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Положение  

об утверждении образцов документов об образовании, 

 порядок их выдачи 

г. Краснодар 



1. Положение является локальным актом образовательного учреждения 
дополнительного образования детей и взрослых  Директор Оленникова К. В. 
(далее -Учебный центр), устанавливающий образец документов, порядок 
выдачи документов, подтверждающих обучение в Учебном центре. 

2. Лицам, освоившим дополнительную общеобразовательную 
программу, выдается Свидетельство об обучении (Приложение №1). 

Свидетельство выдается не позднее 15 рабочих дней после даты 
регистрации приказа об отчислении. 

3. Лицам, освоившим дополнительную общеобразовательную 
программу не в полном объеме и (или) отчисленным из Учебного центра, 
выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, 
установленному Учебным центром (приложение №2) 

4. Дубликат документа выдаётся:  
- взамен утраченного документа;  
- взамен документа, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником 

после его получения. 

Порядок выдачи документов и их дубликатов 
1. Документ об обучении направляется в адрес обучающегося через 

операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении. 

2. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, выдается на 
основании личного заявления слушателя, при условии наличия в Учебном 
центре всех необходимых сведений о прохождении данными слушателями 
обучения. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, на которые был 
выдан подлинник документа. На дубликате документа перед словом 
«Свидетельство» ставится штамп «Дубликат».  



Приложение № 1 

 



Приложение № 2 

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ 

Настоящая справка выдана _______________________________________    
                                                                                          (Фамилия, имя, отчество) 

в том, что он(а) с «___»___________20__г. по «__»_________20__г. 
прослушал(а) в образовательном учреждении дополнительного образования 
детей и взрослых  Директор Оленникова К.В. курс лекций по 
дополнительной общеобразовательной программе:_______________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________  
                                         (наименование программы) 

в объеме ______ часов 

Приказ о зачислении на обучение от «____»________20__г. №___ 
Приказ об окончании обучения от «____» ________20___г. №____ 
Приказ об отчислении от «____»_______20__г. №____ 

                   Директор ______________________Оленникова К. В. 

Регистрационный номер ________________ 
«___»_________20___г.


