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1 Назначение и область применения

1.1 Н астоящ ее П олож ение является докум ентом  системы  м енедж м ента качества Ф ГБОУ  
В О  «М ГТУ им. Г.И . Н осова».

1.2 Н астоящ ее П олож ение определяет порядок выдачи, требования к заполнению  и 
хранению  документов об образовании и квалификации, докум ентов об обучении и их дубликатов
-  диплома о среднем  проф ессиональном  образовании, справок об обучении в университете.

1.3 Д ействие настоящ его П олож ения распространяется на все структурны е подразделения  
Ф ГБОУ В О  «М ГТУ  им. Г.И. Н осова», участвую щ ие в заполнении, выдаче и хранении  
докум ентов о ср едн ем  проф ессиональном  образовании и обучении в университете.

2 Нормативные документы, регламентирующие деятельность

Н астоящ ее П олож ение разработано на основании сл едую щ их документов:
Ф едеральный закон «О б образовании в Российской Ф едерации» от 29 декабря 2012г. №  273-  

ФЗ (с изменениями и дополнениями);
П орядок организации и осущ ествления образовательной деятельности по образовательны м  

программам среднего проф ессионального образования, утверж денны й приказом М инистерства  
образования и науки Российской Ф едерации от 14 .06 .2013 г. N  464;

П орядок заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем  проф ессиональном  образовании и 
их дубликатов утверж денны й приказом М инистерства образования и науки Р оссийской  
Ф едерации от 2 5 .10 .2013  г. № 1186;

Приказ М инобрнауки Р оссии от 04 .07 .2013  г. № 531 «О б утверж дении образцов и описаний  
диплома о среднем  проф ессиональном  образовании и прилож ения к нему», с дополнениям и и 
изменениями;

И СО  9000  Системы м енедж м ента качества. О сновны е полож ения и словарь;
И СО  9001 Системы м енедж м ента качества. Требования;
С М К -С М Г Т У -29-11 Система м енедж м ента качества. Стандарт организации. Структура, 

содерж ание и излож ение, правила оформления и обозначения документации системы  
м енедж м ента качества;

С М К -Д П -4.2 .3 -0 1 -1 4  Система м енедж м ента качества. Документированная процедура  
управления. Управление документами;

С М К -М И -2 9 .0 5 -1 4  Система менедж м ента качества. М етодическая инструкция. О бщ ие  
требования к построению , излож ению , оформлению , содерж анию , обозначению  П олож ения по 
виду деятельности.

Примечания
1 Если ссылочный документ заменен (отменен), то при пользовании настоящим документом 

следует руководствоваться замененным (измененным) документом.
2 Если ссылочный документ отменен без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, 

применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.

3 Термины, определения и сокращения

В настоящ ем П олож ении применены  следую щ ие термины с соответствую щ им и  
определениям и:

диплом о среднем профессиональном образовании -  документ, выдаваемый лицам, 
успеш но прош едш им государственную  итоговую  аттестацию по имею щ им государственную  
аккредитацию программам подготовки специалистов среднего звена;
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документ об образовании и квалификации -  документ, подтверж даю щ ий получение  
проф ессионального образования и квалификации по специальности или направлению подготовки, 
относящ ийся к соответствую щ ем у уровню  проф ессионального образования;

дубликат -  документ, выдаваемый взамен утерянного или приш едш его в негодность  
подлинника, имею щ ий такую ж е ю ридическую  силу;

приложение к диплому -  документ, являющийся неотъем лемой частью диплома, имею щ ий  
целью облегчить процедуру академического и проф ессионального признания получаемых 
выпускниками квалификаций;

справка об обучении -  документ, отображ аю щ ий общ ую  успеваем ость за  весь период  
обучения по специальности (направлению подготовки), выдаваемый лицам, не прош едш им  
итоговой аттестации или получивш им на итоговой аттестации неудовлетворительны е результаты, 
а также лицам, освоивш им часть образовательной программы и (или) отчисленны м из 
организации, осущ ествляю щ ей образовательную  деятельность;

среднее профессиональное образование -  уровень проф ессионального образования на базе  
среднего общ его или основного общ его образования, направленное на реш ение задач  
интеллектуального, культурного или проф ессионального развития человека и им ею щ его целью  
подготовку квалифицированных рабочих или служ ащ их и специалистов среднего звена по всем  
основны м направлениям общ ественно полезной деятельности в соответствии с потребностями  
общ ества и государства;

В  настоящ ем П олож ении применены  следую щ ие сокращения:
АС -  автоматизированная система;
ГЭК  -  Государственная экзаменационная комиссия;
М ГТ У  им Г.И. Н осова -  Ф едеральное государственное бю дж етное образовательное  

учреж дение высш его образования «М агнитогорский государственны й технический университет  
им. Г.И. Н осова»;

М пК  -  многопрофильный колледж;
СМ К -  система м енедж м ента качества;
СПО -  среднее проф ессиональное образование;
УМ Р -  учебно-м етодическая работа;
ФГОС -  Ф едеральный государственны й образовательный стандарт.

4 Общие положения

4.1 Ц ели деятельности:
выдача выпускникам колледжа документов о среднем  проф ессиональном образовании;

-  выдача выпускникам колледжа дубликатов документов о среднем  проф ессиональном  
образовании при утере либо порче оригинала;

-  выдача обучаю щ им ся колледжа справки об  обучении.
4 .2  И сполнители данной деятельности -  специалисты по работе со студентами М пК, 

ведущ ий специалист по работе со студентами.

5 Заполнение и выдача бланка диплома о среднем профессиональном образовании

5.1 Дипломы  о среднем  проф ессиональном образовании (далее -  диплом ) выдаются в 
многопроф ильном колледж е по реализуемы м им аккредитованным образовательным программам  
среднего проф ессионального образования.

5.2 Д иплом  выдается лицу, заверш ивш ему обучение по образовательной программе 
среднего проф ессионального образования и успеш но прош едш ем у государственную  итоговую
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аттестацию, на основании реш ения Государственной экзаменационной комиссии о присвоении  
выпускнику квалификации и выдаче ему докум ента о среднем  проф ессиональном  образовании.

Д иплом  выдается с прилож ением к нему не позднее 10-ти дней после издания приказа об  
отчислении выпускника.

В ы дача дипломов производится ведущ им специалистом по работе со  студентами по графику, 
утверж денном у распоряж ением директора М пК  «О выдаче дипломов о среднем  
проф ессиональном образовании».

5.3 Д иплом  о среднем  проф ессиональном образовании с отличием выдается при 
следую щ их условиях:

-  все указанные в прилож ении к диплом у оценки по учебны м предметам, курсам, 
дисциплинам (модулям), практикам, оценки за курсовые работы (проекты) являются оценками  
«отлично» и «хорош о»:

-  все оценки по результатам государственной итоговой аттестации являются оценками  
«отлично»;

-  количество указанных в прилож ении к диплому оценок «отлично», включая оценки по  
результатам государственной итоговой аттестации, составляет не менее 75 % от общ его  
количества оценок, указанных в прилож ении к диплому.

5.4 Бланки титула диплома и приложения к нему (далее вместе - бланки) заполняю тся на 
русском языке печатным сп особом  с помощ ью  устройства вывода на печать ш рифтом Tim es N ew  
Rom an черного цвета размера 11 п. (если в настоящ ем П олож ении не указано иное) с одинарны м  
межстрочны м интервалом. П ри необходим ости  допускается уменьш ение размера шрифта д о  6 п.

П ри заполнении бланка титула диплома:
в левой части оборотной стороны бланка титула диплома указываются с выравниванием по  

центру следую щ ие сведения:
а) после изображ ения Государственного герба Российской Ф едерации:
на отдельной строке полное официальное наименование организации, выдавшей диплом;
на отдельной строке -  наименование населенного пункта (г. М агнитогорск);
б) после строки, содерж ащ ей надпись «Квалификация», на отдельной строке - наименование 

присвоенной квалификации в соответствии с федеральным государственны м образовательным  
стандартов среднего проф ессионального образования;

в) после строки, содерж ащ ей надпись «Регистрационны й номер», на отдельной строке - 
регистрационный номер диплома;

г) после строки, содерж ащ ей надпись «Дата выдачи», на отдельной строке -  дата выдачи 
диплома с указанием числа (цифрами), месяца (прописью ) и года (четы рехзначное число, 
цифрами, слово «года»),

в правой части оборотной стороны бланка титула диплома указываются следую щ ие  
сведения:

а) после строки, содерж ащ ей надпись «Н астоящ ий диплом свидетельствует о том, что», с 
выравниванием по центру:

на отдельной строке - фамилия выпускника;
на отдельной строке -  имя и отчества (при наличии) выпускника. Фамилия, имя и отчества 

выпускника колледжа пишутся полностью  (в именительном падеж е) в соответствии с учебн ой  
карточкой выпускника, проверенной и подписанной выпускником;

б) после строки, содерж ащ ей надпись «освоил(а) образовательную  программу среднего  
проф ессионального образования и успеш но прош ел(ш ла) государственную  итоговую  
аттестацию», указывается:
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на отдельной строке с выравниванием по центру - слова «по специальности», по которой  
освоена образовательная программа;

на отдельной строке (при необходим ости  -  в несколько строк) код и наименование 
специальности, по которой освоена образовательная программа СПО;

в) после строки, содерж ащ ей надпись «Реш ение Государственной экзаменационной  
комиссии», на отдельной строке - дата принятия реш ения ГЭК  с выравниванием по центру с 
предлогом  «от» с указанием числа (цифрами), месяца (прописью ) и года (четы рехзначное число, 
цифрами, слово «года»);

г) в строке, содерж ащ ей надпись «экзаменационная комиссия», - фамилия и инициалы  
председателя ГЭК  с выравниванием вправо;

д ) в строке, содерж ащ ей надпись «организация», - фамилия и инициалы руководителя  
организации с выравниванием вправо.

5.5 Д иплом  подписывается председателем  ГЭК  и руководителем образовательной  
организации (далее -  руководитель) чернилами, пастой или туш ью черного, синего или 
фиолетового цвета. Н а отведенном  для печати месте ставится оттиск печати вуза с изображ ением  
Г осударственного герба Российской Ф едерации.

Д иплом  и приложения к нему могут быть подписаны  исполняю щ им обязанности  
руководителя образовательной организации или долж ностны м лицом, уполномоченны м ректором  
на основании соответствую щ его приказа. П ри этом  перед подписью  «Руководитель» указывается 
символ «/» (косая черта); в строке, содерж ащ ей надпись «Руководитель», - с выравниванием  
вправо фамилия и инициалы исполняю щ его обязанности ректора или лица, уполном оченного  
ректором вуза.

П одписание диплома факсимильной подписью  не допускается. П одписи ректора на диплом е  
и прилож ении к нему должны  быть идентичными.

О тветственность за своевременное подписание бланков дипломов председателем  ГЭК  
возлож ена на заведую щ его отделением. О тветственность за своеврем енное подписание бланков  
дипломов у ректора несет ведущ ий специалист по работе со студентами.

5.6 Д иплом  о среднем  проф ессиональном образовании выдается лично выпускнику или 
другом у лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, которая хранится в личном  
деле выпускника колледжа.

6 Заполнение и выдача бланка приложения к диплому о среднем профессиональном  
образовании

6.1 П ри заполнении бланка приложения к диплом у (далее - бланк приложения):
В  левой колонке первой страницы бланка приложения указываются с выравниванием по  

центру следую щ ие сведения:
а) после изображ ения Государственного герба Российской Ф едерации полное официальное 

название образовательной организации, наименование населенного пункта (г. М агнитогорск);
б) после надписи «П рилож ение к диплому» на отдельной строке -  слова «о среднем  

проф ессиональном образовании» или «о среднем  проф ессиональном образовании с отличием»;
в) после строк, содерж ащ их надписи «Регистрационны е номер» и «Дата выдачи», 

соответственно -  регистрационный номер и дата выдачи диплома;
В  правой колонке первой страницы бланка приложения в разделе 1 «С ведения о личности  

обладателя диплома» указываются следую щ ие сведения:
а) в строках, содерж ащ их соответствую щ ие надписи -  фамилия, имя, отчество выпускника (в 

именительном падеж е) и его дата рож дения с указанием числа (цифрами), месяца (прописью ) и 
года (четы рехзначное число (цифрами), слово «года»);



6

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования 

«Магнитогорский государственный технический университет им. Г.И. Носова»

Версия 1 СМК-К-О-ПВ Д-8 8-16
Лист 7 
Всего листов 21

б) после строки, содерж ащ ей надпись «П реды дущ ий докум ент об  образовании или об  
образовании и о квалификации», на отдельной строке - наименование документа об образовании  
или об образовании и квалификации, на основании которого выпускник был принят на обучение в 
образовательную  организацию  и год выдачи указанного докум ента (четы рехзначное число, 
цифрами, слово «год»),

В  случае если преды дущ ей докум ент об  образовании был получен за  рубеж ом , указывается 
его наименование в переводе на русский язык и наименование страны, в который выдан этот  
документ.

Д остоверность данны х проверяет специалист по работе со студентами отделения.
6 .2  В  правой колонке первой страницы бланка приложения в разделе «2. Сведения об  

образовательной программе среднего проф ессионального образования и о квалификации» 
указываются следую щ ие сведения:

а) после строк содерж ащ их надпись «Срок освоения образовательной программы по очной  
форме обучения», на отдельной строке -  указывается срок освоения образовательной программы в 
годах и месяцах (число лет, слово «год» в соответствую щ ем числе и падеж е, число месяцев, слово  
«месяц» в соответствую щ ем  числе и падеже);

б) после строки содерж ащ ей надпись «Квалификация», на отдельной строке -  квалификация 
в соответствии с ФГОС СПО;

в) в строке, содерж ащ ей надпись «по» - с выравниванием по центру слово «специальность» в 
зависим ости от вида образовательной программы СПО, по результатам которой выдается диплом;

г) на следую щ ей строке после строки, содерж ащ ей надпись «по», (при необходим ости  -  в 
несколько строк) -  код и наименование специальности СПО, по которой освоена образовательная  
программы СПО.

6.3 Н а второй и третьей страницах бланка приложения в разделе «3. Сведения о содерж ании  
и результатах освоения выпускником образовательной программы среднего проф ессионального  
образования» указываются сведения о содерж ании и результатах освоения выпускником  
образовательной программы СПО в следую щ ей последовательности:

а) изучение дисциплины  (м одули) проф ессиональной образовательной программы:
в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), практик» -  

наименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей) в соответствии с учебны м  
планом образовательной программы СПО;

в графе «О бщ ее количество часов» - трудоем кость дисциплины  (модуля) в академических  
часах (цифрами);

в графе «Оценка» - оценка, полученная при пром еж уточной аттестации прописью  (отлично, 
хорош о, удовлетворительно, зачтено).

П оследовательность учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей) образовательной  
программы СПО определяется в соответствии с учебны м планом.

Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей) и оценки указываются без  
сокращ ений.

б) на отдельной строке таблицы после указания изученны х дисциплин:
в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), практик» - слова 

«ВСЕГО  часов теоретического обучения:»;
в графе «О бщ ее количество часов» -  суммарная трудоем кость изученны х учебны х  

предметов, курсов, дисциплин (модулей);
в графе «Оценка» проставляется символ «х»;
в) на отдельной строке таблицы:
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в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), практик» - слова 
«в том  числе аудиторны х часов:»;

в графе «О бщ ее количество часов» - сум марное количество аудиторны х часов при освоении  
образовательной программы;

в графе «Оценка» проставляется символ «х»;
г) на отдельной строке таблицы:
в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), практик» - слово  

«Практика»;
в графе «О бщ ее количество часов» - суммарная продолж ительность практик (цифрами в 

неделях со словом «неделя» в соответствую щ ем числе и падеже); 
в графе «Оценка» проставляется символ «х»;
д ) на отдельной строке таблицы в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, 

дисциплин (м одулей), практик» - слова «в том  числе:»;
е) на отдельны х строках таблицы последовательно сведения обо  всех видах практик:
в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), практик» - 

наименование практик;
в графе «О бщ ее количество часов» - продолж ительность практик (цифрами, в неделях со  

словом «неделя» в соответствую щ ем числе и падеже); 
в графе «Оценка» - оценка за каждую практику;
ж ) на отдельной строке таблицы:
в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), практик» - слова 

«Государственная итоговая аттестация»;
в графе «О бщ ее количество часов» - суммарная продолж ительность раздела (цифрами, в 

неделях со словом «неделя» в соответствую щ ем числе и падеже); 
в графе «Оценка» проставляется символ «х»;
з) на отдельной строке таблицы в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, 

дисциплин (м одулей), практик» - слова «в том  числе:»;
и) на отдельны х строках последовательно:
в графе «Н аименование учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), практик» - 

наименование выпускной квалификационной работы (с указанием ее вида и наименование темы (в 
кавычках), государственны й экзамен;

в графе «О бщ ее количество часов» проставляется символ «х»; 
в графе «Оценка» - оценка прописью.
Вспомогательны е слова «дисциплина», «модуль» не используются.
6.4 Н а четвертой странице бланка прилож ение в таблице:
в графе «К урсовы е проекты (работы )» - перечень курсовых проектов (работ), с указанием  

наименований учебны х предметов, курсов, дисциплин (м одулей), по которым выполняется  
курсовой проект (работа);

в графе «Оценка» -  оценка прописью по каж дому из курсовых проектов (работ).
6.5 О тветственность за своевременное и правильное внесение всех данных, указываемых в 

прилож ении к диплому, в информационную  систем у «С тудент» несет специалист по работе со  
студентами отделения.

6 .6  Н а четвертой странице бланка приложения к диплом у в разделе «4. Дополнительны е 
сведения» указываются следую щ ие сведения:

а) если за время обучения выпускника в образовательной организации наименование 
образовательной организации изменилось, на отдельной (нескольких) строке (ах) -  слова 
«Образовательная организация переименована в _______  году;» (год - четы рехзначное число,



§ Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования 

«Магнитогорский государственный технический университет им. Г.И. Носова»

Версия 1 СМК-К-О-ПВ Д-8 8-16
Лист 9 
Всего листов 21

цифрами); далее на отдельной строке (при необходим ости  -  в несколько строк) -  слова «старое  
полное наименование образовательной организации» с указанием старого полного наименования  
образовательной организации и наименование населенного пункта (г. М агнитогорск). При  
неоднократном переименовании образовательной организации за период обучения выпускника 
сведения о переименовании указываются в хронологическом  порядке;

б) по согласованию  с выпускником, прош едш им ускоренное обучение в пределах освоенной  
образовательной программы, на отдельной строке -  слова «П ройдено ускоренное обучение в 
пределах образовательной программы среднего проф ессионального образования».

6 .7  Н а четвертой странице бланка приложения в строке, содерж ащ ей надпись «Руководитель  
образовательной организации», - фамилия и инициалы руководителя образовательной  
организации с выравниванием вправо.

6.8 Н а каждой странице бланка приложения к диплом у после надписи «Страница» 
указывается номер страницы. Н а четвертой странице приложения после надписи «Н астоящ ее 
прилож ение содерж ит» указывается общ ее количество страниц приложения к диплому.

6 .9  П ри недостаточности места для заполнения разделов 3 и 4 м ож ет быть использован  
дополнительны й бланк (бланки) приложения. К оличество используемы х дополнительны х бланков  
не ограничено.

6 .10  В несен ие дополнительны х записей в бланки не допускается.
6.11 Вы дача документов о среднем  проф ессиональном образовании:
6.11.1 Дипломы  о среднем  проф ессиональном образовании (далее - диплом ) выдаются в 

многопроф ильном колледж е по реализуемы м им аккредитованным образовательным программам  
среднего проф ессионального образования.

6 .11 .2  Д иплом  выдается лицу, заверш ивш ему обучение по образовательной программе 
среднего проф ессионального образования и успеш но прош едш ем у государственную  итоговую  
аттестацию, на основании реш ения Государственной экзаменационной комиссии о присвоении  
выпускнику квалификации и выдаче ем у докум ента о среднем  проф ессиональном образовании.

6 .11.3 Для подготовки документов к выдаче выпускникам, специалист по работе со  
студентами:

-  вносит итоговые оценки по учебны м предметам, курсам, дисциплинам (модулям), 
оценки за курсовые работы (проекты) в программу АС «С тудент СПО»;

-  знакомит студентов с вносимы ми в диплом персональными данными и оценками под  
подпись;

-  регистрирует номера дипломов в книге регистрации.
Ответственный за м етодическое сопровож дение АС «С тудент СПО» вносит:
-  сведения о содерж ании образовательной программы среднего проф ессионального  

образования.
В едущ ий специалист по работе со  студентами:
-  распечатывает дипломы  и приложения на бланках в соответствии с данными книги 

регистрации;
-  подписы вает дипломы  и приложения к ним у председателя Г осударственной  

экзаменационной комиссии и руководителя образовательного организации;
-  ставит печать в подписанны х документах;
-  оформляет ксерокопии готовы х к выдаче дипломов и прилож ений к ним;
-  выдаёт дипломы  выпускникам под подпись в книге регистрации;
-  ксерокопии дипломов передаёт в отдел кадров в личные дела выпускников.
Д иплом  выдается с прилож ением к нему не позднее 10 дней после издания приказа об
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отчислении выпускника.
Д иплом  о среднем  проф ессиональном образовании выдаются лично обладателю  или другом у  

лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу  
обладателем диплома и (или) приложения к нему, или по заявлению обладателя диплома  
направляется в его адрес через операторов почтовой связи общ его пользования заказным  
почтовым отправлением с уведом лением  о вручении.

7 Заполнение и выдача дубликатов документов о среднем профессиональном  
образовании

7.1 Дубликаты дипломов и (или) прилож ений к ним выдаются на основании личного  
заявления обладателя оригинала диплома (П рилож ение А):

-  в случае утраты или порчи диплома и (или) приложения к нему, либо утраты или порчи  
дубликата;

-  в случае обнаруж ения в диплом е и (или) прилож ении к нему либо в дубликате ош ибок  
после получения указанного документа;

-  в случае изменения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя документа.
В  случае утраты диплома и (или) приложения к нему к заявлению долж на быть прилож ена  

газета (кроме рекламных изданий) с опубликованным в ней объявлением о признании диплома  
недействительны м в связи с его утерей.

В  случае кражи докум ента об образовании и квалификации н еобходим о представить справку 
из полиции.

В  случае изменения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя диплома к 
заявлению должны  быть приложены копии документов, подтверж даю щ их соответствую щ ие 
изменения.

7.1.1 В случае утраты или порчи только диплома, а также в случае обнаруж ения ош ибок  
только в дипломе обладателю  диплома выдается дубликат диплома и дубликат приложения к 
нему.

В  случае утраты или порчи только приложения к диплому, а также в случае обнаруж ения  
ош ибок только в прилож ении к диплом у обладателю  диплома выдается дубликат приложения к 
диплому.

7.1 .2  В случае порчи диплома и (или) приложения к нему, в случае обнаруж ения в диплом е и 
(или) прилож ении к нему ош ибок после получения указанного документа, а такж е в случае 
изменения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя диплом а у обладателя диплома  
изымаются сохранивш ийся диплом и (или) прилож ение к нему. Составляется акт об изъятии  
документа об  образовании и квалификации в двух экземплярах (П рилож ение Б). О дин экземпляр  
акта вручается владельцу документа, второй экземпляр передается в архивный отдел для хранения  
в личном деле.

Указанные документы  в установленном порядке уничтож аю тся организацией, выдавшей 
дубликат.

7.2 Дубликат диплома и/или прилож ения к нему заполняется печатным способом , с 
помощ ью  устройства вывода на печать ведущ им специалистом по работе со  студентами.

7.3 Заявление о выдаче дубликата заполняется на отделении, где проходил обучение  
выпускник. Специалист по работе со студентами прикладывает к заявлению копии  
подтверж даю щ их документов из личного дела выпускника, и затем  весь подготовленны й пакет, 
после подписания заявления заведую щ им  отделением, передаётся ведущ ем у специалисту по 
работе со  студентами М пК  для окончательного оформления диплома и приложения к нему.

7.4 П ри заполнении дубликата на бланке указывается слово «Дубликат» в отдельной строке:
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-  на бланке диплома -  в левой части оборотной стороны  бланка перед строкой, содерж ащ ей  
надпись «Диплом»;

-  на бланке приложения -  в левой колонке первой страницы бланка перед строками, 
содерж ащ им и надпись «П рилож ение к диплому».

7.5 Н а дубликатах документов указывается полное официальное наименование вуза, 
вы дающ его дубликат.

В  случае изменения полного официального наименования организации с начала обучения  
обладателя диплома в организации на четвертой странице бланка прилож ения в разделе 5 
«Дополнительны е сведения» указываются следую щ ие сведения:

-  в прилож ении к диплому на отдельной (нескольких) строке (ах) -  слова «Образовательная
организация переим енована в _______  году;» (год -  четы рехзначное число, цифрами); далее на
отдельной строке (при необходим ости  -  в несколько строк) -  слова «старое полное наименование  
образовательной организации» с указанием старого полного наименования образовательной  
организации и наим енование населен ного пункта (г. М агнитогорск).

7.6 В  случае выдачи дубликата диплома и дубликата приложения к диплом у на указанных 
дубликатах указываются регистрационны й номер и дата выдачи дубликата диплома, в случае 
только выдачи дубликата прилож ения к диплом у на нем указывается регистрационны й номер и 
дата выдачи дубликата приложения к диплому.

7.7 В  дубликат вносятся записи в соответствии с документами, имею щ имися в личном деле  
выпускника. П ри невозм ож ности заполнения дубликата прилож ения к диплом у дубликат диплома  
выдается без приложения к нему.

7.8 Дубликат диплома заполняется в соответствии с разделами 5-6 настоящ его П олож ения.
7.9 Дубликат подписы вается руководителем организации. П одпись председателя ГЭК на 

дубликате диплома не ставится.
7 .10 Дубликаты дипломов и (или) прилож ений к ним оформляются в течение месяца с 

момента подачи заявления о выдаче дубликата.
7.11 О тветственность за  своеврем енное и правильное оформ ление дубликатов документов об  

образовании в соответствии с данными, внесенными в личное дел о выпускника, несет ведущ ий  
специалист по работе со студентами.

7.12 Дубликат выдается лично обладателю  или другом у лицу по заверенной в установленном  
порядке доверенности, выданной указанному лицу обладателем дубликата диплома и (или) 
приложения к нему, или по заявлению  обладателя диплома направляется в его адрес через 
операторов почтовой связи общ его пользования заказным почтовым отправлением с 
уведом лением  о его вручении.

8 Учет и хранение бланков документов о среднем профессиональном образовании

8.1 Регистрацию  выдаваемых дипломов и прилож ений к ним осущ ествляет ведущ ий  
специалист по работе со студентами в книгах регистрации выданных дипломов и прилож ений к 
ним, в которые заносятся следую щ ие данные:

а) регистрационны й номер диплома (дубликата диплома, дубликата прилож ения к диплому);
б) фамилия, имя и отчество выпускника;
в) серия, номер бланка диплома; серия и номер бланка приложения к диплому;
г) дата выдачи диплома и приложения к нему (дубликат диплома, дубликата приложения к 

диплому);
д ) наименование специальности;
е) наименование присвоенной квалификации;
ж ) дата и номер протокола ГЭК;
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з) дата и номер приказа об отчислении выпускника;
и) подпись уполном оченного лица образовательной организации, выдаю щ его диплом  

(дубликат диплома, дубликат приложения к диплому);
к) подпись лица, которому выдан документ.
К ниги регистрации выданных дипломов и прилож ений к ним прош нуровываются, 

пронумеровываются, скрепляются печатью вуза с указанием количества листов в книге 
регистрации и хранится как докум ент строгой отчетности.

8.2 В несен ие исправлений в книги регистрации выданных дипломов, прилож ений к ним и 
справок об  обучении в образовательной организации допустим о в исключительных случаях на 
основании уведомления на имя ректора (П рилож ение В). У ведом ление готовит ведущ ий  
специалист по работе со студентами на основании претензии об  ош ибочно внесенны х данных в 
диплом и (или) прилож ение к нему, в справку об обучении в образовательной организации, 
выявленных выпускником (обучаю щ имся), при проверке на правильность заполнения данных  
документов до  их получения (П рилож ение Г).

И справления в книги регистрации выданных дипломов, прилож ений к ним и справок об  
обучении в образовательной организации вносит ведущ ий специалист по работе со студентами. 
Данные, подлеж ащ ие исправлению, аккуратно зачеркиваются, под ними рукописно указываются  
новые данные, рядом пиш утся слова «И справленному верить», ставится подпись лица, внесш его  
исправления и дата внесения данных исправлений.

8.3 Бланки документов о СПО хранятся как документы  строгой отчетности и учитываются  
по специальному реестру.

8.4 В едущ ий специалист по работе со  студентами готовит копии выданных документов о 
СПО в одном  экземпляре и передает в установленном порядке для хранения в личном деле  
выпускника колледжа.

9 Заполнение, выдача, учет и хранение справки об обучении

9.1 Лицам, не прош едш им итоговой аттестации или получивш им на итоговой аттестации  
неудовлетворительны е результаты, а также лицам, освоивш им часть образовательной программы  
и (или) отчисленны м из колледжа, выдается справка об обучении или о периоде обучения. Ф орма 
справки об обучении и требования к её заполнению  устанавливается приказом ректора. 
(П рилож ение Д).

9 .2  Справка об обучении выдается студентам по их письменны м заявлениям (П рилож ение  
Е), отчисленны м с лю бого курса и не закончивш им обучение, в том  числе и при переводе в другую  
образовательную  организацию. П ри переводе внутри колледжа с одной  образовательной  
программы подготовки специалистов среднего звена на другую  формируется выписка оценок.

9.3 Справка об обучении не выдается студентам, отчисленны м из колледж а до  окончания  
первого семестра и/или не аттестованным ни по одной дисциплине при пром еж уточной  
аттестации после первого семестра.

9 .4  Справка об обучении заполняется специалистом по работе со студентами отделения, где  
обучался студент.

9.5 Справка об обучении выдается лично студенту или другом у лицу по доверенности, или 
по заявлению  студента направляется через операторов почтовой связи общ его пользования 
заказным почтовым отправлением с уведом лением  о вручении.

9 .6  Д оверенность и (или) заявление, по которым была выдана (направлена) справка, хранятся  
в личном деле студента.

9.7 У чет справок об  обучении
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9.7.1 Для регистрации выдаваемых справок в вузе ведется книга регистрации, в которые 
заносятся следую щ ие данные:

-  порядковый регистрационный номер;
-  фамилия, имя и отчество (при наличии) обучаю щ егося/обучавш егося, в случае получения  

справки по доверенности, а также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдана 
справка;

-  дата выдачи справки;
-  наименование специальности;
-  номер и дата приказа об отчислении;
-  подпись руководителя подразделения вуза, вы дающ его свидетельства;
-  подпись лица, получивш его справку об обучении.
9.7 .2  Если справка направлена через операторов почтовой связи общ его пользования то  

указывается дата и номер почтового отправления.
9.7.3 К опия справки хранится в личном деле обучавш егося.
9 .7 .4  Книга регистрации справок об  обучении прош нуровывается, листы  

пронумеровываются, книга скрепляется печатью университета с указанием количества листов.

10 Ответственность

Директор М пК  несет ответственность за исполнение требований настоящ его П олож ения, а 
также недопущ ение превышения полномочий вовлеченного персонала в порядок выдачи, 
заполнения и хранения документов о СПО.

Заместитель директора по УМР несет ответственность за  координацию  всех работ по  
организации выдачи, документов о СПО и их дубликатов.

Заведующий отделением несет ответственность за  достоверность данны х вносимы х в 
документы  о СПО и их дубликаты, справки об  обучении.

Специалист по работе со студентами несет ответственность за своеврем енное и 
правильное внесение всех данных, указываемых в прилож ении к диплому.

Ответственный за методическое сопровождение А С  «Студент СПО» своевременно и 
верно вносит сведения о содерж ании образовательной программы.

Ведущий специалист по работе со студентами несет ответственность за своевременное и 
правильное оф орм ление документов о СПО и их дубликатов, в соответствии с данными  
предоставленны ми отделениями и/или внесенными в личное дело выпускника.

СМ К-К-О-ПВД-88-16 Система менеджмента качества. Положение по виду 
деятельности. Порядок выдачи, заполнения и хранения документов о среднем  
профессиональном образовании и обучении в университете разработали:

Заместитель директора по '

Ведущий специалист по 
работе со студентами И.Л. Кимайкина
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Приложение А  
(обязательное)

Форма заявления на оформление дубликата диплома о СПО

Ректору Ф ГБОУ В О  «М ГТУ  им. Г.И. Н осова»

(ФИО ректора)
от выпускника (ц ы )______________________ года

(ФИО выпускника)
телеф он________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

П рош у выдать дубликат диплома о СПО и (или) дубликат приложения к нему в связи с 
__________________________________ оригинала с е р и и _____________ № ______________________
(указать причину) (серия диплома) (номер диплома)

регистрационный № ______________________ , в ы дан ного______________________ г. по
(рег.номер) (дата выдачи диплома)

специальности/направлению

(наименование специальности/направления)

Дата р о ж д ен и я :__________________________
Объявление (справка) прилагается.

(дата)

(подпись)
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Приложение Б 
(обязательное)

Форма акта об изъятии документа об образовании и квалификации

АКТ
об изъятии документа об образовании и квалификации

«____» _____________________2 0 ______ г.
Многопрофильный колледж 

(место составления)

(должность, фамилия, имя, отчество лица, производящего изъятие)
в присутствии

(должность, фамилия, имя, отчество лица присутствующего при изъятии)
в связи

(указать причину изъятия документа об образовании и квалификации) 
произвел(а) изъятие документа об образовании и квалификации

(наименование документа об образовании и квалификации, серия, номер, дата выдачи) 
принадлежащего

(фамилия, имя, отчество владельца документа об образовании и квалификации) 
Содержание акта подтверждаю:
____________________________________ /______________________ /

(должность) (подпись) (инициалы, фамилия)

Настоящий акт составил:
/ /

(должность) (подпись) (инициалы, фамилия)

Экземпляр акта вручен:
«_____»_____________ 20___ г.

/ /
(подпись владельца документа) (инициалы, фамилия)
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Приложение В 
(обязательное)

Форма уведомления о необходимости внесения исправлений в книги регистрации выданных 
дипломов и приложений к ним и справок об обучении в образовательной организации

Ректору ФГБОУ ВО «МГТУ 
им. Г.И. Носова»

(ФИО ректора)
Вед. специалиста по работе со 
студентами

(фамилия, инициалы)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о необходимости внесения исправлений в книги регистрации выданных дипломов, приложений  

к ним и справок об обучении в образовательной организации

Фамилия, имя, отчество выпускника 
(обучающегося)
Специальность/направление
подготовки
Наименование, серия, номер бланка 
указанного в книге регистрации 
выданных документов об 
образовании

Наименование отделения

Причина внесения исправлений в 
книгу регистрации выданных 
документов об образовании

Дата уведомления

Подпись
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Приложение Г

Форма претензии об ошибочно внесенных данных в диплом и (или) приложение к нему, в 
справку об обучении в образовательной организации

Ректору ФГБОУ ВО «МГТУ 
им. Г.И. Носова»

(ФИО ректора)

(фамилия, инициалы)

ПРЕТЕНЗИЯ
об ошибочно внесенных данных в диплом и (или) приложение к нему, в справку об обучении в

образовательной организации

Фамилия, имя, отчество выпускника 
(обучающегося)
Контактные данные выпускника 
(обучающегося): домашний адрес, 
номер телефона
Специальность/направление
подготовки
Наименование документа об 
образовании (обучении)

Наименование отделения

Перечень данных, внесенных 
ошибочно в документ об образовании 
(обучении)

Дата подачи претензии

Подпись выпускника (обучающегося)
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Приложение Д

Форма справки об обучении в образовательной организации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования

«МАГНИТОГОРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
ИМ. Г.Н  НОСОВА»

г. Магнитогорск

Фамилия, имя, отчество (в именительном падеже)

Дата рождения (суказанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года 
(четырехзначное число, цифрами, слово "года"))

Предыдущий документ об образовании или об образовании и о квалификации
(наименование документа об образовании или об образовании и о квалификации, на 
основании которого данное лицо было зачислено в образовательную организацию, и год 
его выдачи (четырехзначное число, цифрами, слово "год").)

Вступительные испытания1 прошел(ла)
Поступил(а) в 20_ году в (полное наименование вуза)

Завершил(а) обучение в 20_ году в (полное наименование вуза)

Срок освоения образовательной программы среднего профессионального 
образования базовой/углубленной подготовки по очной форме обучения
Срок освоения соответствующей образовательной программы, установленный 
федеральным государственным стандартом среднего профессионального 
образования для очной формы обучения. Срок освоения указывается в годах и месяцах 
(число лет, слово "год" в соответствующем числе и падеже, число месяцев, слово 
"месяц" в соответствующем числе и падеже)

Специальность шифр и наименование специальности среднего профессионального 
образования в зависимости от вида образовательной программы

СПРАВКА
ОБ ОБУЧЕНИИ 

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 
ОРГАНИЗАЦИИ

№

(регистрационный номер)

(дата выдачи)

Курсовые проекты (работы):
по дисциплине/профессиональному модулю (наименование) 
оценка
или указывается: не выполнял(а)

Практика
(Наименование профессионального модуля,

ВИД П раК Т И К И ) (количество недель)

оценка
или указывается: не проходил(а)

Ректор_______

Зам. директора 
по УМР______

Секретарь____

Итоговые государственные экзамены
указывается: не сдавал (а)

Выполнение выпускной квалификационной работы
указывается: не выполнял (а)

1 Указывается в случае приема на обучение до 2012 года
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Продолжение приложения Д

За время обучения сдал (а) зачеты, экзамены по следую щ им  дисциплинам (модулям):
Н аим енование учебн ы х предм етов, курсов, дисциплин  
(м одулей )

Общее
количество
часов

Оценка

наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в 
соответствии с учебным планом образовательной программы среднего 
профессионального образования

трудоемкость 
дисциплины 
(модуля) в 
академических 
часах (цифрами)

оценка, полученная при 
промежуточной 
аттестации прописью 
(отлично, хорошо, 
удовлетворительно, 
зачтено)

ИТОГО:
в том числе аудиторных

Наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и оценки указываются без сокращений.

Дополнительные сведения
1. Приказ об отчислении
2. Форма справки об обучении в образовательной организации утверждена приказом ФГБОУ ВО «МГТУ» от__

№___
3. Приказ о переименовании вуза

если за время обучения в образовательной организации наименование образовательной организации изменилось, 
на отдельной (нескольких) строке (ах) - слова "Образовательная организация переименована в _ году;" (год - 
четырехзначное число, цифрами); далее на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - слова 
"старое полное наименование образовательной организации" с указанием старого полного наименования 
образовательной организации и наименование населенного пункта (г. Магнитогорск). При неоднократном 
переименовании образовательной организации за период обучения сведения о переименовании указываются в 
хронологическом порядке.
-------------------------------------------конец документа----------------------------------------------
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Приложение Е  
(обязательное)

Форма заявления на оформление справки об обучении в образовательной организации

Ректору ФГБОУ ВО «МГТУ 
им. Г.И. Носова»

(ФИО ректора)

(ФИО обучавшегося)

(код, шифр специальности) 

(Телефон)

ЗА ЯВЛ ЕН И Е

П рош у выдать справку об обучении в образовательной организации за период  

с _________________ п о ______________________, обучался в гр у п п е___________________________ .

______________________ /_________________
(подпись) (расшифровка)

(дата)
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Лист согласования

С М К -К -О -П В Д -88-16
П орядок выдачи, заполнения и хранения документов о среднем  проф ессиональном образовании

и обучении в университете

Д олж ность П одпись И.О .Ф амилия Дата

Проректор по учебной работе, 
Ведущ ий СМ К по маркетингу, 
проектированию и управлению  
образовательной деятельностью , 
мониторингу качества 
подготовки выпускников

О,Л. Н азарова /3, гя /ь

Начальник уч ебн о-м етоди ческого  
управления С .А . Бычик At. //

Директор МпК С.А . М ахновский J ? 9 . //■
Начальник отдела м ен едж м ен та--, 
качества. В едущ ий СМ К  по 
внутренним аудитам

А .Ю .'Г лухова с ?  9. л  £

Экспертиза проведена:
Ведущ ий специалист отдела м енедж м ента качества С.В.  Щ еблева
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ИЗМЕНЕНИЕ №1 к СМК-К-О-ПВД-88 
выдачи, заполнения и хранения документов о среднем профессиональном образовании и 
обучении в университете.

1 Абзац второй подпункта «и» пункта 6.3 дополнить текстом:
«в графе «Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик» - 

Демонстрационный экзамен»;
в графе «Общее количество часов» проставляется символ «х»;
в графе «Оценка» - оценка прописью».
2 Пункт 6.6 дополнить абзацем:
«в) в случае наличия направленности образовательной программы, на отдельной строке -  

слова «Направленность образовательной программы:_________________________ ».
3 Пункт 9.2 читать в следующей редакции:
«Справка об обучении выдается студентам по их письменным заявлениям (Приложение Е), 

отчисленным с любого курса и не закончившим обучение, либо при переводе в другую 
образовательную организацию, либо по требованию.

При переводе внутри колледжа с одной образовательной программы подготовки 
специалистов среднего звена на другую формируется выписка оценок».

Причина изменения: приказ Министерства Просвещения РФ от 07.08.2019 № 406

Согласовано
Проректор по учебной работе 
( А-'- >' O.JI. Назарова

«Ч У » /  <?3 2020 г.

Изменение №1 к
СМК-К-О-ПВД-88-16 соответствует 
требованиям ИСО 9001 
Начальник ОМК, Ведущий СМК по 
внутренник^аудитам

—--''А .Ю . Глухова 
« ■/# » С З  ______2020 г.

С.А. Махновский 
2020 г.

[ВЕРЖДАЮ
• у

Проректор по 
международной деятельности,
Лидер. 0 [вс1с1вснный за СМК,

' ". ' ^ А.Г. Корчунов
' 2020 г.Ввести в действие

-16 n o j , ’но виду деятельности. Порядок
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Изменение №2 к СМК-К-О-ПВД-88-16
Лист
Всего листов

У ТВ ЕРЖ Д А Ю

1 П ункт 7.1 излож ить в новой редакции:
«7.1 Д убликаты  дипломов и (или) приложений к ним вы даю тся на основании личного

заявления обладателя оригинала диплома (П риложение А):
- в случае утраты или порчи диплома и (или) приложения к нему либо утраты или порчи 

дубликата;
- в случае обнаруж ения в диплом е и (или) приложении к нему либо в дубликате ош ибок 

после получения указанного документа;
- в случае изменении фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя документа.
В случае изм енения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя диплома к 

заявлению  прилагаю тся копии документов, подтверж даю щ их соответствую щ ие изменения.
Выдача дубликатов диплом а и (или) приложения к нему осущ ествляется бесплатно.
Ведущ ий специалист по работе со студентами еж енедельно предоставляет инф ормацию  о 

признании недействительны ми, в случаи утраты либо порчи, оригиналов диплома и (или)
приложения к нему с указанием  их номеров и ФИО (полностью ) обладателя в отдел ОпРсВ, для
размещ ения на внеш нем сайте университета в новостной строке в разделе «Объявления».

П ричина изменения: ст.60 Ф едерального закона «Об образовании в Российской Ф едерации»
от 29.12.2012 г. № 273-Ф 3

Согласовано
П роректор по учебной работе, Ведущ ий СМ К 
по образовательной деятельности

С.А. М ахновский 
2020 г.

И зменение №  2 к
СМ К-К-О-11ВД-88-16 соответствует 
требованиям  ИСО 9001 
Н ачальник ОМ К, Ведущ ий СМ К по 
внутренним аудитам

А.Ю . Глухова 
» У*7 2020 г.


