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1.1. Настоящее Положение о форме и порядке заполнения, учета и выдачи 
справок о периоде обучения и об обучении (далее - Положение) устанавливает 
требования к оформлению документов, подтверждающих обучение, выдаваемых в 
Государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении 
«Ардатовский аграрный техникум», а также порядок их заполнения, учета и 
выдачи.

1.2. Под документами, подтверждающими обучение, образец которых 
самостоятельно устанавливается Государственным бюджетным
профессиональным образовательным учреждением «Ардатовский аграрный 
техникум» (далее - Техникум) в настоящем положении понимаются справка о 
периоде обучения и справка об обучении .

1.3.Настоящее Положение разработано в соответствии с
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.06.2013 «Об утверждении Положения организации и осуществления 
образовательной деятельности по образовательным программам среднего 
профессионального образования»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
10.02.2017 № 124 «Об утверждении порядка перевода обучающихся в другую 
организацию, осуществляющую образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального и(или) высшего 
образования»

и устанавливает требования к форме, заполнению и учету справки о периоде 
обучения и справки об обучении.

1.4. Справка об обучении выдается обучающимся, освоившим 
образовательную программу, но не прошедшим государственную итоговую 
аттестацию и/или получившим на государственной итоговой аттестации 
неудовлетворительные результаты.

1.5. Справка о периоде обучении выдается обучающимся:
освоившим часть образовательной программы и отчисленным из 

образовательной организации;
- переведенным для продолжения обучения в Техникуме на другую 

специальность или другую форму обучения;
- переведенным для продолжения обучения в другую образовательную 

организацию
- продолжающим обучение (по их требованию на основании личного заявления 

на имя директора Техникума).
1.6. Справка о периоде обучении не выдается обучающимся, отчисленным 

из Техникума до окончания первого семестра и/или не аттестованным ни по 
одной учебной дисциплине при промежуточной аттестации после первого 
семестра.

1.Общие положения



2. Порядок заполнения бланка справки о периоде обучения и справки об
обучении

2.1. Справка о периоде обучения и справка об обучении (далее - Справка) 
оформляется на листе белого цвета формата А4 (или на специальном бланке) 
на русском языке печатным способом с помощью принтера шрифтом Times 
New Roman черного цвета размера 12-14 пт с одинарным межстрочным интервалом 
без подчеркивания введенного текста. При необходимости допускается уменьшение 
размера шрифта до 6 пт.
2.2. Подпись директора Техникума в документах проставляется шариковой ручкой с 
пастой синего цвета.
2.3. Записи в документы вносятся в соответствии с паспортными данными 
обучающегося, документом о его предшествующем уровне образования, 
экзаменационными и зачетными ведомостями (при наличии).
2.4. После оформления, документ должен быть тщательно проверен на точность и 

безошибочность внесенных данных. Документ, составленный с ошибками, 
считается испорченным и подлежит замене.
2.5. При заполнении документов необходимо'следовать следующим правилам:

- документы оформляются по форме и образцу, устанавливаемых настоящим 
Положением (Приложение 1);
- регистрационный номер документа вписывается в соответствии с нумерацией, 

определенной в книге регистрации выданных справок об обучении и справок о 
периоде обучения;
- фамилия, имя и отчество обучающегося указываются полностью, в именительном 
падеже, пишутся с заглавной буквы, без сокращения или замены имени и отчества 
инициалами;
- дата рождения записывается с указанием числа, месяца и года (арабскими 
цифрами, слово «года»);
- на строке «Документ о предшествующем уровне образования» указывается 
наименование документа об образовании или об образовании и квалификации, на 
основании которого обучающийся/ лицо завершившее обучение в Техникуме, было 
зачислено в Техникум. Наименование документа с указанием серии и номера 
документа, кем выдан, даты выдачи («выданный (название образовательной 
организации), от четырехзначное число цифрами, слово «году»), В случае, если 
документ о предшествующем уровне образования был получен за рубежом, 
указывается его наименование в переводе на русский язык и наименование страны, 
в которой выдан этот документ;
-в случае, если наименование Техникума за период обучения обучающегося 
изменилось, то в концевой сноске указывается документ, на основе которого 
внесены изменения в наименовании Техникума. При неоднократном 
переименовании Техникума за период обучения сведения о переименовании 
указываются необходимое число раз в каждой отдельной строке в хронологическом 
порядке;
- в строке «Специальность» указывается наименование специальности с цифровым 
кодом, без кавычек, с заглавной буквы;
-в строке «Форма обучения» указывается форма обучения (очная или заочная), на 
которую был зачислен обучающийся;



- в строке «Отчислен(а)» «Приказ об отчислении» указывается в скобках номер и 
дата приказа, на основании которого обучающийся был отчислен из Техникума;
- если справка о периоде обучения выдана по заявлению обучающегося не 
отчисленного из Техникума, то пишутся слова «Продолжает обучение»;
- после строки «Сведения о содержании и результатах освоения образовательной 
программы среднего профессионального образования» указываются сведения о 
содержании и результатах освоения обучающимся образовательной программы 
СПО в форме таблицы, состоящей из 4 граф: наименование дисциплин, 
междисциплинарных курсов, модулей, практик, курсовых работ, общее количество 
часов, форма промежуточной аттестации, оценка за период обучения.
В первой строке после объединения ячеек вписывается курс и семестр учебного 
года, в котором обучался студент. В случае, если период обучения превышает один 
семестр учебного года, вышеуказанное действие повторяется необходимое 
количество раз.
В графе «Наименование дисциплин, междисциплинарных курсов, модулей, практик, 
курсовых работ»

вписываются наименования дисциплин, междисциплинарных курсов, 
профессиональных модулей, практик, курсовых работ в соответствии с учебным 
планом, изучаемых в текущем учебном году, без сокращений, с заглавной буквы с 
указанием соответствующего индекса;
- если изучение профессионального модуля заканчивается в указанном учебном 
году, после перечисления наименований всех изучаемых междисциплинарных 
курсов, вносится наименование профессионального модуля и результат экзамена 
квалификационного;

вспомогательные слова «дисциплина», «профессиональный модуль», 
«междисциплинарный курс» не используются;
- в перечне изученных дисциплин порядковый номер не указывается;
- в справку о периоде обучения не вносятся дисциплины, профессиональные 
модули, по которым обучающийся не был аттестован во время промежуточной 
аттестации или получил неудовлетворительные оценки.
В графе «Общее количество часов» напротив каждой дисциплины, 
междисциплинарного курса указывается их трудоемкость (максимальная учебная 
нагрузка) в академических часах (цифрами) в соответствии с Учебным планом. В 
случае, если внесено наименование профессионального модуля, в данной строке 
проставляется символ «х». После наименования практик указывается время (в 
неделях) предусмотренное на их прохождение учебным планом.
В графе «Форма промежуточной аттестации» указывается предусмотренная 
учебным планом форма промежуточной аттестации (экзамен, комплексный экзамен 
квалификационный экзамен, экзамен по модулю, зачет, дифференцированный зачет, 
комплексный дифференцированный зачет).
В графе «Оценка» проставляется оценка, полученная при промежуточной 
аттестации. Оценка выставляется прописью «отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно», или вносится запись «зачтено». Сокращение при заполнении 
данной графы не допускается.
2.6. В разделе «Курсовые проекты (работы):» на отдельных строках указывается 
перечень дисциплин профессионального модуля (модулей), по которым 
выполнялись курсовые проекты (работы) и пишется в кавычках тема курсовых



работ (проектов), во втором столбце таблицы ставится символ «х», в третьем - 
оценка.
2.7. В случае, если обучающийся, получающий справку о периоде обучения/об 
обучении, не выполнял курсовых проектов (работ), не проходил какой-либо 
практики, не выполнял выпускной квалификационной работы, после 
соответствующих слов в столбцах таблицы «Общее количество часов» 
проставляется символ «х», в столбце таблицы «итоговая оценка» вписывается 
соответственно: «не выполнял(а)»; «не проходил(а)»; «не сдавал (а)».
2.8. Справки подписываются руководителем образовательной организации или 
лицом, уполномоченным руководителем на основании распорядительного акта, 
заверяются печатью образовательной организации (при наличии). Печать 
проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть четким.

3. Порядок выдачи и учета выданных справок о периоде обучения и справок
об обучении

3.1. Справки выдаются лицам, обучающимся в Техникуме, либо родителям 
(законным представителям) несовершеннолетних обучающихся на основании 
заявления с указанием оснований (перевод, поступление на другую 
образовательную программу) для предоставления документа, подтверждающего 
обучение.
3.2. Срок оформления и выдачи справки о периоде обучения/справки об обучении - 
не позднее 10 рабочих дней после издания приказа об отчислении обучающегося.
3.3. Срок оформления и выдачи справки о периоде обучения лицу, продолжающему 
обучение в Техникуме - не позднее 10 рабочих дней после поступления заявления от 
обучающегося.
3.4. Выдача Справок регистрируется в Книге регистрации справок о периоде 
обучения/ об обучении, подтверждающих обучение, куда вносятся регистрационный 
номер, дата выдачи и сведения о лицах, получивших Справку ( Фамилия, имя, 
отчество)
Также в книгу регистрации вносятся:
- дата и номер приказа об отчислении лица, получившего справку (в случае выдачи 
справки после прекращения образовательных отношений);
- подпись лица, которому выдана Справка (если документ выдан лично лицу, 
потребовавшему справку, либо по доверенности), либо дата и номер почтового 
отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи общего 
пользования).
3.5. В личное дело лица, получившего Справку и (или) отчисленного из 
образовательной организации, вносится копия выданного документа, 
подтверждающего обучение.

4. Заключительные положения
4.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся на основании 
изменений и дополнений, вносимых в документы, являющиеся основой для его 
разработки.
4.2. Положение действует до принятия нового.
4.3. Требования Положения являются обязательными для всех участников 
образовательных отношений



Приложение 1

Министерство сельского хозяйства и продовольственных ресурсов
Нижегородской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
«Ардатовский аграрный техникум»

607130. Нижегородская область, р.п. Ардатов, ул. 30 лет ВЛКСМ, д. 28
тел /ф акс(83179) 52801

 —    — w ---------------------------------------

ЛЬ_______________ «____ »______________20 г.

СПРАВКА
О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ / ОБ ОБУЧЕНИИ

Фамилия, имя, отчество:___________________________________________________
Дата рождения: 00.00.0000 года_____________________________________________
Документ о предшествующем уровне образования: (наименование документа,
серия, номер, кем выдан, когда выдан)____________________________
Поступил(а) в государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Ардатовский аграрный техникум» на обучение за счет бюджетных 
ассигнований бюджета Нижегородской области в (год поступления) на 1 курс 
(Приказ о зачислении №  от «___ »________ г.)
Форма обучения: ( очная, заочная)_________________________________________
Специальность: (например 35.02.06 Технология производства и переработки 
сельскохозяйственной продукции)
Отчислен(а) с  курса очной/заочной формы обучения специальности 35.02.06
Технология производства и переработки сельскохозяйственной продукции из 
государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 
«Ардатовский аграрный техникум» (указать причину) (Приказ об отчислении № 
 от «___» ___________г.).

Сведения о содержании и результатах освоения образовательной программы 
среднего профессионального образования

За период обучения освоил (а):

Наименование Форма Общее Оценка
дисциплин, промеж уточной количество
меж дисциплинарных аттестации часов
курсов, модулей,
практик, курсовых



работ
учебны й год / курс (семестр)

учебны й год 2 курс (семестр)

Конец документа

Руководитель
образовательной организации______________

М .П. (подпись) ( Ф И О )
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