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1. ОБЩИЕПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение устанавливает требования к оформлению документов, 

подтверждающих обучение, выдаваемых в государственном автономном профессиональном 

образовательном учреждении Саратовской области «Поволжский колледж технологий 

и менеджмента» (далее - колледж), а также порядок их заполнения, учета и выдачи. 

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

1.3. Под документами, подтверждающими обучение, образец которых самостоятельно 

устанавливается колледжем, в настоящем Положении понимаются справка о факте обучения 

в колледже (далее - Справка). Данный вид Справки предъявляется по месту требования. 

П. ВЫДАЧА БЛАНКА СПРАВКИ, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕЙ ФАКТ ОБУЧЕНИЯ 

ВКОЛЛЕДЖЕ 

2.1. Справка, подтверждающая факт обучения в колледже, выдается лицам, обучающимся 

по основным профессиональным образовательным программам, реализуемым в колледже, лично 

заявителю или родителям заявителя (законным представителям). 

2.2. Справка, подтверждающая факт обучения, выдается в течение трех рабочих дней 

с момента поступления rmсьменного заявления от обучающегося (Приложение 1); 

2.3. Дубликат Справки о факте обучения в колледже, взамен утраченной, выдается 

по личному заявлению заявителя. 

Ш. ЗАПОЛНЕНИЕ БЛАНКА СПРАВКИ, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕЙ ФАКТ ОБУЧЕНИЯ 

В КОЛЛЕДЖЕ 

3.1 Технические требования: 

3.1.1 Бланк Справки, подтверждающей факт обучения в колледже (Приложение 1) 

заполняется на принтере или от руки каллиграфически на русском языке. 

3.1.2 Поля бланка: левое - 10 мм, правое - 10 мм, верхнее - 10 мм, нижнее - 150 мм. 

Шрифт надписей бланка Times New Roman черного цвета, размер 12 пт, полужирный. 

При необходимости допускается уменьшение размера шрифта до 6 пт. Межстрочный интервал -

1,5. 

3.1.3 На бланке Справки, размещаются следующие сведения: 
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⇒ наименование учредителя, ниже полное официальное наименование 

образовательного учреждения, выдавшей Справку ( с выравниванием по центру); 

⇒ на отдельной строке наименование населенного пункта, в котором находится 

организация с указанием контактов; 

⇒ на отдельной строке - слова "СПРАВКА", с указанием регистрационного номера; 

3.1.4. При заполнении бланка Справки о факте обучения в колледже фамилия, имя, отчество 

заявителя указываются полностью в дательном падеже. 

3.1.5. В бланке Справка, подтверждающая факт обучения в колледже, указывается: 

⇒ наименование образовательного учреждения (допускается сокращенное 

наименование образовательной организации, установленное уставом); 

⇒ номер учебной группы (арабскими цифрами); 

⇒ номер курса обучения ( арабской цифрой); 

⇒ форма обучения ( очная, очно-заочная, заочная); 

⇒ Приказ о зачислении с указанием номера и числа (цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырехзначным числом цифрами). Если число месяца содержит одну цифру, 

перед этой цифрой проставляется ноль.; 

⇒ Общий срок обучения, указывается в соответствии с указанным в ФГОС СПО 

по специальности/профессии, по которой обучающийся проходит обучение независимо от формы 

обучения (очной, или заочной) (с указанием числа (цифрами), месяца (цифрами) 

и года (четырехзначным числом цифрами). Если число месяца содержит одну цифру, перед этой 

цифрой проставляется ноль. 

⇒ Перед словами «форма обучения» делается запись «очная», «очно-заочная», 

«заочная». 

⇒ Указывается фраза: «Справка дана по месту требования». 

⇒ Дата выдачи бланка справки о факте обучения в колледже с указанием числа 

(цифрами), месяца (цифрами) и года (четырехзначным числом цифрами). 

3.2. После заполнения бланка справки о факте обучения в колледже он тщательно 

проверяется на точность и безошибочность внесенных в него записей. 
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3.3. Подпись директора и секретаря проставляется чернилами, пастой или тушью черного 

или синего цветов. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. В случае 

временного отсутствия руководителя образовательной организации Справку подписывает 

исполняющий обязанности или лицо, уполномоченное руководителем организации 

соответствующим приказом. При этом перед надписью «Директор колледжа» указывается символ 

"/" (косая черта); в строке, содержашей надпись «Директор колледжа», - с выравниванием вправо 

фамилия и инициалы исполняющего обязанности руководителя или лица, уполномоченного 

руководителем; 

3.4. На отведенном для печати месте (надпись "МЛ." размещается с выравниванием по 

ширине) ставится оттиск печати организации с изображением Государственного герба Российской 

Федерации. Оттиск печати должен быть четким. 

3.5. Все поля, предусмотренные формой документа, должны быть заполнены. 

3.6. Испорченные при заполнении бланки Справок, подтверждающих факт обучения 

в колледже, уничтожаются. 

3.7. Бланки Справок, подтверждающих факт обучения в колледже, регистрируются 

в журнале выдачи справок студентам колледжа секретарем учебной части. 

IV. РЕГИСТРАЦИЯ И ВЫДАЧА СПРАВКИ, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕЙ ФАКТ ОБУЧЕНИЯ 

4 .1. Для регистрации выдаваемых Справок в колледже ведется журнал регистрации 

выдачи Справок студентам колледжа, в которую заносятся следующие данные: 

а) регистрационный номер (нумерация начинается ежегодно с 1 января календарного года); 

б) дата выдачи справки; 

в) фамилия, имя и отчество лица (заявителя), которому необходимо подтвердить факт 

обучения; 

г) номер учебной группы; 

д) количество выданных экземпляров Справки; 

е) место требования Справки; 

ж) подпись лица, получившего Справку; 

4.2. Журнал регистрации выданных Справок прошивается, и хранится как документ 

строгой отчетности. 

Версия 1.0 Страница 4 



Приложение l 

Блатш справ,ш, подтвер.J1сдающей факт обучения в колпедJ1се 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРА ТОНСКОЙ ОБЛАСТИ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕ'ЖДЕНИЕ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

<<ПОВОЛЖСКИЙ КОЛЛЕДЖ ТЕХНОЛОГИй И МЕНЕДЖМЕНТА» 

Росс11я, 413841, Саратовская обл., 
г. Бапаково, yil. Нобереж11ан Лсо11ова, 9 

Tel1.: (845-3)62-02-92 фаJ(С: (845-3) 62-13-68 
e-mnil: pktiш@pktim.ru 

Дана 

СПРАВКА№ __ 

----------------------------
(Ф.И.0. с·тудента) 

в том, что он ( она) обучается в Г АПОУ СО «ПКТиМ» в группе № ---
на ___ курсе дневного отделения: очной формы обучения . 

Приказ о зачислении № __ от« __ » ________ ,Ш_г. 

Общий срок обучения: с _-'---''--г. по ____ --''--·r . 
(число, месяц, год) (число. месщ год) 

Справка дана по месту требования 

Директор колледжа / --------------------
(подnись) (расшифров1С1 подпнсн) 

Секретарь учебной части _________ / ________ _ 
(подпись) (расшифровна nодm1си) 

м.п. 

Дата выдачи справки _ . __ .20 __ r. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номер 
Номера листов Основание 

Дата 
заменен аннулиров ДJIЯ 
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