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без письменного разрешения ответственного представителя руководства но качеству
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1 Область применении

1.1 Настоящая инструкция устанавливает порядок заполнения, выдачи, учета и 
хранения справки об обучении (академической справки) (далее - справка) в федераль­
ном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 
«Благовещенский государственный педагогический БГПУ» (далее -  БГПУ).

1.2 Настоящая инструкция обязательна для исполнения всеми деканатами
БГПУ.

2 Нормативные ссылки

Настоящая инструкция разработана с учётом требований следующих правовых и 
норма тивных документов:

Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273 -  ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»;

Приказа Минобрнауки России от 01.10.2013 г. № 1100 «Об утверждении образ­
цов и описаний документов о высшем образовании и о квалификации и приложений к 
ним»;

Приказа Минобрнауки России от 13.02.2014 г. № 112 «Порядок заполнения, 
учета и выдачи документов о высшем образовании и о квалификации и их дубли­
катов»;

Устав ФГБОУ ВО «БГПУ», утверждённый приказом Министерством образова­
ния и пауки Российской Федерации от 02.09.2015 г., № 951;

СМК СГО 4.2.3. -- 2011 11орядок разработки, построения и оформления стандар­
та организации.

3 Термины, определения и сокращения

3.1 В настоящей инструкции применены следующие термины с соответствую­
щими он ре; i,e л с ни я м и :

дубликат - документ, который выдается повторно взамен утерянно­
го/пришедшего в негодность либо содержащего ошибки, обнаруженные после сто по­
лучения;

ответственное лицо - сотрудник деканата факультета, ответственный за 
оформление справок об образовании;

справка об обучении (академическая справка) - это справка об обучении 
установленного вузом образца для лиц, обучающихся по образовательным програм­
мам соответствующего уровня высшего образования;

обучающийся - лицо, осваивающее образовательную программу высшего об­
разования.

3.2 В настоящей инструкции используются следующие сокращения:
БГПУ - федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Благовещенский государственный педагогический Б! '11У»;
Управление по УМР - управление по учебно-методической работе;
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ООП - образовательная программа;
У11 - учебный план;
Ф Г О С  -  федеральный государственный образовательный стандарт;
ФГОС НО -  федеральный государственный образовательный стандарт высшего 

образования;
ФГОС НПО --федеральный государственный образовательный стандарт высше­

го профессионального образования;
ГОС НПО -  государственный образовательный стандарт высшего профессио­

нального образования.

4 Общие положении

4.1 Справка об обучении (академическая справка) оформляется обучавшимся в 
БГПУ. по не завершившим освоение основной образовательной программы высшего 
образования, проходящим/проходившим обучение по уровням высшего образования, 
реализуемым в соответствии с ФГОС ВО. ФГОС BIIO, ГОС В 110.

4.2 (.'правка оформляется деканатом факультета, на котором реализуется ООП 
высшего образования, по которой проходит(л) обучение студент.

4.3 Справка об обучении выдается отчисленным из БГПУ. в обязательном по­
рядке 15 трехдпевный срок после издания распоряди тельного акта об отчислении.

Во всех остальных случаях академическая справка выдается по письменному за­
явлению (при наличии зачетной книжки) но состоянию успеваемости обучающегося на 
дату выдачи в десятидневный срок после издания распорядительного акта о выдаче 
академ11ческой справки.

4.4 Отчисленным из вуза до окончания первого семестра и/или не аттестован­
ным пи по одной дисциплине при промежуточной аттестации, выдастся справка уста­
новленного БГПУ образца с указанием номера приказа о зачислении, наименования 
направления подготовки / специальности, па которое поступал обучающийся с указа­
нием перечня и итогов вступительных испытаний в БГПУ. Выдается приемной комис­
сией 14 '11У.

4.5 Справка установленного вузом образца не подлежит обмену на документы 
государственного образца о высшем образовании.

4.6 ( 'правка выдастся обучающемуся лично или другому лицу но заверенной в 
установленном порядке доверенности или по требованию заявителя направляется по 
адресу через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым от­
правлением с уведомлением о вручении.

4.7 Копия справки остается в личном деле обучающегося.
4.8 Ответственность за оформление справки возлагается на работника деканата, 

назначенного деканом ответственным за выдачу справок об обучении (академических 
справок) на факультете распоряжением по факультету.
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5 Порядок оформления справки об обучении

5.1 Справка оформляется на бланке установленном Ы ’ПУ образца формата А4.
5.2 Справка заполняется па русском языке.
5.3 После приказа о выдаче справки, она регистрируется 15 управлении по УМР 

в книге выдачи справок об обучении с присвоением порядкового номера.
5.4 Подписи руководителя организации, декана и секретаря проставляются чер­

ной глее в, ой ручкой.
5.5 Подписание документов факсимильной подписью не допускается.
5.6 После заполнения бланка справки, он должен быть тщательно проверен на 

точность и безошибочность внесенных в пою записей. Документ, составленный с 
ошибками, считается испорченным и подлежит замене.

5.7 Испорченные при заполнении бланки справок уничтожаются в установ­
ленном порядке.

6 Порядок заполнения справки об обучении

6.1 15 верхней стороне первого листа справки указывается наименование учре­
дителя. полное официальное if сокращенное наименование Б] 11У.

6.2 Полное официальное наименование БГПУ указывается согласно устав,у вуза 
в имени тельном падеже.

6.3 Помер справки это порядковый пятизначный текущий номер, взятый из 
книги регистрации справок.

6.4 Фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) обучающегося указыва­
ются полностью в соответствии с паспортом или при его отсутствии в соответствии с 
иным документом, удостоверяющим личность обучающегося. Фамилия, имя и от­
чество (последнее - при наличии) иностранного гражданина указываются по данным 
национального паспорта в русскоязычной транскрипции. Транскрипции должна быть 
согласована с обучающимся в письменной форме. Документ о согласовании хранится 
в личном деле обучающегося.

6.5Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обучающегося Б1 1IV ука­
зываются полностью в именительном падеже.

6.6 Дата рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца (пропи­
сью) и года (четырехзначным числом цифрами, слово «года»),

6.7 После слов «Предыдущий документ об образовании» указывается (при 
необходимости - в несколько строк) наименование документа об образовании и год 
его выдачи:

» аттестат о среднем (полном) общем образовании;
» диплом о начальном профессиональном образовании, если в нем сеть за­

пись о получении среднего (полного) общего образования:
« диплом о среднем профессиональном образовании;
« диплом о неполном высшем профессиональном образовании:
* диплом о высшем профессиональном образовании, па основании которо­

го данное лицо было зачислено в вуз.
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6.К В случае, если предыдущий документ об образовании был получен за ру­
бежом. указываются его наименование в переводе на русский язык и наименование 
страны, в которой выдан этот документ. В личном деле обучающегося, получившего 
предыдущее образование за рубежом, хранится свидетельство об эквивалентности до­
кумента об образовании.

6.() В справке магистра после слов «Предыдущий документ об образовании» 
указываются наименование документа об образовании, па основании которого данное 
лицо было зачислено в магистратуру вуза (диплом бакалавра или диплом специали­
ста). е наименованием направления подготовки (специальности) и год сю  выдачи.

6.10 После слов «Вступительные испытания» вписываются слова: «протел(а)».  
если это лицо проходило вступительные испытания для поступления в вуз. пли «не 
предусмотрены», если это лит.го было освобождено от прохождения вступительных 
испытаний вузом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.1 1 После слов «Поступпл(а) в» указывается четырьмя арабскими цифрами год 
поступления, а также полное официальное наименование вуза (в соответствующем на­
деже). При ) том указывается вуз. в который поступал обучающийся. Другие вузы, в 
которых также мог обучаться обучающийся, пе указываются. Далее указывается за­
пись в скобках «очная форма» или «очно-заочная» или «заочная форма» или «экстер­
нат».

6.12 В случае, если обучающийся начинал обучение в другом вузе и при пере­
воде представил ("правку об обучении (академическую справку), после слов «Посту­
пил (а) в» пишется дата поступления и полное официальное наименование вуза, ука­
занные is представленных документах.

6.13 Нели обучающийся не завершил обучение, после слов «Завершил(а) обуче­
ние в» записывается год отчисления из БГПУ четырьмя арабскими цифрами. В про 
тивном случае, после слов «Завершил(а) обучение в» указывается четырьмя арабскими 
цифрами год окончания обучения, а также, в соответствующем падеже, полное офици­
альное наименование БГПУ. на момент выдачи справки.

6.14 В случае, если обучающийся, пе отчисляясь из вуза, просит выдать ему 
Справку, то после позиции «Завершил (а) обучение 15» пишутся слова «Продолжает 
обучение».

6.! 5 После слов «Нормативный период обучения но очной форме» в цифровой 
форме указывается период обучения, указанный iso ФГОС ВО. ФГОС В110. ГОС ВПО 
по направлению подготовки/специальности, по которому обучающийся обучался в 
БГ1 !У. независимо от формы обучения (очной, очно-заочной (вечерней) или заочной''!.

6.16 В строке «Направление/специальность» для специалистов указывается 
наименование специальности, для бакалавров и магистров - наименование на­
правления подготовки (нужное подчеркнуть). Цифровой код направления (специ­
альности) не указывается.

6.17 После слов «Профиль/Специализация» указывается наименование специа­
лизации (только одной), если специализация предусмотрены ГОС, ФГОС по специ­
альности, по которой обучался обучающийся. Если во ГОС ВПО, ФГОС В110. ФГОС 
ВО по данной специальности специализаций ист, то против слов «1 !ро- 
фпль/спецпализация» пишется - «не предусмотрено».
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Для бакалаврон после слои «I 1рофил ь/специализация» указывается, при нали­
чии. профиль обучения или пишется - «не предусмотрено». Для магистров в строке 
«11пофиль/спсцпализация» указывается наименование профильно-образовательной 
программы со словами «Магистерская программа:»

Цифровой код специализации, профиля и магистерской программы не ука­
зывается.

6.19 После слов «Курсовые работы» без кавычек наименование дисциплин, по 
которым выполнены курсовые работы. Перечень названий тем курсовых работ (про­
ектов). выполненных и положительно аттестованных при освоении ООП. оценка но 
каждой из курсовых работ (проектов) прописью. При отсутствии выполненных и по­
ложительно аттестованных курсовых работ (проектов) is подразделе указывается «Не 
выполнял (а)».

6.20 После слов «Практика» указывается без кавычек наименования пройден­
ных студентом и аттестованных па положительную оценку практик, их трудоемкость в 
зачетных единицах, продолжительность в неделях и полученная при аттестации оцен­
ка. прописью. 11р 11 отсутствии аттестованных практик указывается -  «Не проходил (а)»

6.21 В случае, если собучающийся не сдавал итоговых государственных экза­
менов или не выполнял выпускной квалификационной работы, после слов «Итоговые 
государственные экзамены вписывается соответственно:

«не сдавал (а)».
В противном случае, после слов «Итоговые государственные экзамены» указы­

ваются без кавычек наименование экзаменов и через запятую - оценка (прописью). 
Пели итоговый государственный экзамен является междисциплинарным, то указыва­
ется сто наименование - «Междисциплинарный экзамен по направлению подготовки 
(специальности)».

6.22 Па оборотную сторону справки вносятся наименования только изученных 
и аттестованных дисциплин (пли разделов дисциплин) учебного плана по направле­
нию подготовки (специальности) ГОС ВПО. ФГОС ВПО. ФГОС ВО. по котором)’ 
обучался/обучается обучающийся. По каждой дисциплине, вносимой в справку, про­
ставляется цифрами ее трудоемкость в зачетных единицах (для обучавших­
ся/обучающихся в соответствии с ФГОС' ВПО/ ФГОС ВО), общее количество часов 
(для обучавшихся в соответствии с ГОС ВПО) и прописью итоговая оценка. Наимено­
вания дисциплин и оценок приводятся без сокращений.

Оценки указываются пронисыо (отлично, хорошо, удовлетворительно, зачте­
но).

6.23 /Дисциплины, сданные обучающимся па оценку «пеудовлетворйтель- 
по»/«незачет», и дисциплины (или часть дисциплины), которые обучающийся прослу­
шал. по пе был но ним аттестован при промежуточной аттестации, в справку не вно­
сятся.

6.24 При наличии нескольких промежуточных (семестровых) экзаменов, по од­
ной! дисциплине указываются все оценки.

6.25 В справку заносятся сведения о дисциплинах, изученных обучающимся 
факультативно и аттестованных па положительную оценку.

6.26 После завершения перечня изученных дисциплин подводится черта, и сле-
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дующая строка именуется «Всего». В этой строке в графе «Зачетные единицы» (для 
обучавшихся/ обучающихся в соответствии с ФГОС ВПО / ФГОС' ВО) и в графе «Об­
щее количество часов» (для обучавшихся в соответствии с ГОС ВПО) ставятся соот­
ветствующие итоговые суммы.

6.27 После записи всех изученных дисциплин указывается номер и дата приказа 
вуза об отчислении в следующей редакции: «Приказ об отчислении от .......с ука­
занием причины об отчислении.

6.28 Справка подписывается секретарем, деканом и ректором БГПУ.
В случае временного отсутствия ректора справка подписывается исполняющим 

обязанности ректора или лицом уполномоченным ректором на основании соответ­
ствующего приказа. При этом указывается должность уполномоченного ректора.

В случае временного отсутствия декана, справка, подписывается заместителем
декана.

6.29 Справка заверяется печатью БГПУ с изображением Государственного гер­
ба Российской Федерации. Печать проставляется на отведенном для нее месте «МП». 
Оттиск печати должен быть четким.

7 Порядок- выдачи дубликата справки об обучении

7.1 Дубликат справки выдается обучавшимся/обучающимся в БП1У взамен 
утраченной справки:

7.2 Дубликат справки выдается на основании личного заявления обучающегося 
и документов, подтверждающих основания для выдачи дубликата.

7.3 Копия выданного дубликата справки, заявление о его выдаче и докум ет  ы. 
подтверждающие основания для выдачи дубликата, хранятся в личном деле обучаю­
щегося.

7.4 11ри заполнении дубликата следует руководствоваться данной Инструкцией.
7.5 На дубликате справки в заголовке после строки со словами «Справка об 

обучении (академическая справка)» печатается слово «дубликат».
7.6 Записи в дубликаты справок вносятся в соответствии с данными, хра­

нящимися в личном деле обучающегося вуза, утратившего докумен т.
7.7 В случае изменения наименования БГПУ в конце оборотной стороны справ­

ки после слов «Конец документа» указывается следующие сведения: старое полное 
официальное па им снование образовательной организации. Слова «Образовательная 
организация переименована в .... году» (год-четырехзначпое число цифрами)

7.8 Дубликат справки заново регистрируется в книге регистрации справок, по­
лучает новый регистрационный номер, и новую дату выдачи.

7.9 Дубликаты справок подписываются секретарем, деканом и ректором, рабо­
тающим в указанных должностях па дату выдачи дубликата. Па отведенном для печа­
ти месте ставится оттиск гербовой печати БГПУ.

8 Учет н храпение бланков документов

8.1 Для регистрации выдаваемых справок в управлении по УМР ведется спецп-
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ал1.ная книга (книга регистрации), в которую занося тся следующие данные:
« порядковый регистрационный номер:
» фамилия, имя, отчество заявителя;
* фамилия, имя и отчество лица, получившего справку:
» дата выдачи справки:
“ наименование направления подготовки (специальности), факуль-

8.2 Книги регистрации выданных справок прошнуровываются, пронумеро­
вываются. скрепляются печатью БГПУ и хранятся как документы строгой отчетно­
сти.

8.3 Копии выданных справок в одном экземпляре подлежат хранению в ус­
тановленном порядке в архиве БГПУ в личном деле обучающегося/обучавшегося.

9 Контроль

Контроль выполнения данного СТО и устранение выявленных несоответствий 
осуществляется в рамках проведения внутренних аудитов СМК.

1 0 О 1 ВС ГС ГВСЧШОС I ь

Ответственность за управление данным СТО несут начальник Управления по 
учебно-методической работе и деканы учебных факультетов Б1 МЧУ.

тет;
* помер приказа о выдаче справки; 
в подпись лица, получившего справку;
« подпись лица заяви теля при получении справки.
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Инструкция о порядке формирования ,  иедпзпя и 
\р;шеппя личных дел студентов

Приложение А

ФОРМА СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ (АКАДГМПЧРСКОЙ СПРАВКИ)

Ф а м и л и и ,  и м я .  о I ч 1ч ч  но 
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Ф с д  ера. и л me i о суд u j >е i мен мое
о юл ж е  I нос об ра ; о л;; I и\ н. нос 

у  ч р еж д ен  пе и ы е iн е i о 
i р оф еесм о и  a. i м и н  о пира я ;нам  it vi

«1>л:м о п с т с и е к ';  > и 
I осуди j>с* I иен i п .I ii 
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С П  P A B I C A

Н о р м а т и в н ы й  п ер и о д  обу ч е н и я  но  о ч н о й  ф о р м е  

П а м р а н л е н и е  / с п е ц и а л ь н о с т ь

1 1 j>О(|> il.'i », / C lll'U llil.  I H Jil и м я

К у р с о в ы е  р аб ,) i м :

(pci iic i j i:i 11 и u и ■■ 11.111 miimi|I)

l l p a i . in  к а :

И г о т о в ы е  гое\ д а р с т в е н н ы е  ж ч а м е п ы :

Ректор__
Лгмн __

I !;>/><),> пе г.1/. ii,i (k'iiiii,mi,’

жумсит iii'it
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Инструкция  о порядке заполнении,  выдачи,  учета и хранении справки о Г»
обучении (акаделшчеекон епранкп)  и Ф П Ю У  НО  «!Л'!1У’»

Приложение К
(обязательное)

Л и с т  с о г л а с о в а н и я

Должность 

Первый проректор. ОРК

ФИО 

10.11. Сергиенко

11ачадып1К управления по ! В.В. Щёкина 
учебпо-.мстодпческоп работе |
Юрист ! В.В. Холопенко

Директор Центра качества М.Ю. Попова 
образонапня

Дата

<?о/. U  

о 2 . < ?* .

У.

Ф. 1-0

1 !ОД|111С

В е р  с и л : 01
I n 's  п о д п и с и  д о к у м е н т  d c i ic m n u i i H ' . tc i i  ,S ч а с о к  i w c . t c  р а с п . J u m i i  ii  c/ ic m u  р н с п с ч а п п .! . стр. 12 т 14



S'K .. . . .  k " n |
ч  el « i  i  i  u  si
! i s r > т < i ini

ЗД-мс

ФГ1ЮУ HO «Благовещенский государственный 
педагогический БП 1У»

С М К  М И  7.3-2.5..51 -2(116

Инструкция  о порядке заполнения, выдачи,  учез'а п хранения енранки об 
обучении (академической справки ) и <t>I 1>()У НО «1ЛЛ1У»

Ирнло/ксиис Ii
(обязательное)

Лист ознакомления

Должность ФИО Дата УЧПИСЬ
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i i еда l о i 'и ч ec к и й Б Г 1! У »

Инструкция  (i порядке  заполнения,  выдачи ,  у ч е т  п хранении справки oft
обучении (академической справки)  в Ф Г Ь О У  ВО «!»ГПУ»

Приложение Г
(обязательное)

Лист регистрации изменений

Ф.!

Лг» Дата внесения 
ivene- изменения, 
j: 11 я дополнения

и проведения 
| ревизии

Номера
листов

Шифр
документа

Краткое 
содержа! I ие 
изменения, 

отметка о 
ревизии

5

Ф.И.О.. должность 
подпись лица, осу­
ществившего изме­
нение док\ мента
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