
ГБОУ «Центр «Дар»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Н астоящ ее П орядок разработан в соответствии с Ф едеральны м  законом  Российской Ф едерации №  273-Ф З от 29.12.2012 г. 

«О б об разован ии  в Российской Ф едерации»

1.2. Б ланки  свидетельств о квалиф икации приобретаю тся Б О У  «Ц ентр «Дар» сам остоятельно, являю тся докум ентам и строгой 

отчетности .

1.3. В ы бор предприятий -  изготовителей бланков докум ентов осущ ествляется У чреж дением  самостоятельно.

1.4. У чет и регистрация свидетельств производится в Кинге регистрации выданных документов об обучении (Свидетельства).

1.5. С видетельство  вы дается лицам, освоивш им  обучение в Г БО У  «Ц ентр «Д ар», по  окончании  9 класса.

2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСТВ
2.1. Л ицо, ответственное за заполнение свидетельств, назначается приказом  по учреж дению  и несет полную  ответственность за 

кач ество  оф орм ления и достоверность информации, представленной в вы данном  свидетельстве.

2 .2 . С видетельства подписы вает директор, завер яет печатью  учреж дения. О ттиск печати долж ен бы ть четким  и легко 

чи таем ы м .

2 .3. П ри оф ормлении свидетельств необходимо учиты вать следую щ ие требования:

2 .3.1. Ф ам илия, имя и отчество  (при наличии) вы пускника записы ваю тся полностью  в им енительном  падеже в соответствии с 

п асп о р то м  или при его отсутствии в соответствии с иным  докум ентом, удостоверяю щ им  личность вы пускника. В ф амилиях, именах и 

о тч ествах  буква «ё» не м ож ет бы ть зам енена на «е».

Ф ам и ли я, имя и отчество (при наличии) иностранного  граж данина указы ваю тся по данны м  национального паспорта в 

р у сско язы ч н о й  транскрипции. Т ранскрипция долж на  бы ть согласована с вы пускником  в письм енной  форме. Д окум ент о согласовании 

х р а н и тс я  в личном  деле вы пускника

2 .3.2. У казываю тся календарны й год окончания учреж дения, полное наим енование учреж дения и место его нахож дения в 

со о тв етстви и  с уставом. Не допустим ы  сокращ енны е обозначения.

2 .4 . Б ланки  свидетельств заполняю тся в сп ециально разработанной  програм м е Exel и печатаю тся на одном листе, ф ормат АЗ

2.5  Д ля заполнения бланков свидетельств и прилож ений к ним, удостоверений  составляется сводная ведомость, содерж ащ ая
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ф ам илии, имена и отчества (в строгом  соответствии с паспортны м и данными), оценки  вы пускников по дисциплинам, по результатам  

итоговой аттестации.
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3.1. Д ля учета вы дачи свидетельств в Ц ентре ведется книга регистрации  вы данны х свидетельств (форм ат А4, ориентация - 

альбом ная). Заполненны е свидетельства регистрирую тся в К ниге регистрации вы данны х свидетельств в соответствии со списочны м  

составом  вы пускников в приказе. С видетельству присваивается регистрационны й номер в книге вы дачи

3.2. В книге указывается:

-  регистрационны й номер свидетельства;

-  ф амилия, имя и отчество  учащ егося; 

дата выдачи свидетельства;

подпись лица, вы даю щ его свидетельство;

-  подпись лица, котором у вы дано свидетельство

-  подпись классного руководителя

3.3. Регистрационны й номер свидетельства вы пускника вклю чает порядковы й номер

Н ум ерация свидетельств (регистрационны е ном ера) в книге регистрации  вы данны х свидетельств скозная.

3.4. С видетельство вы дается лицу, заверш ивш ему обучение по адаптированной основной общ еобразовательной програм м е

3.5. С видетельство вы дается не позднее 10 дней после издания приказа об отчислении. О списании вы данны х докум ентов 

состав ляется А кт

3.6. Д убликат свидетельства вы дается взамен свидетельства, содерж ащ его ош ибки, обнаруж енны е обучаю щ имся после его 

получения. Бланки, составленны е с ош ибкам и или им ею щ ие ины е дефекты, внесенны е при заполнении, считаю тся испорченны м и при 

зап о л н ен и и  и подлеж ат замене. И спорченны е при заполнении бланки  уничтож аю тся в установленном  порядке.

3.7. Д убликат свидетельства (далее - дубликат) заполняется в соответствии с п.4, настоящ его  Порядка.

3.8. Д убликат подписы вается директором  Д убликат м ож ет бы ть подписан исполняю щ им обязанности

д и р ек то р а  или долж ностны м  лицом, уполном оченны м  директором  на основании соответствую щ его приказа, при этом  перед надписью  

"Руководитель" указывается сим вол 7 "  (косая черта). В строке, содерж ащ ей  надпись "Руководитель", указывается с вы равниванием 

вправо  ф ам илия и инициалы исполняю щ его обязанности руководителя или долж ностного  лица, уполном оченного руководителем .

П одписи  руководителя проставляю тся чернилами, пастой или туш ью  черного  цвета. П одписание докум ентов ф аксимильной 

подп исью  не допускается.

Заполненны е бланки заверяю тся печатью . П ечать проставляется на отведенном  для нее месте. Оттиск печати долж ен быть 

четким .

3.14. Д убликаты  С видетельства вы даю тся на основании личного  заявления на имя директора Центра. Заявление о выдаче 

д уб лик ата  свидетельства вы пускнику Ц ен тра пиш ется на имя директора (с указан ием  даты ) и предоставляется в прием ную  директора 

Ц ен тра
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4. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ СВИДЕТЕЛЬСТВ
4.1. В ы пускники в книге регистрации вы дачи свидетельств ставят подпись в получении свидетельства.

4.2. Выдача дубликата свидетельства записывается в эту ж е книгу. Д убликат вы дается на основании поданны х докум ентов и 

приказа  по  учреж дению .

4 .3. Записи в ж урнале учета вы дачи свидетельств ведутся аккуратно, не допускаю тся пом арки, подчистки. Н еправильная запись 

зач еркивается одной чертой, сверху вносится правильная зап ись и ставится подпись лица, внесш его  исправления. В низу страницы  

делается  сноска ("И справлено в записи под порядковы м  N . . .  в графе (наим енование графы ) с... на...").
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