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П О Л О Ж Е Н И Е
о порядке заполнения, учета и выдачи свидетельства о профессии рабочего,

должности служащего и его дубликата

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке заполнения, учета и выдачи свидетельства о 
профессии рабочего, должности служащего и его дубликата (далее по тексту 
Положение) устанавливает требования к порядку заполнения, учета, выдачи 
хранения свидетельства о профессии рабочего, должности служащего и его 
дубликата в государственном автономном профессиональном образовательном 
учреждении «Орский учебный центр министерства труда и занятости населения 
Оренбургской области» (далее по тексту -  Учебный центр).
1 2 Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом 
Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об обры вании» от 
29 декабря 2012 года №273-Ф3, Приказом Минобрнауки России от 18.04.2013г. JN. 
292 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным программам профессионального обучения», Перечня 
профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 
профессиональное обучение, утвержденного приказом “ ™ и” ерс™  
образования и науки Российской Федерации от 2 июля 2013 г. № 513, Уставо
Учебного центра. ^
1 3 Слушателям, успешно освоившим программу профессионального обучения
(программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям 
служащих, программы переподготовки рабочих, служащих и программы 
повышения квалификации рабочих и служащих), и прошедшим итоговую 
аттестацию в форме квалификационного экзамена, выдается свидетельство о 
профессии рабочего, должности служащего (приложение № 1).
14.Слушателям, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 
разряд или класс, категория по результатам профессионального обучения .
1.5. Слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 
итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также слушателям, 
освоившим часть программы и (или) отчисленным из Учебного центра, выдается 
справка об обучении или о периоде обучения (Приложение № 2).

1



2. Порядок заполнения бланка свидетельства о профессии рабочего,
должности служащего

2.1. Заполнение бланка свидетельства о профессии рабочего, должности 
служащего ( далее — бланк свидетельства) производится согласно Приложению 1.
2.2. Бланк свидетельства состоит из твердой обложки ( размер 230 мм х 150 мм) 

и вкладыша ( размер 215 мм х 140 мм).
2.3. Бланк свидетельства заполняется на русском языке, печатным способом с 
использованием принтера шрифтом Times New Roman черного цвета, и (или) 
рукописным способом, где записи выполняются каллиграфическим почерком 
чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета или 
типографским способом.
2.4.Общими правилами заполнения бланка являются следующие:
- официальное название Учебного центра в именительном падеже, согласно
уставу Учебного центра;
-регистрационной номер по книге учета и выдачи документов;
-дата выдачи документа;
-фамилия, имя, отчество лица, прошедшего обучение (пишется полностью в 
именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его
заменяющем);
- наименование программы;
- бланк подписывается председателем аттестационной комиссии, директором 
учебного центра или должностным лицом, исполняющим обязанности директора 
или должностным лицом, уполномоченным директором на основании 
соответствующего приказа. Подписание факсимильной подписью не допускается. 
На месте, отведенном для печати аббревиатурой «М.П.», ставится печать 
учебного центра. Оттиск печати должен быть четким.
2.5. Бланк приложения (при наличии) заполняется на усмотрение учебного центра. 
2.6.Записи производятся без сокращений, а полученные результаты 
прописываются полностью.
2.7. После заполнения бланка они должны быть тщательно проверены на точность 
и безошибочность внесенных в них записей. Бланки, составленные с ошибками 
или имеющие иные дефекты, считаются испорченными при заполнении и 
подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в 
установленном порядке.

З.Учет и выдача свидетельства о профессии рабочего, 
должности служащего и его дубликата

3.1.Учет выдачи бланков свидетельства и дубликата ведется в Учебном центре в 
книге учета и выдачи свидетельств.
3.2 Книга учета и выдачи свидетельства формата А4, пронумеровывается, 
прошнуровывается, имеет на последней странице на прошивке запись с 
наименованием Учебного центра, и количестве страниц, печать и подпись
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директора. Книга учета и выдачи документов хранится в учебном отделе у 
специалиста, выдавшем документ.
3.3.Для регистрации выдаваемых бланков свидетельства в книгу учета и выдачи 
свидетельства вносятся следующие данные:
а) наименование документа;
б) порядковый регистрационный номер;
в)дата выдачи документа;
г) начало и конец обучения;
д)кем направлен на обучение;
е) фамилия, имя, отчество лица, получившего документ; 
ё) подпись лица, которому выдан документ.
3.4. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего выдается 
слушателям:
- под личную подпись в книге учета и выдачи свидетельства, при предъявлении 
ими документа, удостоверяющего личность;
- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 
указанному лицу слушателем;
- по заявлению слушателя направляется в его адрес через операторов почтовой 
связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении. Уведомление о вручении хранится вместе с книгой учета и выдачи 
свидетельства.
3.5. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) 
документ (дубликат документа), хранятся у специалиста, выдавшем документ.
3.6. В случае утраты выданного свидетельства слушателю выдается дубликат, при 
условии наличия в учебном центре всех необходимых сведений о прохождении 
данным лицом обучения.
3.7. Дубликат свидетельства выдается:

- взамен утраченного свидетельства (на основании личного заявления, 
выписки из приказа образовательной организации о выдаче документа, 
объявления о потере документа в средствах массовой информации);

- взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные слушателем 
после его получения.
3.8.Выдача дубликата осуществляется на основании письменного заявления 
слушателя, которое подается в Учебный центр. Решение о выдаче или 
мотивированный отказ в выдаче дубликата документа принимается директором 
в месячный срок со дня подачи письменного заявления.
3.9. Оплата за выдачу дубликата производится в соответствии с утвержденной 
калькуляцией стоимости дубликата документа, путем перечисления денежных 
средств на банковские реквизиты Учебного центра с указанием в назначении 
платежа «За выдачу дубликата свидетельства о профессии рабочего, должности 
служащего».
3.10. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество идентичные подлиннику 
документа.
3.11. Дубликат выдается на бланке свидетельства, действующем на момент 
выдачи дубликата. Заполнение бланка дубликата свидетельства осуществляется
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по правилам, установленным для заполнения бланка свидетельства, взамен 
которого выдается дубликат. На дубликате документа в заголовок на титуле 
справа вверху ставится штамп «ДУБЛИКАТ».

4. Хранение бланков свидетельства о профессии рабочего,
должности служащего

4.1. Испорченные при заполнении бланки свидетельств подлежат списанию и 
уничтожению по решению создаваемой в Учебном центре комиссии под 
председательством директора Учебного центра. Комиссия составляет акт об 
уничтожении документов, в котором указывается количество и номера 
уничтожаемых бланков свидетельств. Номера и серии (при наличии) 
испорченных бланков свидетельств вырезаются и наклеиваются на отдельный 
лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении документов строгой 
отчетности.
4.2. Свидетельства, по тем или иным причинам, не полученные слушателями в год 
окончания обучения, хранятся в Учебном центре до их востребования.
4.3. Бланки свидетельств хранятся в Учебном центре как документы строгой 
отчетности, в условиях, исключающих несанкционированный доступ к ним, а 
именно: в специальных сейфах или с надежными замками, и учитываются по 
специальному реестру. Сейфы, в которых хранятся бланки документов, 
закрываются на замки и опечатываются.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник учебного отдела

Заместитель директора по общим 
вопросам

М.Ю. Науменко

О.В. Милицкая

Специалист 1 категории

Юрисконсульт
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Приложение № 1

СВИДЕТЕЛЬСТВО
о профессии р а б о ч е г  о, должности служащего

Настоящее свидетельство подтверждает то, что 

Ф -      _____________ __________

ирошел(ла) с _____________и о ______________ профессиональное
обучение по программе____________________________ ________

 о ч н а я ____________
(форма обучения)

реш ением аттестационной комиссии
о т  «____ »  _________ 20 _
протокол JVa присвоен квалификационны й
разряд (класс, категори я)___________________

Регистрационный №
Председатель аттестационной

М.П. комиссии________ __________

Директор _ ..

Дата выдачи «____ »_________

ВЫПИСКА
из экзаменационной ведомости 

государственное ав то н о м н о е  п р о ф есси он альн ое 
образовательн ое уч  реж дение 

«О рский учебный ц ен тр  м и н и с т е р с т в а  тр у д а  и 
занятости  населения О р ен б у р гск о й  области »

"(Ф.И.О.)

за время обучения освоил (а) следующие дисциплины:

Наименование
дисциплин

Объём
часов

Оценка

.......
освоил(а) программу

(наименование программы)

по _____________ часовой программе

П редседатель аттестационной

комиссии_______________ _ _ _

Директор_________________
м.п.
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Приложение № 2

МИНИСТЕРСТВО 
ТРУДА И ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ 

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ «ОРСКИЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР 

МИНИСТЕРСТВА ТРУДА И ЗАНЯТОСТИ 
НАСЕЛЕНИЯ ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ» 

ИНН/КПП 5615009166/561401001 
пр. Ленина, 9а, г. Орск, 462420 

тел. (3537) 25-32-59, факс (35236) 25-32-59 
E-mail: rupz@mail.ru

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ

Настоящая справка выдана  __________________
(фамилия, имя, отчество)

в том, что он (а) прошел (а) обучение в период с ________ 20___г по с
программе профессионального обучения________________________ __

(наименование программы)

За период обучения прослушал(а), сдал(а) промежуточную аттестацию, по следующим 
дисциплинам, прошел(а) производственную практику:

№ п/п Наименование дисциплины
Общее
количество
часов

Итоговая
оценка

Директор _______________________ ____________________
(подпись) (инициалы, фамилия)

М.П.
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