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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Настоящее Положение о порядке заполнения, учёта и выдачи дипломов о среднем 

профессиональном образовании и их дубликатов (далее – Положение), устанавливает требова-
ния к заполнению и учету документов о среднем профессиональном образовании (далее – Ди-
плом(-ы)), приложений к ним и их дубликатов в Автономной некоммерческой профессиональ-
ной образовательной организации «Академический колледж» (далее – Колледж).  

1.2 Положение разработано на основании:  
– Федерального закона от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федера-

ции»;  
− Закона Российской Федерации от 25.10.1991 № 1807-1 «О языках народов Российской 

Федерации»;  
− Приказа Минпросвещения России 14.10.2022 № 906 «Об утверждении Порядка запол-

нения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов»;  
− Приказа Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка ор-

ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 
среднего профессионального образования»;  

− Приказа Минобрнауки России от 29.10.2013 № 1199 «Об утверждении перечней про-
фессий и специальностей среднего профессионального образования»;  

− Приказа Минобрнауки России от 02.07.2013 № 513 «Об утверждении Перечня профес-
сий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение»;  

− Приказа Минпросвещения России от 02.06.2022 № 390 «Об утверждении образцов и 
описаний диплома о среднем профессиональном образовании и приложения к нему»;  

− Письмами Минпросвещения России «О заполнении дипломов о среднем профессио-
нальном образовании»;  

− Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессиональ-
ного образования по специальностям, реализуемым в колледже (далее – ФГОС СПО);  

− Устава АНПОО «Академический колледж»; 
 − локальных актов Колледжа. 
1.3 . Настоящее положение обязательно для исполнения всеми работниками Колледжа.  
1.4. Порядок заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном обра-

зовании и их дубликатов (далее – Порядок) устанавливает требования к заполнению и учету 
дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов, а также правила выдачи 
дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов, образцы которых утвер-
ждены приказом Минпросвещения России от 02.06.2022 № 390 

1.5. Дипломы о среднем профессиональном образовании (далее – СПО) выдаются АН-
ПОО «Академический колледж», осуществляющим образовательную деятельность по реализу-
емым аккредитованным образовательным программам среднего профессионального образова-
ния (далее – образовательная организация).  

1.6. Дипломы оформляются на государственном языке Российской Федерации, если иное 
не установлено Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ, Законом Российской Федерации 
от 25.10.1991 № 1807-1, и заверяются печатью Колледжа.  

1.7 Бланк титула диплома и бланк приложения к диплому (далее соответственно - бланк 
титула, бланк приложения, вместе - бланки) заполняются в соответствии с требованиями, уста-
новленными разделами 2 и 3 настоящего Положения. Внесение дополнительных записей в 
бланки не допускается. 

 1.8 Бланк титула диплома и приложения к нему заполняется работниками Учебного от-
дела колледжа в рамках своих должностных полномочий.  

1.9 После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены на точность и 
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безошибочность внесенных в них записей. Бланки, составленные с ошибками или имеющие 
иные дефекты, внесенные при заполнении или обнаруженные выпускником после их получе-
ния, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполне-
нии бланки уничтожаются. 

 
 

2. ЗАПОЛНЕНИЕ БЛАНКОВ ДИПЛОМОВ И ПРИЛОЖЕНИЙ К НИМ 
 
2.1 Бланки заполняются печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New 

Roman черного цвета размера 11п либо размера, указанного в соответствующих пунктах насто-
ящего Положения, с одинарным межстрочным интервалом, в том числе с использованием ком-
пьютерного модуля заполнения бланков, позволяющего генерировать двумерный матричный 
штриховой код (QR-код). При необходимости допускается уменьшение размера шрифта до 6п. 
2.2 Порядок заполнения бланка титула диплома.  

2.2.1 В левой части оборотной стороны бланка титула указываются с выравниванием по 
центру следующие сведения:  

2.2.1.1 после строки, содержащей надпись «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ»: на отдельной 
строке (при необходимости - в несколько строк) - полное официальное наименование образо-
вательной организации в именительном падеже в соответствии с Уставом АНПОО «Академи-
ческий колледж»; 

 2.2.1.2 на отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) – наименование насе-
ленного пункта, в котором находится образовательная организация в соответствии с Уставом 
Колледжа с указанием наименования типа населенного пункта в соответствии с сокращениями, 
принятыми в Общероссийском классификаторе объектов административно-территориального 
деления (далее – ОКАТО);  

2.2.1.3 после строки, содержащей надпись «Квалификация», на отдельной строке (при необ-
ходимости – в несколько строк) – наименование присвоенной(ых) квалификации(ий) в соот-
ветствии с ФГОС СПО в именительном падеже; 

2.2.1.4 после строки, содержащей надпись: «Регистрационный номер», на отдельной строке 
– регистрационный номер диплома, присвоенный в соответствии с книгой регистрации выдан-
ных документов об образовании и о квалификации (далее – книга регистрации);  

2.2.1.5 после строки, содержащей надпись: «Дата выдачи», на отдельной строке – дата выда-
чи диплома с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, 
цифрами, слово «года») в соответствии с книгой регистрации. В однозначном числе даты, пер-
вым указывается цифра ноль;  

2.2.1.6 после строки, содержащей сведения о дате выдачи диплома, в специальном поле - 
сгенерированный двумерный матричный штриховой код (QR-код). QR-код наносится с ис-
пользованием компьютерного модуля заполнения бланков (программного обеспечения), поз-
воляющего генерировать двумерный матричный штриховой код (QR-код). Компьютерный мо-
дуль заполнения бланков дипломов используется при печати дипломов с целью кодирования 
информации в виде двумерного матричного штрихового кода, а также корректного размещения 
вносимой информации на бланке диплома, с соблюдением необходимых полей, отступов, ин-
тервалов.  

В QR-коде кодируется следующая текстовая информация: фамилия, имя, отчество выпуск-
ника - владельца диплома, серия и номер бланка диплома (в формате ХХХХХХ ХХХХХХХ), 
дата выдачи диплома (в формате ДД.ММ.ГГГГ). Разделителем сведений, содержащихся в QR-
коде, предлагается считать символ "|" (вертикальная черта).  

2.2.2 в правой части оборотной стороны бланка титула диплома указываются следующие 
сведения:  

2.2.2.1 после строки, содержащей надпись: «Настоящий диплом свидетельствует o том, 
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что», с выравниванием по центру в именительном падеже, размер шрифта не более 20 п. ука-
зывается: - на отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) – фамилия выпуск-
ника (в именительном падеже); 

- на отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) – имя и отчество (при нали-
чии) выпускника (в именительном падеже). Фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника 
указываются полностью в соответствии с паспортом или при его отсутствии с иным докумен-
том, удостоверяющим личность обучающегося.  

Фамилия, имя, отчество (при наличии) иностранного гражданина указываются по данным 
национального внутреннего (общегражданского) или заграничного паспорта в русскоязычной 
транскрипции. Русскоязычная транскрипция и вид паспорта, по которому указываются фами-
лия, имя и отчество (при наличии), должны быть согласованы с выпускником в письменной 
форме;  

2.2.2.2 после строк, содержащих надпись: «освоил(а) образовательную программу среднего 
профессионального образования и успешно прошел(шла) государственную итоговую аттеста-
цию», указываются:  

- на отдельной строке с выравниванием по центру – слова «по профессии» или «по специ-
альности» в зависимости от вида образовательной программы среднего профессионального 
образования, по результатам освоения которой выдается диплом;  

- на отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) – код и наименование про-
фессии или специальности среднего профессионального образования, по которым освоена об-
разовательная программа СПО; 

 2.2.2.3 после строк, содержащих надпись: «Решение Государственной экзаменационной ко-
миссии», на отдельной строке указывается дата принятия решения Государственной экзамена-
ционной комиссии с выравниванием по центру с предлогом «от» с указанием числа (цифрами), 
месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово «года»). В однозначном 
числе даты первой указывается цифра ноль;  

2.2.2.4 после строк, содержащих надписи «Председатель» и «Государственной», в строке, 
содержащей надпись «экзаменационной комиссии», – фамилия и инициалы председателя Гос-
ударственной экзаменационной комиссии с выравниванием вправо;  

2.2.2.5 после строки, содержащей надпись: «Руководитель образовательной», в строке, со-
держащей надпись «организации», – фамилия и инициалы директора Колледжа с выравнива-
нием вправо. 

 Пример заполнения диплома представлен в приложении 1. 
 2.3 Порядок заполнения бланка приложения к диплому (далее – бланк приложения):  
2.3.1 В левой колонке первой страницы бланка приложения указываются с выравниванием 

по центру следующие сведения:  
2.3.1.1 после надписи «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ» полное официальное наименование 

образовательной организации, наименование населенного пункта, в котором находится образо-
вательная организация, в соответствии с требованиями, указанными в пунктах 2.2.1.1 и 2.2.1.2 
настоящего положения;  

2.3.1.2 после надписи: «ПРИЛОЖЕНИЕ К ДИПЛОМУ» на отдельной строке (при необхо-
димости – в несколько строк) – слова «о среднем профессиональном образовании» или «о 
среднем профессиональном образовании с отличием»; 

2.3.1.3 после строк, содержащих надписи: «Регистрационный номер» и «Дата выдачи», - со-
ответственно регистрационный номер и дата выдачи диплома в соответствии с требованиями, 
указанными в подпунктах 2.2.1.4 и 2.2.1.5 подпункта 2.2.1 пункта 2 настоящего Положения; 

 2.3.2 В правой колонке первой страницы первого бланка приложения в разделе «1. СВЕДЕ-
НИЯ О ЛИЧНОСТИ ОБЛАДАТЕЛЯ ДИПЛОМА» указываются следующие сведения: 

 2.3.2.1 в строках, содержащих соответствующие надписи (при необходимости – в следую-
щих строках), – фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника (в именительном падеже) и 
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его дата рождения с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное 
число, цифрами, слово «года»). В однозначном числе даты, первым указывается цифра ноль;  

2.3.2.2 на следующей строке после строк, содержащих надпись: «Предыдущий документ об 
образовании или об образовании и о квалификации» (при необходимости – в несколько строк), 
– наименование документа об образовании или об образовании и о квалификации, на основа-
нии которого данное лицо было зачислено в образовательную организацию, и год его выдачи 
(четырехзначное число, цифрами, слово «год»). В однозначном числе даты первой указывается 
цифра ноль.  

В случае если предыдущий документ об образовании или об образовании и о квалификации 
был получен за рубежом, указываются его наименование в переводе на русский язык и наиме-
нование страны, в которой выдан этот документ. 2.3.3 В правой колонке первой страницы 
бланка приложения в разделе «2. СВЕДЕНИЯ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ 
СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И О КВАЛИФИКАЦИИ» указыва-
ются следующие сведения: 

 2.3.3.1 после строк, содержащих надпись: «Срок освоения образовательной программы по 
очной форме обучения», на отдельной строке – срок освоения соответствующей образователь-
ной программы, установленный федеральным государственным стандартом среднего профес-
сионального образования для очной формы обучения. Срок освоения указывается в годах и ме-
сяцах (число лет, слово «год» в соответствующем числе и падеже, число месяцев, слово «ме-
сяц» в соответствующем числе и падеже);  

2.3.3.2 после строки, содержащей надпись «Квалификация», на отдельной строке – квали-
фикация(и) в соответствии с ФГОС СПО; 

2.3.3.3 в строке, содержащей надпись «по» – с выравниванием по центру слово «профессии» 
или «специальности» в зависимости от вида образовательной программы СПО, по результатам 
освоения которой выдается диплом;  

2.3.3.4 на следующей строке после строки, содержащей надпись «по», (при необходимости – 
в несколько строк) – код и наименование профессии или специальности среднего профессио-
нального образования, по которым освоена образовательная программа СПО;  

2.3.4 На второй странице бланка приложения в разделе «3. СВЕДЕНИЯ О СОДЕРЖАНИИ 
И РЕЗУЛЬТАТАХ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ СРЕДНЕГО ПРОФЕС-
СИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» указываются сведения о содержании и результатах освое-
ния выпускником образовательной программы СПО в следующей последовательности:  

2.3.4.1 изученные дисциплины (модули) профессиональной образовательной программы:  
– в графе «Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик» – 

наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик в соответствии с 
учебным планом образовательной программы СПО;  

– в графе «Общее количество часов» – трудоемкость дисциплины (модуля) в академических 
часах (цифрами);  

– в графе «Оценка» – оценка, полученная при промежуточной аттестации прописью (отлич-
но, хорошо, удовлетворительно, зачтено).  

Последовательность учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) образовательной 
программы среднего профессионального образования должна соответствовать учебному плану 
образовательной программы СПО. 

 Наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и оценки указываются без 
сокращений;  

2.3.4.2 на отдельной строке таблицы после указания изученных дисциплин:  
– в графе «Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик» – 

слова «ВСЕГО часов теоретического обучения:»; 
 – в графе «Общее количество часов» – суммарная трудоемкость изученных учебных пред-

метов, курсов, дисциплин (модулей);  
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– в графе «Оценка» проставляется символ «х»;  
2.3.4.3 на отдельной строке таблицы:  
– в графе «Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик» – 

слова «в том числе аудиторных часов:»; 
 – в графе «Общее количество часов» – суммарное количество аудиторных часов при освое-

нии образовательной программы; 
 – в графе «Оценка» проставляется символ «х»;  
2.3.4.4 на отдельной строке таблицы: 
– в графе «Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик» – 

слово «Практика»;  
– в графе «Общее количество часов» – суммарная продолжительность практик (цифрами в 

неделях со словом «неделя» в соответствующем числе и падеже);  
– в графе «Оценка» проставляется символ «х»;  
2.3.4.5 на отдельной строке таблицы в графе «Наименование учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), практик» – слова «в том числе:»;  
2.3.4.6 на отдельных строках таблицы последовательно сведения обо всех видах практик:  
– в графе «Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик» – 

наименование практик;  
– в графе «Общее количество часов» – продолжительность практик (цифрами, в неделях со 

словом «неделя» в соответствующем числе и падеже);  
– в графе «Оценка» – оценка за каждую практику;  
2.3.4.7 на отдельной строке таблицы: – в графе «Наименование учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), практик» – слова «Государственная итоговая аттестация»;  
– в графе «Общее количество часов» – суммарная продолжительность раздела (цифрами, в 

неделях со словом «неделя» в соответствующем числе и падеже); 
 – в графе «Оценка» проставляется символ «х»; 
 2.3.4.8 на отдельной строке таблицы в графе «Наименование учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), практик» – слова «в том числе:»;  
2.3.4.9 на отдельных строках последовательно: в графе «Наименование учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), практик» – наименование предусмотренных образовательной 
программой форм государственной итоговой аттестации (дипломный проект (работа) (с указа-
нием ее вида и наименования темы (в кавычках)), государственный экзамен, демонстрацион-
ный экзамен);  

– в графе «Общее количество часов» проставляется символ «х»;  
– в графе «Оценка» – оценка прописью. Вспомогательные слова «дисциплина» «модуль» не 

используются.  
Все записи, указанные в настоящем пункте, включая символ «х», вносятся шрифтом одного 

размера. 
 2.3.5 На третьей странице бланка приложения в разделе «4. СВЕДЕНИЯ О СОЖЕРЖАНИИ 

И УСЛОВИЯХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬ-
НОЙ ПРОГРАММЕ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, РЕАЛИЗУЕ-
МОЙ С ПРИМЕНЕНИЕМ НОВОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ТЕХНОЛОГИИ КОНСТРУИРО-
ВАНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРА-
ЗОВАНИЯ В РАМКАХ ФЕДЕРАЛЬНОГО ПРОЕКТА «ПРОФЕССИОНАЛИТЕТ» (ПРИ 
НАЛИЧИИ)» в случае реализации образовательной программы среднего профессионального 
образования в рамках федерального проекта «Профессионалитет» указываются сведения о ви-
дах деятельности, освоенных в рамках практической подготовки, использованных в рамках 
практической подготовки средств обучения и воспитания, включая оборудование, программ-
ное обеспечение, технологии и другое, сведения об организации, в которой проводилась прак-
тическая подготовка (сведения указываются по соответствующим графам, в рамках соответ-



  
АНПОО 

«Академический  
колледж» 

ПОЛОЖЕНИЕ о порядке заполнения, учета и выдачи дипломов о 
среднем профессиональном образовании и их дубликатов в 

Автономной некоммерческой профессиональной образовательной 
организации «Академический колледж» 
звена Разработчик: Добрынина Н.А. 

        Стр. 8 из 19 

 

 

ствующего вида практики):  
2.3.5.1 в графе «Виды деятельности в рамках практической подготовки»: 
 – указываются виды деятельности, предусмотренные и освоенные в соответствии с образо-

вательной программой среднего профессионального образования в рамках практической под-
готовки;  

– последовательность видов деятельности должна соответствовать учебному плану образо-
вательной программы СПО;  

– наименования видов деятельности указывается без сокращений.  
2.3.5.2 в графе «Использованные средства обучения и воспитания, включая оборудование, 

программное обеспечение, технологии и другое (при наличии)»:  
– указываются виды и модели, наименования оборудования, программного обеспечения, 

технологии и другие средства обучения и воспитания, использованные в рамках практической 
подготовки в соответствии с образовательной программой среднего профессионального обра-
зования; 

 – конкретный перечень видов и моделей, наименований оборудования, программного обес-
печения, технологий и других средств обучения и воспитания, использованных в рамках прак-
тической подготовки, определяется образовательной организацией по согласованию с обуча-
ющимся.  

2.3.5.3 в графе «Место прохождения практической подготовки»:  
– указывается полное наименование организации, осуществляющей деятельность по профи-

лю соответствующей образовательной программы, в которой организована практическая под-
готовка, и (или) полное наименование организации, осуществляющей образовательную дея-
тельность, в которой организована практическая подготовка, а также идентификационный но-
мер налогоплательщика соответствующей организации.  

2.3.6 На четвертой странице бланка приложения в таблице:  
2.3.6.1 в графе «Курсовые проекты (работы)» – перечень курсовых проектов (работ), выпол-

ненных при освоении образовательной программы среднего профессионального образования, с 
указанием наименований учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), по которым вы-
полнялся курсовой проект (работа), а также темы курсовых проектов (работ);  

2.3.6.2 в графе «Оценка» – оценка прописью по каждому из курсовых проектов (работ). 
Данная таблица заполняется при получении среднего профессионального образования по 

программе подготовки специалистов среднего звена.  
2.3.7 На четвертой странице бланка приложения к диплому в разделе «5. ДОПОЛНИТЕЛЬ-

НЫЕ СВЕДЕНИЯ» указываются следующие сведения:  
2.3.7.1 если за время обучения выпускника в образовательной организации наименование 

образовательной организации изменилось, на отдельной (нескольких) строке (ах) – слова «Об-
разовательная организация переименована в ___ году;» (год – четырехзначное число, цифра-
ми), далее на отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) – слова «старое пол-
ное наименование образовательной организации» с указанием старого полного наименования 
образовательной организации. При неоднократном переименовании образовательной органи-
зации за период обучения выпускника сведения о переименовании указываются в хронологи-
ческом порядке;  

2.3.7.2 по согласованию с выпускником, прошедшим ускоренное обучение в пределах осво-
енной образовательной программы, на отдельной сроке – слова «Пройдено ускоренное обуче-
ние в пределах образовательной программы среднего профессионального образования».  

2.3.7.3 в случае наличия направленности образовательной программы, установленной феде-
ральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образо-
вания, указывается направленность образовательной программы на отдельной (нескольких) 
строке(ах) - слова «Направленность образовательной программы: _________.».  

Последовательность указания дополнительных сведений определяется организацией, осу-
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ществляющей обучение, самостоятельно.  
2.3.8 На четвертой странице бланка приложения в строке, содержащей надпись «образова-

тельной организации», – фамилия и инициалы директора Колледжа с выравниванием вправо. 
 2.3.9 На каждой странице приложения после надписи «Страница» указывается номер стра-

ницы. На четвертой странице приложения после надписи: «Настоящее приложение содержит» 
указывается общее количество страниц приложения к диплому.  

2.3.10 При недостаточности места для заполнения разделов 3 или 4 может быть использован 
дополнительный первый бланк (бланки) приложения. Количество используемых дополнитель-
ных первых бланков не ограничено. Нумерация страниц бланков приложения осуществляется 
сквозным способом. При этом общее количество страниц приложения указывается на каждом 
листе приложения к диплому. 

 2.3.11 Регистрационный номер и дата выдачи диплома указываются по книге регистрации.  
Пример заполнения приложения к диплому представлен в приложении 2. 
 
 

3. ПОДПИСАНИЕ И ЗАВЕРЕНИЕ ДИПЛОМА И  
ПРИЛОЖЕНИЯ К НЕМУ 

 
3.1 Диплом и приложение к нему подписываются директором АНПОО «Академический 

колледж» в строках, содержащих инициалы и фамилию директора.  
Диплом подписывается также председателем Государственной экзаменационной комиссии в 

строках, содержащих инициалы и фамилию председателя Государственной экзаменационной 
комиссии. 

 3.1.1 Диплом и приложение к нему могут быть подписаны исполняющим обязанности ди-
ректора или должностным лицом, уполномоченным директором на основании соответствую-
щего приказа, при этом перед надписью «Руководитель образовательной организации» указы-
вается символ «/» (косая черта). В строке, содержащей надпись «Руководитель образователь-
ной организации», указывается с выравниванием вправо - фамилия и инициалы исполняющего 
обязанности директора или должностного лица, уполномоченного директором.  

3.1.2 Диплом и приложение к нему могут быть подписаны заместителем председателя Госу-
дарственной экзаменационной комиссии или должностным лицом, уполномоченным директо-
ром на основании соответствующего распорядительного акта. При этом перед надписью 
«Председатель Государственной экзаменационной комиссии» указывается символ «/» (косая 
черта); в строке, содержащей надпись «Председатель Государственной экзаменационной ко-
миссии», с выравниванием вправо - фамилия и инициалы заместителя председателя Государ-
ственной экзаменационной комиссии или должностного лица, уполномоченного директором. 

Подписи председателя государственной экзаменационной комиссии, директора (исполняю-
щего обязанности директора или должностного лица, уполномоченного директором) простав-
ляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. Подписание до-
кументов факсимильной подписью не допускается. Подписи руководителя (исполняющего 
обязанности директора или должностного лица, уполномоченного директором) на дипломе и 
приложении к нему должны быть идентичными.  

3.2 Заполненные бланки заверяются печатью образовательной организации. Печать про-
ставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть четким. 

 3.3 При использовании нескольких бланков приложения к диплому сведения, указанные в 
подпункте 2.3.1, в подпункте 2.3.2.1 подпункта 2.3.2, в подпункте 2.3.9 пункта 2 настоящего 
Положения, заполняются на каждом бланке приложения к диплому. Каждый бланк приложе-
ния к диплому подписывается и заверяется печатью образовательной организации в соответ-
ствии с п. 3.2 настоящего Положения. 
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4. ВЫДАЧА ДИПЛОМОВ И ПРИЛОЖЕНИЙ К НИМ 

 
4.1 Диплом выдается лицу, завершившему обучение по образовательной программе средне-

го профессионального образования и успешно прошедшему государственную итоговую атте-
стацию, на основании решения Государственной экзаменационной комиссии.  

Диплом с отличием выдается при следующих условиях:  
4.1.1 все указанные в приложении к диплому оценки по учебным предметам, курсам, дисци-

плинам (модулям), практикам, оценки за курсовые работы (проекты) за исключением оценок 
«зачтено» являются оценками «отлично» и «хорошо»;  

4.1.2 все оценки по результатам государственной итоговой аттестации  являются оценками 
«отлично»; 

4.1.3 количество указанных в приложении к диплому оценок «отлично», включая оценки по 
результатам государственной итоговой аттестации, составляет не менее 75 % от общего коли-
чества оценок, указанных в приложении к диплому, за исключением оценок «зачтено».  

4.2 Диплом выдается с приложением к нему не позднее 10 календарных дней после издания 
приказа об отчислении выпускника. 

 4.3 Диплом без приложения к нему действителен. Приложение к диплому недействительно 
без диплома.  

4.4 Выдача диплома с приложением осуществляется следующими способами: 
4.4.1 диплом на бумажном носителе выдается выпускнику организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, лично или другому лицу при предъявлении им документа, удо-
стоверяющего личность, и оформленной в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации доверенности, выданной указанному лицу выпускником; 

 По заявлению выпускника направляется по указанному им адресу через операторов почто-
вой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;  

4.4.2 по заявлению выпускника копия диплома (документ на бумажном носителе, преобра-
зованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением 
машиночитаемого распознавания его реквизитов), заверенная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации электронной подписью директора АНПОО «Академический кол-
ледж», может быть направлена в форме электронного документа с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет» на указанный им адрес электронной почты. 

 4.5 Копия выданного диплома, доверенность (при наличии), заявление о направлении ди-
плома через операторов почтовой связи общего пользования (при наличии) хранится в личном 
деле выпускника АНПОО «Академический колледж». 

4.6 Документ о среднем профессиональном образовании, образец которого самостоятельно 
установлен образовательной организацией, не подлежит обмену на диплом, образец которого 
установлен Министерством просвещения Российской Федерации. 

 
 

5. ЗАПОЛНЕНИЕ, ПОДПИСАНИЕ, ЗАВЕРЕНИЕ И ВЫДАЧА ДУБЛИКАТОВ ДИ-
ПЛОМОВ И ПРИЛОЖЕНИЙ К НИМ 

 
5.1 Дубликат диплома и дубликат приложения к диплому заполняются в соответствии с раз-

делом 2 настоящего Положения с учетом требований, установленных настоящей главой.  
Подписание и заверение дубликата диплома и дубликата приложения к диплому осуществ-

ляются в соответствии с разделом 3 настоящего Положения.  
5.2 Дубликаты диплома и (или) дубликаты приложения к диплому выдаются на основании 

личного заявления выпускника (приложение 3).  
5.3 Дубликат диплома и (или) дубликат приложения к диплому выдаются:  
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– взамен утраченного или испорченного диплома и (или) приложения к диплому;  
– лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество), в порядке, указанном в пункте 5.4 

настоящего Положения;  
– взамен диплома и (или) приложения к диплому, содержащего ошибки, обнаруженные вы-

пускником после его получения. Форма заявления на выдачу Дубликата документа представ-
лена в приложении 3. 

 5.4 Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него 
диплом и приложения к диплому на дубликат диплома и дубликат приложения к диплому с 
новой фамилией (именем, отчеством).  

Обмен производится на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отче-
ство), с приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отче-
ства) лица.  

5.5 Заявление о выдаче дубликата диплома и документы, подтверждающие изменение фа-
милии (имени, отчества) (при наличии таких документов), хранятся в личном деле выпускника 
образовательной организации. В случае утраты только диплома выдаются дубликат диплома и 
дубликат приложения к нему.  

В случае утраты только приложения к диплому выдается дубликат приложения к диплому. 
5.6 Дубликат выдается организацией, выдавшей диплом (в том числе в случае утраты госу-

дарственной аккредитации или прекращения образовательной деятельности по образователь-
ной программе, по которой выдан диплом). 

В случае ликвидации организации, выдавшей диплом (ее правопреемника), дубликат выда-
ется учредителем организации. 

5.7 Дубликаты диплома и приложения к нему оформляются на бланках диплома и приложе-
ния к нему, применяемых в Колледже на момент подачи заявления о выдаче дубликатов.  

5.8 При заполнении дубликата диплома и дубликата приложения к диплому на бланках ука-
зывается слово «ДУБЛИКАТ» в отдельной строке:  

5.8.1 на бланке титула диплома – в левой части оборотной стороны бланка титула диплома 
перед строкой, содержащей надпись «ДИПЛОМ», с выравниванием по ширине;  

5.8.2 на бланке приложения – в левой колонке первой страницы бланка приложения к ди-
плому перед строками, содержащими надпись: «ПРИЛОЖЕНИЕ К ДИПЛОМУ» с выравнива-
нием по ширине.  

5.9 на бланке дубликата титула указывается полное официальное наименование образова-
тельной организации, выдавшей дубликат. 

 На дубликате, выдаваемом в соответствии с п. 5.6 настоящего Положения, указывается 
полное официальное наименование образовательной организации на момент ликвидации. В 
случае изменения наименования организации, осуществляющей образовательную деятель-
ность, на четвертой странице бланка приложения в разделе «5. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕ-
НИЯ» указываются сведения в соответствии с п. 2.3.7 настоящего Положения.  

5.10 На дубликатах диплома и приложения к нему указывается регистрационный номер 
дубликата диплома и дата его выдачи, в случае выдачи только дубликата приложения к дипло-
му – регистрационный номер и дата выдачи дубликата приложения к диплому.  

5.11 В дубликат вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле 
выпускника. При невозможности заполнения дубликата приложения к диплому дубликат ди-
плома выдается без приложения к нему.  

5.12 При заполнении дубликата диплома о начальном профессиональном образовании, вы-
данного образовательной организацией до вступления в силу Федерального закона от 
29.12.2012 № 273-ФЗ, в разделе «5. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ» указываются слова «с 
получением среднего общего образования» или «без получения среднего общего образования» 
соответственно. 

 5.13 Дубликат диплома без приложения к нему действителен. Дубликат приложения к ди-
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плому недействителен без диплома или без дубликата диплома.  
Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому изымаются обра-

зовательной организацией и уничтожаются в установленном порядке.  
5.14 Выдача дубликата диплома и (или) дубликата приложения к диплому осуществляется 

следующими способами:  
5.14.1 дубликат диплома и (или) дубликата приложения к диплому на бумажном носителе 

выдается выпускнику организации, осуществляющей образовательную деятельность, лично 
или другому лицу при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и оформлен-
ной в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенности, выданной ука-
занному лицу выпускником; 

По заявлению выпускника направляется по указанному им адресу через операторов почто-
вой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;  

5.14.2 по заявлению выпускника копия дубликата диплома и (или) дубликата приложения к 
диплому (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем ска-
нирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его рекви-
зитов), заверенная в соответствии с законодательством Российской Федерации электронной 
подписью директора АНПОО «Академический колледж», может быть направлена в форме 
электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет» на указанный им адрес электронной почты. 

 5.15 Копия выданного дубликата диплома и (или) дубликата приложения к диплому, дове-
ренность (при наличии), заявление о направлении дубликата диплома и (или) дубликата при-
ложения к диплому через операторов почтовой связи общего пользования (при наличии) хра-
нится в личном деле выпускника АНПОО «Академический колледж». 

 
6. УЧЕТ БЛАНКОВ ДИПЛОМОВ И ПРИЛОЖЕНИЙ К НИМ 

 
6.1 Бланки дипломов хранятся в АНПОО «Академический колледж» как документ строгой 

отчетности и учитываются по специальному реестру.  
6.2 Передача полученных бланков в другие образовательные организации не допускается.  
6.3 Для учета выдачи дипломов, дубликатов дипломов, дубликатов приложений к дипломам 

в Колледже ведется книга регистрации выданных документов об образовании и о квалифика-
ции (далее – книга регистрации). При выдаче диплома (дубликата диплома, дубликата прило-
жения к диплому) в книгу регистрации вносятся следующие данные:  

6.3.1 регистрационный номер диплома (дубликата диплома, дубликата приложения к ди-
плому);  

6.3.2 фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника; в случае получения диплома 
(дубликата диплома, дубликата приложения к диплому) по доверенности – также фамилия, имя 
и отчество (при наличии) лица, которому выдана доверенность на получение диплома (дубли-
ката диплома, дубликата приложения к диплому); 

 6.3.3 серия и номер бланка диплома; серия и номер бланка (серии и номера бланков) при-
ложения к диплому;  

6.3.4 дата выдачи диплома (дубликата диплома, дубликата приложения к диплому);  
6.3.5 наименование профессии, специальности, наименование присвоенной(ых) квалифика-

ции(ий); 
 6.3.6 дата и номер протокола Государственной экзаменационной комиссии; 
6.3.7 дата и номер приказа об отчислении выпускника;  
6.3.8 подпись уполномоченного лица образовательной организации, выдающего диплом 

(дубликат диплома, дубликат приложения к диплому);  
6.3.9 подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично выпускнику ли-

бо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен че-
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рез операторов почтовой связи общего пользования). 
6.4 Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрации прошнуровывается, 

скрепляется печатью АНПОО «Академический колледж» с указанием количества листов в 
книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности. 

 6.5 Копии выданных документов подлежат хранению в установленном порядке в архиве в 
личном деле обучающегося.  

6.6 Испорченные при заполнении бланки дипломов подлежат уничтожению специально со-
зданной для этого комиссией. Председателем комиссии назначается директор АНПОО «Ака-
демический колледж» (лицо его замещающее) с участием главного бухгалтера, заместителя 
директора по учебной работе, и/или начальника учебного отдела колледжа.  

Комиссия составляет акт на списание и уничтожение бланков дипломов в двух экземплярах: 
один передается на хранение в бухгалтерию, другой хранится в Учебном отделе.. В акте на 
списание и уничтожение бланков указывается наименование документа, серия и номер доку-
мента, допущенные ошибки или иные обстоятельства порчи бланка документа. Серия и номер 
бланка испорченного диплома вырезаются и приклеиваются на отдельный лист бумаги, явля-
ющийся приложением к акту на списание и уничтожение бланков. 

 
 
Заместитель директора по учебной работе                                  Н.А. Добрынина  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 1.  
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Приложение 3.  
 

Форма заявления на выдачу Дубликата документа  
 

Директору АНПОО «Академический колледж»  
Лесняк Е.Н 
от________________________________  
__________________________________  
проживающего(ей) по адресу:  
__________________________________ 
 __________________________________  
Тел._______________________________  
E-mail _____________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу Вас выдать Дубликат _______________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

(наименование документа) 
в связи _________________________________________________________________________  

(указать причину) 
Обучался(лась) __________________________________________________________________                 

(наименование образовательной организации) 
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________________________________________________________________________________ 
Год поступления и отчисления _____________________________________________________ 
Специальность(профессия) СПО ___________________________________________________ 
Форма обучения _________________________________________________________________  

 
К заявлению прилагаю: ____________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________  

 
«____»_________________202___ г. 

 
       _______________ (_________________________)  

     (подпись) (расшифровка)  
 

Дубликат документа: 
1 _______________________________________________________________________________ 
 2 _______________________________________________________________________________  
 
Индекс: _____________________ Адрес: ____________________________________________  
 
«___»________________202__г.  
 

     _______________ (_________________________)  
     (подпись) (расшифровка)  

ЛИСТ   СОГЛАСОВАНИЯ 
 

(к Положению об учебном отделе АНПОО «Академический колледж»)  
 

 

Должность и 
Ф.И.О.  

 

Комментарии  
 

Подпись Расшифровка 
подписи 

Дата  
согласования 

Заместитель ди-
ректора по учеб-
ной работе  

Согласовано ________ Н.А. Добрынина «___»_________202__ г.  

     

Начальник учебно-
го отдела колледжа  

Согласовано _______ С.В. Грачева  «___»_________202__ г.  

     

Заведующий очным 
отделением колле-

Согласовано  ________ Т.В. Кривко «___»_________202__ г. 

                                           
1 Дубликат документа буду получать лично или будет получать лицо по нотариально заверенной мной дове-
ренности   
2 Дубликат документа прошу направить заказным почтовым отправлением через операторов почтовой свя-
зи общего пользования по адресу 
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джа  

Заведующий очным 
отделением колле-
джа  

Согласовано  ________ Л.В. Гузенко  «___»_________202__ г. 
 
 
 

Специалист по оч-
но-заочной и заоч-
ной формам обуче-
ния   

Согласовано  ________ А.М. Ушаков   «___»_________202__ г. 
 
 
 

     

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ /ДОПОЛНЕНИЙ /ОБНОВЛЕНИЙ 

 ПОЛОЖЕНИЯ 
на 20___ - 20 ____ учебный год 

 
 

№ 
п/п 

Изменения внесены в: 
(наименование документа) 

Содержание изменения 
(актуализации) 

Реквизиты докумен-
та об утверждении 

изменения  
(актуализации) 

    
    
    
    

Должность и 
Ф.И.О.  

 

Комментарии  
 

Подпись Расшифровка 
подписи 

Дата  
согласования 

Заместитель ди-
ректора по учеб-
ной работе  

Согласовано ________ Н.А. Добрынина «___»_________202__ г.  
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ПОЛОЖЕНИЕ о порядке заполнения, учета и выдачи дипломов о 
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Начальник учебно-
го отдела колледжа  

Согласовано _______ С.В. Грачева  «___»_________202__ г.  

     

Заведующий очным 
отделением колле-
джа  

Согласовано  ________ Т.В. Кривко «___»_________202__ г. 

Заведующий очным 
отделением колле-
джа  

Согласовано  ________ Л.В. Гузенко  «___»_________202__ г. 
 
 
 

Специалист по оч-
но-заочной и заоч-
ной формам обуче-
ния   

Согласовано  ________ А.М. Ушаков   «___»_________202__ г. 
 
 
 

     

     

 


