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о порядке заполнения, учета и выдачи справок об обучении
1. Общие положения 
1.1. В соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», вступившего в силу с 01.09.2013 г., «лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому организацией, осуществляющей образовательную деятельность». 
1.2.Настоящее положение о порядке устанавливает требования к заполнению и учету справок об обучении для лиц, зачисленных в контингент обучающихся и проходивших обучение в МБОУ ООШ с.Верхний Нерген. 
2. Заполнение справки об обучении 
2.1. Бланк справки об обучении заполняется на русском языке печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 12п с одинарным межстрочным интервалом. При необходимости допускается уменьшение размера шрифта до 6п. 
2.2. Записи в справку об обучении вносятся в соответствии с паспортными данными обучающегося, экзаменационными ведомостями. 
2.3. При заполнении лицевой стороны справки об обучении необходимо следовать следующим правилам: – регистрационный номер вписывается в бланк в соответствии с нумерацией, определенной в книге регистрации выданных справок об обучении; – фамилия, имя и отчество указываются полностью, в именительном падеже, пишутся с заглавной буквы, без сокращения или замены имени и отчества инициалами; – дата рождения записывается с указанием числа (двумя арабскими цифрами), месяца (прописью) и года (четырьмя арабскими цифрами); – в строках «в том, что он(а) обучался в – пишется полное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность, в соответствии с официальным наименованием и адрес местонахождение с указанием индекса (в соответствующем падеже). – указываются четырьмя арабскими цифрами год поступления и цифрой класс. – в следующей строке указываются дата и номер приказа об отчислении: «Приказ об отчислении от 00.00.0000 № 0000». Причина отчисления не указывается. Если справка об обучении выдана по заявлению обучающегося, продолжающего обучение, то вместо номера и даты приказа об отчислении записываются слова «Справка выдана по требованию». 
3. Заполнение оборотной стороны справки об обучении. На оборотной стороне справки в разделе «Сведения о содержании и результатах освоения основной образовательной программы» указываются сведения о содержании и результатах освоения основной образовательной программы в следующей последовательности: 
3.1. В графе «Наименование учебных предметов» – вписываются наименования учебных предметов в соответствии с учебным планом, без сокращений, с заглавной буквы. 
3.2. В графе «Годовая отметка» проставляется отметка за последний год обучения, с учётом прохождения промежуточной аттестации, арабскими цифрами и прописью «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «не аттестован(а)». 
3.3. В следующей графе «Итоговая отметка» ставится итоговая отметка по учебному предмету арабскими цифрами и прописью «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «не аттестован(а)». 
3.4. В последней графе указываются отметки, полученные на государственной итоговой аттестации арабскими цифрами и прописью «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» или «не проходил (а)». 
3.5. Справка об обучении подписывается директором организации, осуществляющей образовательную деятельность. В строки подписи вносятся инициалы и фамилии, далее – указывается дата выдачи документа с указанием числа (двумя арабскими цифрами), месяца (прописью) и года (четырьмя арабскими цифрами). 
3.6. Справка об обучении может быть подписана исполняющим обязанности директора или лицом, уполномоченным директором на основании соответствующего приказа. При этом перед надписью «Директор» указывается символ «/» (косая черта). 
3.7. Справка об обучении подписывается чернилами / пастой / тушью черного, синего или фиолетового цвета. 
3.8. Дубликат справки об обучении выдается взамен утраченного документа. При заполнении дубликата на бланке справки об обучении указывается слово «ДУБЛИКАТ» в левой колонке над строкой, содержащей надпись «Справка об обучении». 
4. Изготовление, хранение и учет бланков 
4.1. Справка об обучении печатается на принтере по утвержденному образцу. 
4.2. Заполненные, подписанные справки об обучении заверяются печатью организации, осуществляющей образовательную деятельность, а затем регистрируются в специальной книге регистрации справок об обучении. 
4.3. В книгу регистрации справок об обучении заносятся следующие данные: 1. порядковый регистрационный номер; 2. фамилия, имя и отчество лица, на которое выписана справка об обучении. В случае получения справки об обучении по доверенности – также указывается фамилия, имя, отчество лица, которому выдан документ; 3. номер приказа об отчислении обучающегося или делается запись «выдана по требованию»; 4. причина отчисления; 5. дата выдачи документа; 6. подпись директора; 7. подпись лица, получившего документ. Примечание. Книга регистрации выданных справок об обучении прошивается, пронумеровывается, скрепляется печатью и хранится как документ строгой отчетности.
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