; календарный учебный график по каждой программе 
(составляется на календарный год (Приложение 91, Приложение 92)); рабочие программы 
учебных дисциплин (модулей), курсов. Определяются организационно-педагогические 
условия: требования к слушателю, поступающему на обучение, трудоемкость программы, 
форма обучения, режим занятий, учебно-методическое и материально-техническое 
обеспечение программы, требования к квалификации ППС; формы аттестации; 
оценочные материалы и иные компоненты. 

В структуре программ ПП должны быть представлены: характеристика новой 
квалификации и связанных с ней видов профессиональной деятельности, трудовых 
функций и (или) уровней квалификации; характеристика компетенций, подлежащих 
совершенствованию и (или) перечень новых компетенций, формирующихся в результате 
освоения программы ПП. 

2.2.8. Учебный план программы ДПП определяет перечень, трудоемкость, 
последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности слушателей и формы их 
аттестации. 

2.2.9. Индивидуальный учебный план программы ДПП (Приложение 69) - учебный 
план, обеспечивающий освоение образовательной программы на основе 
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индивидуализации её содержания с учётом особенностей и образовательных 
потребностей конкретного слушателя, построение индивидуального учебного плана 
основывается на обеспечении освоения одной образовательной программы. 

2.2.10. Программы ДПП (Приложение 7, Приложение 10) (учебный план 
(Приложение 8, Приложение 11), учебно-тематический план (Приложение 9, Приложение 
12), рабочие программы дисциплин/модулей (Приложение 13)) разрабатываются ООО 
«МИДО» на основании установленных квалификационных требований 
профессиональных стандартов и требований. 

2.2.11. Программы ПК направлены на усовершенствование или получение новой 
компетенции, необходимой для профессиональной деятельности; повышение 
профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации. 

2.2.12. Программы ПП направлены на получение компетенции, необходимой для 
выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой 
квалификации.  

2.2.13. В соответствии со структурой программы ПП цель, планируемые 
результаты, календарный учебный график, формируемые компетенции указываются в 
учебно-тематическом плане. Учебно-тематический план программы ПП при получении 
новой квалификации оформляется в соответствии с рекомендованным Министерством 
образования и науки макетом. 

2.2.14. Обучение по программам ПП и ПК осуществляется как единовременно и 
непрерывно, так и поэтапно (дискретно), в том числе посредством освоения отдельных 
учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), прохождения практики, с применением 
сетевых форм в порядке, установленном образовательной программой и Договором. 

2.2.15. Образовательная деятельность слушателей предусматривает следующие 
виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические, семинарские занятия, 
лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, 
ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, 
выполнение аттестационной, дипломной, проектной работы и другие виды учебных 
занятий и учебных работ, определенные учебным планом и программой.  

Для всех видов занятий академический час устанавливается продолжительностью 
45 минут. 

2.2.16. Программа ДПП может реализовываться полностью или частично в форме 
стажировки. 

Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе 
зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении 
программ ПП или ПК, и приобретение практических навыков и умений для их 
эффективного использования при исполнении своих должностных обязанностей. 

2.2.17. Сроки стажировки определяются организацией, самостоятельно исходя из 
целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с руководителем 
организации, где она проводится. 

2.2.18. Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может 
предусматривать такие виды деятельности как: 

- самостоятельную работу с учебными изданиями; 
- приобретение профессиональных и организаторских навыков; 
- изучение организации и технологии производства, работ; 
- непосредственное участие в планировании работы организации; 
- работу с технической, нормативной и другой документацией; 
- выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве 

временно исполняющего обязанности или дублера); 
- участие в совещаниях, деловых встречах. 
2.2.19. По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ о 

квалификации в зависимости от реализуемой ДПП. 
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2.2.20. Сводная таблица документационного сопровождения реализации программ 
ПО, ПК и ПП приведено в Приложении 1. 

 
3. Разработка и утверждение смет расходов на оказание платных 

образовательных услуг по реализации ПО и ДПП 
 

3.1. Смета расходов на оказание платных образовательных услуг (далее Смета) 
(Приложение 2 А, Приложение 2 Б, Приложение 2 В) составляется с указанием 
минимально допустимой численности учебной группы слушателей при наличии 
утверждённого учебного плана. 

3.2. Смета составляется (при необходимости) главным бухгалтером ООО «МИДО», 
согласовывается директором структурного подразделения ООО «МИДО» (далее - 
директор структурного подразделения) и утверждается генеральным директором ООО 
«МИДО» (далее - генеральный директор). 

3.3. Смета может быть согласована с Заказчиком, при необходимости. 
3.4. Смета может быть изменена по согласованию сторон. 
 

4. Организация учебного процесса 
 

4.1 Общие положения по организации учебного процесса 
 

4.1.1. Оказание услуг по ДПП и ПО осуществляется на основе Договора 
(Приложение 3 А – Приложение 3 И). Все договора фиксируются в журнале регистрации 
договоров (Приложение 87). 

4.1.2. Договор заключается до начала оказания платных образовательных услуг. 
4.1.3. В Договоре указываются основные характеристики программы ПО и (или) 

ДПП: форма обучения; срок освоения (продолжительность обучения); вид, уровень и (или) 
направленность ДПП и (или)программы ПО в пределах федеральных государственных 
требований и в соответствии с учебным планом, в том числе индивидуальным учебным 
планом; указывается вид документа об образовании и (или) о квалификации, 
выдаваемого слушателю после освоения ДПП и (или) ПО и успешного прохождения 
итоговой аттестации. 

4.1.4. По окончанию оказания платных образовательных услуг согласно договору, 
слушателю выдается акт оказанных услуг. 

4.1.5. Договор об обучении слушателя, не достигшего совершеннолетия, 
заключается с письменного согласия законных представителей-родителей, усыновителей 
или попечителя. 

4.1.6. Требования к лицу, поступающему на обучение указываются в учебном плане 
программы. 

4.1.7. Прием на обучение по программам ПО, ПК и ПП может проводиться в течение 
всего календарного года. 

4.1.8. При формировании учебных групп слушателей используется аббревиатура, 
принятая в ООО «МИДО» (Приложение 4). 

 
4.2. Алгоритм сопровождения при реализации программ профессионального 

обучения 
 

4.2.1. Для зачисления в число слушателей, необходимо предоставление 
следующих документов: 

- документ, удостоверяющий личность (копия подлежит обязательному 
заверению лицом, сопровождающим программу ПО, либо специалистом отдела кадров 
организации-заказчика/работодателя); 
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- документ об уровне образования с приложением (копия подлежит 
обязательному заверению лицом, сопровождающим программу ПО, либо специалистом 
отдела кадров организации-заказчика/работодателя); 

- заявление (Приложение 15) или заявка от организации-заказчика 
(Приложение 16); 

- согласие на обработку персональных данных (Приложение 14); 
- иные документы, требуемые исходя из специфики программы; 
- фотография 3х4 (2 штуки). 
4.2.2. Зачисление осуществляется на основании приказа генерального директора 

(Приложение 17), согласно поданных документов и договора об оказании услуг. Проект 
приказа вносит директор структурного подразделения. Срок издания приказа о 
зачислении в число слушателей и организации обучения - не позднее, чем за один 
рабочий день до начала занятий. Приказ готовится в 1 экземпляре. 

4.2.3. При необходимости информирования работодателя о сроках реализации 
учебного процесса по программе ПО, направляется информационное письмо 
(Приложение 43). Информационное письмо готовится в одном экземпляре и подлежит 
регистрации в журнале исходящих документов ООО «МИДО». 

4.2.4. По окончании формирования группы слушателей, лицо, сопровождающее 
программу ПО, составляет расписание занятий (Приложение 18) с указанием даты, места 
и времени проведения занятий в соответствии с учебным планом, фамилии, имени, 
отчества преподавателя. Расписание составляется в одном экземпляре. 

Расписание учебных занятий утверждается директором структурного 
подразделения, как правило, за один рабочий день до начала обучения, с обязательным 
указанием имени, отечества и фамилии лица, составившего его. 

4.2.5. Лицо, сопровождающее программу ПО, заблаговременно, до начала 
обучения слушателей, подготавливает лист посещения занятий (Приложение 19) и отдает 
преподавателю, осуществляющему обучение по программе ПО по окончании обучения, 
лист посещения возвращается в отдел сопровождения образовательных программ, 
ответственному лицу. 

4.2.6. Результаты промежуточной аттестации слушателей фиксируются в зачетно-
экзаменационной ведомости (Приложение 21), зачетно-экзаменационном листе 
(Приложение 24), которые обязательно регистрируются в журналах (Приложение 88, 89). 

4.2.7. Практика (при наличии в учебном плане) организуется на предприятиях 
профильного направления. Для направления слушателей на прохождение практики 
генеральный директор утверждает приказ о назначении руководителя практикой 
(Приложение 20). Проект приказа вносит директор структурного подразделения. Данный 
документ готовится в одном экземпляре. 

4.2.8. Обучение по программе ПО осуществляется на основании учебного плана 
(Приложение 6), расписания и завершается итоговой аттестацией в форме 
квалификационного экзамена. 

4.2.9. Квалификационный экзамен проводится с целью определения соответствия 
полученных знаний, умений и навыков программе ПО и установления лицам, прошедшим 
ПО, квалификационных разрядов, классов, категорий по соответствующим профессиям 
рабочих, должностям служащих. 

4.2.10. Квалификационный экзамен независимо от вида программы ПО включает в 
себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в 
пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках 
и профессиональных стандартах по соответствующим профессиям рабочих, должностям 
служащих. К проведению квалификационного экзамена привлекаются представители 
работодателей, их объединений (по согласованию). 

4.2.11. В состав аттестационной комиссии по проверке теоретических и 
практических знаний при необходимости включаются представители Ростехнадзора и 
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(или) представители других государственных надзорных органов. 
4.2.12. Результаты итоговой аттестации слушателей фиксируются в протоколе 

аттестационной комиссии (Приложение 26) и заносятся в зачетно-экзаменационную 
ведомость (Приложение 25). 

Протокол заседания аттестационной комиссии готовится в двух экземплярах, один 
из которых предоставляется заказчику. Зачетно-экзаменационная ведомость – в одном 
экземпляре. 

4.2.13. Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 
разряд или класс, категория по результатам ПО и выдается свидетельство о профессии 
рабочего, должности служащего, подписанное генеральным директором, председателем 
и секретарем аттестационной комиссии и заверенное печатью организации (Приложение 
99, Приложение 103). 

4.2.14. Слушателям, успешно освоившим программу ПО по профессиям 
(специальностям) и успешно сдавшим в установленном порядке экзамены по ведению 
конкретных работ на объекте, кроме свидетельства (Приложение 99, Приложение 103) 
выдаётся соответствующее удостоверение (Приложение 100, Приложение 104) для 
допуска к этим работам. 

4.2.15. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего и 
удостоверение выдаются не позднее 10 календарных дней с момента прохождения 
итоговой аттестации.  

4.2.16. По окончании обучения по каждой программе ПО оформляются ведомости 
выдачи документов о квалификации (Приложение 28, Приложение 29). 

4.2.17. Отчисление слушателей программы ПО в связи с завершением обучения 
осуществляется на основании приказа генерального директора (Приложение 27). Проект 
приказа вносит директор структурного подразделения. Приказ готовится в одном 
экземпляре. 

4.2.18. Лицам, получившим на квалификационном экзамене 
неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть программы ПО и 
(или) отчисленным из ООО «МИДО», выдается справка установленного образца о 
периоде обучения (Приложение 42), подписываемая генеральным директором и 
секретарем (лицом, сопровождающим программу ПО). Справка заверяется печатью 
организации.  

4.2.19. Слушателям, обучающимся или завершившим обучение по программе ПО, 
по требованию могут быть выданы справка об обучении (Приложение 40) и справка – 
подтверждение (Приложение 41). Все выдаваемые слушателям справки фиксируется в 
журнале регистрации справок (Приложение 86). Справки подготавливаются в одном 
экземпляре и подписываются генеральным директором, либо директором структурного 
подразделения. Заверяются печатью организации. 

4.2.20. Алгоритм сопровождения при реализации курсов целевого назначения 
осуществляется аналогично алгоритму реализации программ ПО, с учетом 
регламентирующих их нормативных правовых актов (Приложение 30 - Приложение 39). 

 
4.3. Алгоритм сопровождения при реализации программ повышения 

квалификации 
 

4.3.1. Для зачисления в число слушателей, необходимо предоставление 
следующих документов:   

- документ, удостоверяющий личность (копия подлежит обязательному 
заверению лицом, сопровождающим программу ПО, либо специалистом отдела кадров 
организации-заказчика/работодателя); 

- документ об уровне образования с приложением (копия подлежит 
обязательному заверению лицом, сопровождающим программу ПО, либо специалистом 
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отдела кадров организации-заказчика/работодателя); 
- заявление (Приложение 44) или заявка от организации – заказчика 

(Приложение 45); 
- согласие на обработку персональных данных (Приложение 14); 
- иные документы, требуемые исходя из специфики программы. 
4.3.2. Зачисление осуществляется на основании приказа генерального директора 

(Приложение 46), согласно поданных документов и договора об оказании услуг. Проект 
приказа вносит директор структурного подразделения. Срок издания приказа о 
зачислении в число слушателей и организации обучения - не позднее, чем за один 
рабочий день до начала занятий. Приказ готовится в 1 экземпляре. 

4.3.3. При необходимости информирования работодателя о сроках реализации 
учебного процесса по программе ПК, направляется информационное письмо 
(Приложение 56). Информационное письмо готовится в одном экземпляре и подлежит 
регистрации в журнале исходящих документов ООО «МИДО». 

4.3.4. По окончании формирования группы слушателей, лицо, сопровождающее 
программу ПК, составляет расписание занятий (Приложение 47) с указанием даты, места 
и времени проведения занятий в соответствии с учебным планом, фамилии, имени, 
отчества преподавателя. Утвержденное расписание составляется в одном экземпляре. 

Расписание учебных занятий утверждается директором структурного 
подразделения, как правило, за один рабочий день до начала обучения, с обязательным 
указанием имени, отечества и фамилии лица, составившего его. 

4.3.5. Лицо, сопровождающее программу ПК, заблаговременно, до начала обучения 
слушателей, подготавливает лист посещения занятий (Приложение 48) и отдает 
преподавателю, осуществляющему обучение по программе ПК. По окончании обучения, 
лист посещения возвращается в отдел сопровождения образовательных программ, 
ответственному лицу. 

4.3.6. Результаты входного контроля оформляются в ведомости результатов 
входного и итогового контроля (Приложение 49). Материалы для проведения входного 
контроля содержатся в рабочей программе ПК (Приложение 7), либо являются 
дополнением к пакету документов на слушателя. При необходимости, согласовываются с 
заказчиком. 

4.3.7. Обучение по программам ПК осуществляется на основании учебного плана 
(Приложение 8), учебно-тематического плана (Приложение 9), рабочей программы 
(Приложение 7) и завершается итоговой аттестацией. Итоговая аттестация может быть 
проведена в виде: междисциплинарного экзамена, экзамена, зачета, защиты реферата, 
защиты итоговой аттестационной работы (образовательной программы, пособия, 
методики, инновационного проекта и др.), защиты расчетно-графической работы, защиты 
проекта, тестирования, собеседования, опроса, круглого стола, деловой игры или других 
видах. 

4.3.8. Для проведения итоговой аттестации слушателей по программам ПК 
создается аттестационная комиссия (далее - АК). 

Основные функции АК: комплексная оценка уровня знаний и умений, компетенции 
слушателей с учетом целей обучения, вида ДПП, установленных требований к 
результатам освоения программы; рассмотрение вопросов о предоставлении 
слушателям по результатам освоения ДПП права заниматься профессиональной 
деятельностью в определенной области и (или) присвоении квалификации; определение 
уровня освоения программ повышения квалификации. 

АК возглавляет председатель, который организует и контролирует ее 
деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к слушателям. 

АК, как правило, формируется из представителей работодателей, преподавателей 
ООО «МИДО» и (или) преподавателей сторонних образовательных организаций по 
профилю осваиваемой слушателями программы. Количественный состав не должен быть 
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меньше, чем 4 человека, включая председателя, и секретаря. Персональный состав АК 
утверждается приказом генерального директора (Приложение 46).  

4.3.9. Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение 
о повышении квалификации установленного образца (Приложение 101, Приложение 105). 
Удостоверение подписывается генеральным директором, секретарем аттестационной 
комиссии и заверяется печатью организации. 

4.3.10. Результаты итоговой аттестации слушателей фиксируются в протоколе АК 
(Приложение 50) и заносятся зачетно-экзаменационную ведомость (Приложение 51), 
либо в ведомость входного и итогового контроля в зависимости от реализуемой 
программы ДПП (Приложение 49). 

Протокол заседания аттестационной комиссии готовится в двух экземплярах, один 
из которых предоставляется заказчику. Зачетно-экзаменационная ведомость и ведомость 
входного и итогового контроля – в одном экземпляре. 

4.3.11. Отчисление слушателей программы ПК в связи с завершением обучения 
осуществляется на основании приказа генерального директора (Приложение 52). Проект 
приказа вносит директор структурного подразделения. Приказ готовится в одном 
экземпляре. 

4.3.12. Удостоверение о повышении квалификации (Приложение 101, Приложение 
105) выдается не позднее 10 календарных дней с момента прохождения итоговой 
аттестации. 

4.3.13. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 
программы ПК и (или) отчисленным из ООО «МИДО», выдается справка о периоде 
обучения (Приложение 55), подписанная генеральным директором, либо директором 
структурного подразделения, и заверенная печатью организации.  

4.3.14. По окончании обучения по каждой программе ПК оформляются ведомости 
выдачи документов о квалификации (Приложение 58). 

4.3.15. Слушателям, обучающимся или завершившим обучение по программе ПК, 
по требованию могут быть выданы справка об обучении (Приложение 53) и справка – 
подтверждение (Приложение 54). Все выдаваемые слушателям справки фиксируется в 
журнале регистрации справок (Приложение 86). Справки подготавливаются в одном 
экземпляре и подписываются генеральным директором, либо директором структурного 
подразделения и заверяются печатью организации. 

4.3.16. В целях повышения качества образовательных услуг по программам ПК по 
окончании обучения слушатели заполняют анкету обратной связи (Приложение 57). 

4.3.16.1. Для программы ПК - Международный стандарт IWCF: 
Эффективность работы инструкторов оценивается на основе анализа анкет 

обратной связи. При необходимости, по результатам проверки могут вноситься 
коррективы в работу инструкторов и содержание курса. 

Представители администрации Учебного центра посещают занятия на регулярной 
основе с целью оценки эффективности работы инструкторов с группами обучающихся. 

За работой каждого инструктора наблюдают не менее одного раза в год. 
Наблюдателей из числа администрации Учебного центра может быть один или два. 
Оцениваются способности инструктора донести содержание курса эффективно. Таким 
образом, работа инструкторов оценивается двумя способами. 

Кандидаты оценивают курс обучения по трем аспектам: объективность, 
соответствие, применимость; содержание курса; работа инструктора. Кандидаты 
выбирают соответствующую оценку по шкале от 0% до 100%. 

Анкеты обратной связи помогают оценить эффективность работы 
инструктора/асессора по следующим параметрам: соответствие целям обучения; 
применимость знаний и навыков, полученных в ходе занятий, в ежедневной работе 
обучаемых; содержание курса; соотношение теоретического и практического материала; 
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качество раздаточного материала; эффективность работы инструктора: ясность и 
понятность подачи материала (презентация); эффективность взаимодействия с 
аудиторией; знание материала; качества ответов на вопросы. 

Анкеты обрабатываются администратором и инструктором/асессором по 
завершению курса или непосредственно после заполнения анкет обратной связи. Анкеты 
обратной связи по асессорам/инструкторам обрабатываются директором МУТЦ. После 
каждого курса директор МУТЦ встречается с асессорами и инструкторами и обсуждает 
жалобы кандидатов и улучшения, которые необходимо сделать в работе. 

Все анкеты обратной связи собираются Администраторами и хранятся 3-5 лет. 
Администратор регистрирует жалобы, передает их директору МУТЦ. Директор МУТЦ 
проводит оценку поступивших жалоб и в течение определенного времени разрабатывает 
меры по улучшению и выдвигает их на согласование Генерального директора. После 
внедрения предложенных изменений кандидата уведомляют о результате проверки по 
электронной почте или телефону. 

Процессом обработки анкет обратной связи занимается директор МУТЦ. Все 
комментарии регистрируются с записью даты завершения работы по данным вопросам. 
Делегаты участия в разработке корректировочных мер по замечаниям не принимают. 

Каждый кандидат уведомляется инструктором и асессором о том, что они могут 
сообщить о проблемах, вопросах или требованиях в ходе процесса обучения. Они могут 
потребовать «Бланк жалобы Участника обучения» в любое время в ходе обучения. Все 
жалобы кандидатов регистрируются в специальном бланке жалоб (Бланк жалобы 
Участника обучения), которые передаются администратору. Администратор регистрирует 
жалобу и контакты кандидата, указанные в бланке. На расследование причин, приведших 
к написанию жалобы, отводится 5 рабочих дней. По прошествии указанного периода, 
администратор связывается с кандидатом и информирует его о мерах, принятых по 
результатам расследования его жалобы. Жалобы кандидатов расследуются комитетом в 
состав которого входят Директор Учебного центра, администратор курса и инструктор 
(или асессор). 

4.3.16.2. Для остальных программ ПК: 
Эффективность работы преподавателей оценивается на основе анализа анкет 

обратной связи. При необходимости, по результатам проверки могут вноситься 
коррективы в организацию учебного процесса и содержание курса. 

Представители администрации организации посещают занятия на регулярной 
основе с целью оценки эффективности работы преподавателей с группами слушателей. 

Слушатели оценивают курс обучения по трем аспектам: объективность, 
соответствие, применимость; содержание курса; работа преподавателя. Обучающиеся 
выбирают соответствующую оценку по шкале от 0% до 100%. 

Анкеты обратной связи помогают оценить работу преподавателя по следующим 
параметрам: соответствие целям обучения; применимость знаний и навыков, полученных 
в ходе занятий, в ежедневной работе обучаемых; содержание курса; соотношение 
теоретического и практического материала; качество раздаточного материала; 
эффективность работы преподавателя: ясность и понятность подачи материала 
(презентация); эффективность взаимодействия с аудиторией; знание материала; 
качества ответов на вопросы. 

Анкеты обрабатываются директором структурного подразделения по завершению 
курса или непосредственно после заполнения анкет обратной связи. После каждого курса 
директор структурного подразделения встречается с преподавателями и обсуждает 
жалобы слушателей и улучшения, которые необходимо сделать для реализации учебного 
процесса. 

Обработанные анкеты обратной связи централизованно группируются и хранятся 5 
лет, согласно номенклатуре дел.  
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4.4. Алгоритм сопровождения при реализации программ профессиональной 
переподготовки 

 
4.4.1. Для зачисления в число слушателей, необходимо предоставление 

следующих документов: 
- заявление (Приложение 59) или заявка от организации – заказчика 

(Приложение 60); 
- документ об уровне образования с приложением (копия подлежит 

обязательному заверению лицом, сопровождающим программу ПО, либо специалистом 
отдела кадров организации-заказчика/работодателя); 

- документ, удостоверяющий личность (копия подлежит обязательному 
заверению лицом, сопровождающим программу ПО, либо специалистом отдела кадров 
организации-заказчика/работодателя); 

- согласие на обработку персональных данных (Приложение 14); 
- фотография 3х4 (2 штуки); 
- иные документы, требуемые исходя из специфики программы. 
4.4.2. Зачисление осуществляется на основании приказа генерального директора 

(Приложение 61), согласно поданных документов и договора об оказании услуг. Проект 
приказа вносит директор структурного подразделения. Срок издания приказа о 
зачислении в число слушателей и организации обучения - не позднее, чем за один 
рабочий день до начала занятий. Приказ готовится в 1 экземпляре. 

4.4.3. При необходимости информирования работодателя о сроках реализации 
учебного процесса по программе ПП, направляется информационное письмо 
(Приложение 80). Информационное письмо готовится в одном экземпляре и подлежит 
регистрации в журнале исходящих документов ООО «МИДО». 

4.4.4. По окончании формирования группы слушателей, согласно утвержденной 
аббревиатуре (Приложение 4), лицо, сопровождающее программу ПП, составляет 
расписание занятий (Приложение 62) с указанием даты, места и времени проведения 
занятий в соответствии с учебным планом, фамилии, имени, отчества преподавателя с 
указанием даты, места и времени проведения занятий в соответствии с учебным планом, 
фамилии, имени, отчества преподавателя. Утвержденное расписание составляется в 
одном экземпляре. 

4.4.5. Расписание учебных занятий утверждается директором структурного 
подразделения, как правило, за один рабочий день до начала обучения, с обязательным 
указанием имени, отчества и фамилии лица, составившего его. 

4.4.6. На каждого слушателя учебной группы формируется личное дело, согласно 
номенклатуре дел и инструкции по делопроизводству, в которое подшиваются учебные 
карточки слушателя; 

4.4.7. Личное дело слушателя должно содержать следующие документы: 
- заявление; 
- копию диплома об образовании; 
- копию приложения к диплому; 
- согласие на обработку персональных данных; 
- учебную карточку слушателя (приложение 81); 
- договор; 
- копию документа, удостоверяющего личность; 
- копию документа, выданного по завершении обучения, с приложением. 
4.4.8. Обучение по программам ПП осуществляется в соответствии с: 
- календарным учебным графиком (Приложение 92); 
- учебным планом (Приложение 11); 
- учебно-тематическим планом (Приложение 12); 
- рабочим программам дисциплин/модулей (Приложение 13); 
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- расписанием учебных занятий (Приложение 62). 
4.4.9. Завершается реализация программы ПП итоговой аттестацией в форме 

итогового экзамена и (или) защиты итоговой аттестационной работы. 
4.4.10. Результаты промежуточной аттестации слушателей фиксируются в зачетно-

экзаменационной ведомости (Приложение 65), зачетно-экзаменационном листе 
(Приложение 24), которые обязательно регистрируются в журналах (Приложение 88, 
Приложение 89), а также в учебной карточке слушателя. 

Зачетно-экзаменационная ведомость готовится в одном экземпляре. 
4.4.11. Практика (при наличии в учебном плане) организуется на предприятиях 

профильного направления. Для направления слушателей на прохождение практики 
генеральный директор утверждает приказ о назначении руководителя практикой 
(Приложение 66). Проект приказа вносит директор структурного подразделения. Данный 
документ готовится в одном экземпляре. 

4.4.12. Перевод слушателя с одной программы ПП на другую осуществляется на 
основании его письменного заявления (Приложение 63). Срок обучения определяется на 
основании сверки объема освоенных дисциплин учебного плана с учетом разницы в 
программах обучения. Перевод возможен при отсутствии у слушателя задолженности по 
оплате обучения на момент перевода. О переводе слушателя издается приказ 
(Приложение 64), утверждаемый генеральным директором. Проект приказа вносит 
директор структурного подразделения. Данный документ готовится в одном экземпляре. 

4.4.13. При невозможности присутствия на занятиях, установленных календарным 
учебным графиком (Приложение 92), по объективным обстоятельствам (состояние 
здоровья, служебная командировка и т.п.) слушателю может быть установлен 
индивидуальный график обучения (Приложение 69) на основании личного заявления 
(Приложение 67), о чем издается приказ о переводе на индивидуальный график обучения 
(Приложение 68), утверждаемый генеральным директором. Проект приказа вносит 
директор структурного подразделения. Данный документ готовится в одном экземпляре 

4.4.14. После успешного прохождения теоретического курса формируются темы 
итоговых аттестационных работ. Слушателю предоставляется право выбора темы 
итоговой аттестационной работы, а также слушатель может предложить свою тему с 
обоснованием целесообразности её разработки. 

Тематика итоговой аттестационной работы может быть сформирована 
руководителем предприятия и организаций, направляющих слушателей на обучение или 
лицом, непосредственно работающим со слушателем. 

Для подготовки итоговой аттестационной работы слушателю назначается 
руководитель и, при необходимости, консультанты. Закрепление за слушателем темы 
итоговой аттестационной работы осуществляется на основании заявления (Приложение 
70), назначение руководителей и консультантов осуществляется приказом генерального 
директора (Приложение 71). Проект приказа вносит директор структурного 
подразделения. Данный документ готовится в одном экземпляре. 

4.4.15. На руководство итоговой аттестационной работы соответственно отводится 
10 академических часов без присвоения новой квалификации и 12 академических часов-
с присвоением новой квалификации. 

4.4.16. Слушатели, освоившие учебный план программы ПП, в срок подготовившие 
итоговую аттестационную работу, приказом генерального директора допускаются к её 
защите (Приложение 72). Дата и время проведения итогового экзамена, защиты итоговой 
аттестационной работы по программе ПП устанавливается по согласованию с 
председателями аттестационных комиссий и доводится всех членов аттестационной 
комиссии и выпускников не позднее, чем за 30 календарных дней до первого итогового 
аттестационного испытания. 

4.4.17. Итоговая аттестационная комиссия (далее - ИАК) формируется для 
проведения итоговой аттестации по каждой программе ПП. 
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4.4.18. ИАК по программам ПП могут состоять из комиссий по видам итоговых 
аттестационных испытаний: ИАК по приёму итогового экзамена, ИАК по приёму защиты 
итоговых аттестационных работ. 

4.4.19. ИАК возглавляет председатель, который организует и контролирует её 
деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к слушателю. 

4.4.20. В состав ИАК могут входить представители местных органов 
исполнительной власти, территориальной службы занятости населения, педагогические 
работники Университета, специалисты предприятий, представители организаций и 
учреждений – работодателей. Для обеспечения объективной оценки подготовки 
обучающихся количественный состав не должен быть менее 4 человек, включая 
председателя, заместителя председателя аттестационной комиссии (при 
необходимости), членов аттестационной комиссии и секретаря. 

Состав ИАК утверждается приказом генерального директора (Приложение 61) и 
доводится до сведения всех членов комиссии выпускников не позднее 30 календарных 
дней до начала работы ИАК. Проект приказа вносит директор структурного 
подразделения. Данный документ готовится в одном экземпляре. 

4.4.21. Результаты защиты итоговых аттестационных работ и итоговых экзаменов, 
проводимых в устной форме, объявляются после оформления и подписания протоколов 
заседаний ИАК (Приложение 74) и зачетно-экзаменационной ведомости (Приложение 73). 
В протокол вносятся мнения членов ИАК о представленной работе, уровне 
сформированных компетенций, умениях и знаниях, выявленных в процессе итогового 
аттестационного испытания, а также перечень заданных вопросов и характеристика 
ответов на них. В протоколах отмечаются, какие недостатки в теоретической и 
практической подготовке имеются у выпускника, при наличии таковых. Протокол 
составляется в двух экземплярах, зачтено-экзаменационная ведомость – в одном. 

4.4.22. Протоколы заседаний ИАК подписываются председателем ИАК членами 
ИАК, секретарём ИАК и хранятся в подразделении согласно номенклатуре дел. 

4.4.23. Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается диплом о ПП. 
Диплом подписывается председателем итоговой аттестационной комиссии и 
генеральным директором, заверяется печатью организации. Приложение к диплому о ПП 
подписывается генеральным директором и секретарем аттестационной комиссии, 
заверяется печатью организации (Приложение 102, Приложение 106).  

4.4.24. Итоговые аттестационные работы хранятся на электронном носителе и 
бумажном не менее пяти лет в ООО «МИДО». По истечении этого срока они подлежат 
уничтожению, о чем составляется акт (Приложение 94). 

4.4.25. При освоении программы ПП параллельно с получением СПО, по 
программам подготовки специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) или высшего 
образования (далее - ВО) диплом о ПП выдаётся одновременно с получением 
соответствующего документа об образовании и о квалификации. 

4.4.26. Отчисление обучающихся по программе ПП осуществляется на основании 
приказа генерального директора (Приложение 75). Проект приказа вносит директор 
структурного подразделения. Данный документ готовится в одном экземпляре. 

4.4.27. Диплом о ПП выдается не позднее 10 календарных дней после издания 
приказа об отчислении слушателя. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или 
получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 
освоившим часть программы ПП и (или) отчисленным, выдается справка установленного 
образца о периоде обучения (Приложение 79), подписываемая генеральным директором 
и секретарем (лицом, сопровождающим программу ПО). Справка заверяется печатью 
организации.  

4.4.28. Слушателям, обучающимся или завершившим обучение по программе ПП, 
по требованию могут быть выданы справка об обучении (Приложение 77) и справка – 
подтверждение (Приложение 78). Все выдаваемые слушателям справки фиксируется в 
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журнале регистрации справок (Приложение 86). Справки подготавливаются в одном 
экземпляре и подписываются генеральным директором, либо директором структурного 
подразделения. Заверяются печатью организации. 

4.4.29. Слушатель программы ПП имеет право восстановления для завершения 
обучения в течение 5 лет с момента его отчисления из ООО «МИДО». Условия 
продолжения и завершение обучения определяется Договором и стоимостью обучения. 

4.4.30. Личные дела слушателей (дело учебной группы), завершивших обучение, 
оформляются и передаются на архивное хранение, согласно действующей инструкции по 
делопроизводству. 

4.4.31. В целях повышения качества образовательных услуг по программам ПП по 
окончании обучения слушатели заполняют анкету обратной связи (Приложение 57). 

Эффективность работы преподавателей оценивается на основе анализа анкет 
обратной связи. При необходимости, по результатам проверки могут вноситься 
коррективы в организацию учебного процесса и содержание курса. 

Представители администрации организации посещают занятия на регулярной 
основе с целью оценки эффективности работы преподавателей с группами слушателей. 

Слушатели оценивают курс обучения по трем аспектам: объективность, 
соответствие, применимость; содержание курса; работа преподавателя. Обучающиеся 
выбирают соответствующую оценку по шкале от 0% до 100%. 

Анкеты обратной связи помогают оценить работу преподавателя по следующим 
параметрам: соответствие целям обучения; применимость знаний и навыков, полученных 
в ходе занятий, в ежедневной работе обучаемых; содержание курса; соотношение 
теоретического и практического материала; качество раздаточного материала; 
эффективность работы преподавателя: ясность и понятность подачи материала 
(презентация); эффективность взаимодействия с аудиторией; знание материала; 
качества ответов на вопросы. 

Анкеты обрабатываются директором структурного подразделения по завершению 
курса или непосредственно после заполнения анкет обратной связи. После каждого курса 
директор структурного подразделения встречается с преподавателями и обсуждает 
жалобы слушателей и улучшения, которые необходимо сделать для реализации учебного 
процесса. 

Обработанные анкеты обратной связи централизованно группируются и хранятся 5 
лет, согласно номенклатуре дел. 

 
5. Заполнение бланков документов о квалификации 

 
5.1. Документы о квалификации оформляются на государственном языке 

Российской Федерации. Документы о квалификации могут быть оформлены на 
иностранном языке. 

5.2. При заполнении бланков (далее - Бланки документов) удостоверений о ПК, 
свидетельств о ПО и удостоверений установленного образца, дипломов о ПП необходимо 
указывать следующие сведения: 

- официальное название организации в именительном падеже; 
- регистрационный номер по книге регистрации; 
- наименование города; 
- дата выдачи документа; 
- фамилия, имя, отчество лица, прошедшего ПК, ПП и ПО (пишется полностью 

в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его 
заменяющем). Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записываются в 
русскоязычной транскрипции; 

- наименование программы; 
- срок освоения программы; 
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- период обучения; 
- новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование 

присвоенной новой квалификации (при наличии). 
5.3. Бланк приложения ПО и ПП заполняются и содержат сведения о наименовании 

образовательной программы, о имеющемся образовании, перечне пройденных 
дисциплин и результаты контроля знаний, количестве часов по образовательной 
программе и каждой дисциплине (предмете) отдельно, наименовании темы итоговой 
аттестационной работы, сроке обучения, годе поступления на обучение, годе окончания 
обучения. 

5.4. Бланки документов о квалификации подписываются генеральным директором. 
Подпись на документах проставляется пастой чёрного, синего или фиолетового цвета. 
Подписание бланков документов факсимильной подписью не допускается. На месте, 
отведённом для печати – «М.П.», ставится печать организации. 

5.5. Бланки документов заполняются печатным способом с помощью принтера, 
шрифтом чёрного цвета. Рекомендованный шрифт-Arial, размер 12, обычным 
начертанием. 

5.6. По окончании обучения по программе ПП, ПК и ПО оформляются ведомости 
выдачи документов (по каждой учебной группе): 

- ведомость выдачи свидетельства о профессии рабочего, должности 
служащего и приложения к свидетельству (Приложение 28); 

- ведомость выдачи удостоверений установленного образца (для программ 
ПО) (Приложение 29); 

- ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации (Приложение 
58); 

- ведомости выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 
приложений к диплому (Приложение 76); 

- ведомости выдачи дубликатов документов (Приложение 84). 
5.7. Заполненная ведомость выдачи документов хранится, согласно номенклатуре 

дел, у лица, ответственного за документы строгой отчётности – главного бухгалтера. 
5.8. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в 

организации всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения, на 
основании заявления (Приложение 82). Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, 
идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается на бланке, действующем на 
момент выдачи дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху 
вносится надпись «дубликат». 

 
6. Учет бланков документов 

 
6.1. Контроль и учет бланков строгой отчетности ведет главный бухгалтер 

организации. 
6.2. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о 

квалификации, иных документов в организации ведутся книги регистрации выданных 
документов (далее - книга регистрации): 

- книга регистрации выдачи удостоверений о ПК (Приложение 97); 
- книга регистрации выдачи свидетельств о ПО и приложений к свидетельству 

(Приложение 95); 
- книга регистрации выдачи удостоверений установленного образца 

(Приложение 96) 
- книга регистрации выдачи дипломов о ПП и приложений к диплому 

(Приложение 98); 
- книга регистрации выдачи дубликатов документов. 
6.3. В книга регистрации вносятся следующие данные: 
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- наименование документа; 
- номер бланка документа; 
- порядковый регистрационный номер; 
- дата выдачи документа; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, получившего 

документ; 
- дата и номер протокола аттестационной комиссии (при наличии); 
- подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично 

выпускнику либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если 
документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования); 

- подпись специалиста, выдавшего документ. 
6.4. Если была допущена ошибка в книге (ведомости) выдачи документов, то 

повторно запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством 
вписывания рядом новой записи и внесения дополнительной записи "Исправленному 
верить". Ставится подпись и делается расшифровка подписи. 

6.5. Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и 
хранится в организации. 

6.6. Допускается оформление ведомости выдачи документов в случае проведения 
выездных занятий. В этом случае по окончании обучения по каждой ДПП и программе ПО, 
оформляются ведомости выдачи документов по каждой группе: 

- ведомость выдачи свидетельства о профессии рабочего, должности 
служащего и приложения к свидетельству (Приложение 28); 

- ведомость выдачи удостоверений установленного образца (для программ 
ПО) (Приложение 29); 

- ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации (Приложение 
58); 

- ведомость выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 
приложений к диплому (Приложение 76); 

- ведомость выдачи дубликатов документов (Приложение 84). 
6.7. Специалист, ответственный за документы строгой отчетности, по окончании 

календарного года оформляет книгу регистрации следующим образом: 
- оформляется титульный лист (для программы ПО – Приложение 95 и 

Приложение 96, для программы ПК – Приложение 97, для программы ПП – Приложение 
98). 

- ведомости выдачи документов пронумеровываются в хронологическом 
порядке; 

- книга регистрации, т.е. ведомости прошнуровываются; 
- книга регистрации скрепляется печатью образовательной организации с 

указанием количества листов ведомостей в книге регистрации. 
6.8. Документ о квалификации (дубликат документа) выдается выпускнику: 
- лично; 
- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, 

выданной указанному лицу выпускником; 
- по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов 

почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением 
о вручении. 

6.9. Уведомление о вручении хранится вместе с ведомостью выдачи документов 
группы, где учился слушатель. 

6.10. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ 
(дубликат документа), хранятся: 

- по программам ПО совместно с ведомостью выдачи документов (дубликата 
документа); 
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- по программам ПП в личном деле выпускника; 
- по программам ПК совместно с ведомостью выдачи документов (дубликата 

документа). 
6.11. Дубликат документа о квалификации выдается: 
- взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного 

заявления, выписки из приказа образовательной организации о выдаче документа, 
объявления о потере документа в средствах массовой информации); 

- взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные 
выпускником после его получения; 

- лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). 
6.12. В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нем ошибок 

после его получения выпускником выдаются дубликат диплома и дубликат приложения к 
нему. 

В случае утраты только приложения к диплому либо в случае обнаружения в нем 
ошибок после его получения выпускником выдается дубликат приложения к диплому. 

Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. Приложение к 
диплому недействительно без диплома. Дубликат приложения к диплому недействителен 
без диплома или без дубликата диплома. 

6.13. Дубликат документа о квалификации выдается на основании личного 
заявления выпускника (Приложение 82). 

6.14. Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у 
него документ о квалификации на дубликат документа о квалификации с новой фамилией 
(именем, отчеством). Обмен производится на основании заявления лица (Приложение 
83), изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложением копий документов, 
подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) лица. 

6.15. Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии дубликата 
документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при 
наличии таких документов), хранятся в личном деле выпускника по программам ПП, по 
программам ПК и ПО формируются в отдельное дело. 

6.16. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому 
изымаются организацией и уничтожаются в установленном порядке. 

6.17. Невостребованные дипломы о ПП слушателей, обучающихся по программам 
ПП, вкладывают в конверт, который подшивают в личное дело слушателя. 

 
7. Списание документов, хранение бланков, уничтожение испорченных бланков 

 
7.1. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. 
7.2. Бланки документов хранятся в организации, как документы строгой отчетности 

и учитываются по специальному реестру. 
7.3. Списание документов строгой отчетности производится комиссией, 

утвержденной приказом генерального директора, в состав которой могут входить: 
- председатель–генеральный директор организации; 
- директор структурного подразделения; 
- менеджер отдела сопровождения образовательных программ; 
- ведущий специалист по учебно-методической работе; 
- главный бухгалтер. 
7.4. Результаты работы комиссии, т.е. акт о списании бланков строгой отчетности, 

утверждаются нормативным актом ООО «МИДО» (Приложение 93). 
7.5. Списание документов строгой отчетности производится один раз в квартал на 

основании акта: 
- о выданных документах, при условии наличия в ведомости выдачи 

документов отметки о получении документа (подписи выпускника, или наличие 
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9. Лист регистрации изменений 
 

Номер 
изменения Номер листа 

Дата 
внесения 
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Дата 
введения 

изменения 

Всего 
листов в 

документе 

Ф.И.О., 
подпись 

ответственного 
за внесение 
изменений 

 измененного нового изъятого     
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Приложение 93  
Готовится в 1 экземпляре 

УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель    
учреждения (подпись)  (расшифровка подписи) 
“  ”  20  г. 

 

А К Т  №   
 

о списании бланков строгой отчетности КОДЫ 

Форма по ОКУД 0504816 

 от “  ”  20  г. Дата  

Учреждение  по ОКПО  
    

ИНН  КПП  

Материально ответственное лицо    
 

Дебет счета  Кредит счета  

Комиссия в составе   
(должность, фамилия, инициалы) 

 
 

 
 

 
 

 , 
 

назначенная приказом (распоряжением) от “  ”  20  г.  №  , составила настоящий акт 
 

в том, что за период с “  ”  20  г.  по “  ”  20  г. 

подлежат списанию: 

Бланк строгой отчетности 
Причина списания 

Дата 
уничтожения 
(сжигания) номер серия 

1 2 3 4 
    

    

    

    

    

    

    

    
 

Председатель      
комиссии (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Члены комиссии:      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

“  ”  20  г. 
 





















Версия 1.0  Стр.177 из 191 
 

Приложение 100 
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Приложение 101 
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Приложение 102 
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Приложение 103 
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Приложение 104 
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Приложение 105 
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Приложение 106 
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