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1. Общие положения 
 

1.1. Положение о порядке выдачи и оформления справки об обучении или 
периоде обучения в ГБПОУ «Владикавказский ордена Дружбы народов 
политехнический техникум» (далее – справка, Техникум) разработано в 
соответствии с:  

 частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»; 

 приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
14.06.2013 г. № 464 «Об утверждении порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по образовательным 
программам среднего профессионального образования». 

1.2. Справка выдается обучающимся: 
 отчисленным с любого курса обучения; 
 переведенным для продолжения обучения на другую специальность; 
 переведенным в другую образовательную организацию; 
 продолжающим обучение по их требованию на основании личного 

заявления на имя директора Техникума. 
1.3. Справка не выдается обучающимся, отчисленным из Техникума до 
окончания 1 семестра и/или не аттестованным ни по одной дисциплине при 
промежуточной аттестации после 1 семестра. 
1.4. Лица, изменившие свое имя (фамилию, отчество), могут обменять 
имеющуюся у них справку на справку с новым именем (фамилией, отчеством). 
Обмен производится по решению директора Техникума на основании заявления 
лица, изменившего свое имя (фамилию, отчество), вместе с документами, 
подтверждающими изменение имени (фамилии, отчества) лица. Решение 
директора Техникума, заявление лица и документы, подтверждающие изменение 
имени (фамилии, отчества), хранятся в личном деле выпускника техникума. 
Справка с прежним именем (фамилией, отчеством) изымается Техникумом и 
уничтожается в установленном порядке. 
1.5. Документы государственного образца о среднем профессиональном 
образовании выдаются лично владельцу или другому лицу по заверенной в 
установленном порядке доверенности, которая хранится в личном деле 
выпускника. 
 

2. Заполнение бланка справки 
 

2.1. Бланки справок (далее – документы) заполняются Техникумом на русском 
языке. 
2.2. Подписи директора Техникума, секретаря в документах проставляются 
черными/ синими чернилами, пастой. 
2.3. После заполнения бланка, документ должен быть тщательно проверен на 
точность и безошибочность внесенных в них записей. 
2.4. Испорченные при заполнении бланки документов уничтожаются. 
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2.5. Фамилия, имя, отчество обучающегося указываются полностью в 
именительном падеже. 
2.6. Справка оформляется в соответствии с Приложением 1. 
2.7. Дисциплины, сданные обучающимся на оценку «неудовлетворительно», и 
дисциплины (или часть дисциплины), которые обучающийся прослушал, но не 
был по ним аттестован при промежуточной аттестации, в справку не вносятся. 
 

3. Учет и хранение бланков документов 
 

3.1. Для регистрации выдаваемых документов в Техникуме ведется книга 
регистрации, в которые заносятся следующие данные: 
а) порядковый регистрационный номер; 
б) фамилия, имя и отчество лица, получившего справку; 
в) номер формы справки; 
г) дата выдачи справки. 
3.2. После указания данных в книге регистрации ставится подпись лица, 
получившего документ. 
 

4. Основные документы, предоставляемые обучающимся для получения 
справки 

 
4.1. Для оформления справки обучающийся должен представить директору 
Техникума заявление. 

В зависимости от причин получения справки, предоставляться могут также 
следующие документы: 
а) при переводе в другую образовательную организацию – справка 
установленного образца из образовательной организации, куда переходит 
обучающийся; обходной лист, оформленный в установленном порядке. 
б) при отчислении из Техникума по собственному желанию – личное 
заявление о выдаче справки; обходной лист, оформленный в установленном 
порядке. 
в) при отчислении из Техникума по инициативе администрации – личное 
заявление обучающегося о выдаче справки. 
г) при продолжении обучения в Техникуме – личное заявление обучающегося 
о выдаче справки. 

После предоставления заявления обучающегося секретарь отделения 
готовит справку. 
 

5. Сроки, установленные в техникуме для оформления справок и их 
выдача 

5.1. Срок оформления справки – не позднее 10 дней после поступления 
заявления от обучающегося. 
5.2. Оформленную справку обучающийся лично (или доверенное лицо 
обучающегося при предъявлении оформленной в установленном порядке 
доверенности) получает под роспись в книге выдачи справок. 
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Приложение 1 
СПРАВКА С МЕСТА УЧЕБЫ 

 
ГБПОУ «Владикавказский ордена 
             Дружбы народов 
       политехнический техникум» 
              РСО-АЛАНИЯ 
                   362003 
             г. Владикавказ, 
         проспект Коста, 195 
 
№ ______        от  ________________ г. 

 
 

СПРАВКА 
 

Выдана  _______________________________________________________________ 
в том, что он (она) зачислен (а) в Государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение «Владикавказский ордена  Дружбы народов  
политехнический техникум» приказом _____________________________________ 
                                                                         (номер и дата приказа о зачислении) 
 
и в настоящее время обучается на ___ курсе ____________ отделения   
специальность:_______________________________________________ 
Срок окончания образовательного учреждения   ____________20___ г. 
 
Справка выдана для представления по месту требования. 

 
 
 
 

Директор                                                          ФИО  
                                           (подпись)                        (расшифровка подписи) 

М.П. 
 
 

Отв. исполнитель                                                ФИО 
                                                        (подпись)              (расшифровка подписи) 
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Приложение 2 
МИНИСТЕРСТВО  ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РСО-АЛАНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОE 
 ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

 

«Владикавказский 

 

«Дзæуджыхъæуы 
ордена Дружбы народов Адæмы  хæлардзинады орденхæссæг 

политехнический техникум» политехникон техникум» 
                                                                                    

  
__________№ _____________ 
От «____»___________ 20___ г. 
 
 

 

СПРАВКА О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ 
 
Фамилия, имя, отчество  

Дата рождения  

Документ о 
предшествующем уровне 
образования 

 

Поступил  

Завершил обучение  

Форма обучения  

Специальность  

 
За время обучения сдал(а) зачеты, промежуточные и итоговые экзамены по следующим 

дисциплинам: 
 

№  
п/п 

 
Наименование дисциплины 

Макс.уч. 
нагрузка, ч. 

Общее 
количество 
ауд. часов 

 
Итоговая оценка 

1.     

 
Директор          

                                            (подпись)                        (расшифровка подписи) 
М.П. 

Зав. учебной частью       
                                           (подпись)                        (расшифровка подписи) 
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Приложение 3 
МИНИСТЕРСТВО  ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РСО-АЛАНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОE 
 ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

 

«Владикавказский 

 

«Дзæуджыхъæуы 
ордена Дружбы народов Адæмыхæлардзинадыорденхæссæг 

политехнический техникум» политехникон техникум» 
 
 
 

№ ________от «____»__________20___ г. 
 
 
 

СПРАВКА 
О ПЕРЕВОДЕ 

 
Выдана ______________________________________________________________________ 

(ФИО полностью) 

в том, что он(а) на основании личного заявления и справки о периоде обучения 
_____________________________________________________________________________, 

(регистрационный № и дата выдачи справки) 

выданной ____________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________, 
(полное наименование образовательного учреждения) 

будет зачислен переводом для продолжения обучения по программе среднего 

профессионального образования по специальности: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(код и наименование специальности в соответствии с действующим перечнем специальностей СПО) 

на ________ курс очной формы, после предъявления документа об образовании, выписки из 

приказа об отчислении в связи с переводом, выданной исходной организацией. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Директор         Д.А. Бирагов 

                                           (подпись)                        (расшифровка подписи) 
М.П. 
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Приложение 4 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ 

Директору ВОДНПТ 
Бирагову Давиду Анатольевичу 

___________________________________ 
  Ф.И.О. 

___________________________________ 

___________________________________ 
  (адрес проживания) 

________________________________________

______________________________ 

___________________________________ 
  (номер телефона) 

 

 

Заявление 

Прошу Вас принять меня в порядке перевода из ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование образовательного учреждения) 

на ________курс очной формы для продолжения обучения по программе среднего 

профессионального образования по специальности: ________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(код и наименование специальности в соответствии с действующим перечнем специальностей СПО) 

на _______________________________ форму обучения. 
бюджетную (коммерческую) 

 

 

 

 

 

«___» ________________ 20____ г.      _______________ 
(подпись) 
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Приложение 5 
ЗАЯВЛЕНИЕ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ 

 
 

Директору ВОДНПТ 
Бирагову Давиду Анатольевичу 

___________________________________ 
  Ф.И.О. 

___________________________________ 

___________________________________ 
  (адрес проживания) 

________________________________________

______________________________ 

___________________________________ 
  (номер телефона) 

 

 

Заявление 

Прошу отчислить меня из числа студентов ______ курса очной формы, 
специальность:_____________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

(код и наименование специальности в соответствии с действующим перечнем специальностей СПО) 

группа _________________ и выдать документ об образовании, выписку из приказа об 
отчислении в связи с переводом в другую организацию, на основании которого я буду зачислен 
в____________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

(полное наименование образовательного учреждения) 

 

 

«___» ________________ 20____ г.     _______________ 
(подпись) 

 

 

 

 

 


