
Автономная некоммерческая организация  
«Научно-практический институт психологии личности» 

 
ОГРН 1177700008485, ИНН 7708318178, 107078, Москва, ул. Садовая-Спасская, дом 21/1 

 

 

 

 

 
ПРИКАЗ 

 

«04» сентября 2026 г.                                № 9-26 

 
 

Об утверждении Правил заполнения бланка диплома о профессиональной 

переподготовке, удостоверение о повышении квалификации и порядка выдачи и учета 

документов о квалификации  

 
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. No273 ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», приказом Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», в 

соответствии с письмом Министерства образования и науки Российской Федерации                            

№ АК-610/06 от 12.03.2015 «О направлении методических рекомендаций, по разработке, 

порядку выдачи и учету документов о квалификации в сфере дополнительного 

профессионального образования».  

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Утвердить Правила заполнения бланка диплома о профессиональной переподготовке, 

удостоверения о повышении квалификации и порядка выдачи и учета документов о 

квалификации. 

2. Признать утратившими силу Правила заполнения бланка диплома о профессиональной 

переподготовке, удостоверения о повышении квалификации и порядка выдачи и учета 

документов о квалификации, утверждённые Приказом № 9 от 11.09.2020 г.  

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.  

 

 

Директор        _______________ // В.А. Инин 
                     (Подпись) 
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Приложение 1 

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом Директора 

 АНО «Научно-практический институт 

психологии личности» 

от «04» сентября 2026 г. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКА ДИПЛОМА О 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ, УДОСТОВЕРЕНИЯ 

О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ И ПОРЯДКА ВЫДАЧИ И 

УЧЕТА ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ  
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с: 

• Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273 ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

• приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 

24.03.2025 № 266 «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

• письмом Министерства образования и науки Российской Федерации №АК-610/06 от 

12.03.2015 «О направлении методических рекомендаций, по разработке, порядку выдачи 

и учету документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального 

образования». 

 

1.2. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную 

программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о 

квалификации: удостоверение о повышении квалификации, диплом о 

профессиональной переподготовке.  

 

2. ЗАПОЛНЕНИЕ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ  

 

2.1. Документы о квалификации заполняются на государственном языке Российской 

Федерации.  

 

2.2. При заполнении бланков удостоверений о повышение квалификации и дипломов о 

профессиональной подготовке (далее – бланк документов) необходимо указывать 

следующие сведения: 

 

2.2.1. Официальное название образовательной организации в именительном падеже: 

Автономная некоммерческая организация «Научно-практический институт 

психологии личности»;  

2.2.2. Регистрационный номер по книге выдачи документов;  

2.2.3. Наименование города (населенного пункта), где находится организация: Москва;  

2.2.4. Дата выдачи документа;  

2.2.5. Фамилия, имя, отчество лица, прошедшего повышение квалификации или 

профессиональную переподготовку в именительном падеже согласно паспорту. 

Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записываются по данным 

национального паспорта в русскоязычной транскрипции;  

2.2.6. Наименование программы; 

2.2.7. Новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование 

профессиональной квалификации. 

 

2.3. Бланк документа подписывается руководителем образовательной организации, либо 
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иным лицом согласно локальному акту организации и (если указано) секретарем, 

ответственным за заполнение документа. 

 

2.4. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего 

или фиолетового цвета.  

 

2.5. Подписание документов факсимильной подписью не допускается.  

 

2.6. На месте, отведенном для печати – «М.П.», ставится печать образовательной 

организации.  

 

2.7. Бланки документов заполняются печатным способом с помощью принтера, черного 

цвета.  

 

2.8. Документ о квалификации (дубликат документа) выдается выпускнику: 

 

2.8.1. лично;  

2.8.2. другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу выпускником; 

2.8.3. по заявлению выпускника отправляется в его адрес через операторов почтовой 

связи общего пользования заказным почтовым отправлением или курьерской 

службой.  

 

2.9. В случае освоения дополнительной профессиональной программы параллельно с 

получением среднего профессионального и(или) высшего образования документы о 

квалификации выдаются выпускнику одновременно с получением 

соответствующего документа. 

 

2.10. Сведения о документах об образовании или (и) квалификации, документах об 

обучении подлежат внесению в информационную систему «Федеральный реестр 

сведений о документах об образовании и (или) квалификации, документах об 

обучении» (далее – ФРДО)  

 

3. ВЫДАЧА ДУБЛИКАТОВ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ  

 

3.1. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в 

образовательной организации всех необходимых сведений о прохождении данными 

лицами обучения. 

 

3.2. Дубликат документа о квалификации выдается в течение 30 (тридцати) календарных 

дней с даты получения Учебным специализированным центром (далее – Учебный 

центр) заявления о выдаче дубликата. 
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3.3. Дубликат документа о квалификации выдается на основании личного заявления 

выпускника: 

 

3.3.1. взамен утраченного документа о квалификации;  

3.3.2. взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные 

выпускником после его получения; 

3.3.3. лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). 

 

3.4. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. 

 

3.5. На дубликате документа на титуле справа вверху ставится штамп «ДУБЛИКАТ». 

 

3.6. Заявления о выдачи дубликата документа о квалификации, копии дубликата 

документа о квалификации и документы, подтверждающие изменения персональных 

данных (фамилия, имя, отчество), хранятся в личном деле выпускника. 

 

3.7. За выдачу документа (дубликата документа) о квалификации плата не взимается.  

 

3.8. Сохранившийся подлинник документа измается организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность и уничтожается согласно данным Правилам. 

 

3.9. Документы о квалификации, отправляемые выпускникам почтовой связью и 

вернувшиеся, как невостребованные – хранятся в Учебном центре в течение 5 (пяти) 

лет. 

 

3.10. Учебный центр не несет ответственности за действия почтовой/курьерской службы, 

повлекшие порчу и/или утрату документа о квалификации. 

 

4. УЧЕТ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ  

 

4.1. Для учета выдачи документов квалификации и дубликатов о квалификации в 

образовательной организации ведутся книги регистрации выданных документов 

(далее – книга регистрации):  

 

4.1.1. книга (журнал) регистрации выданных документов о повышении квалификации 

(приложение 1);  

4.1.2. книга (журнал) регистрации выданных документов о профессиональной 

переподготовке. 

 

4.2. В книгу регистрации вносятся следующие данные:  
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4.2.1. Регистрационный номер документа;  

4.2.2. Номер бланка документа;  

4.2.3. Наименование направления о повышении квалификации;  

4.2.4. Дата выдачи документа;  

4.2.5. Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, получившего документ; 

4.2.6. Номер и дата протокола аттестационной комиссии; 

4.2.7. Номер и дата приказа об отчислении; 

4.2.8. Подпись руководителя организации, выдавшей документ (дубликат документа); 

4.2.9. Подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично выпускнику 

или через доверенность), либо дата и номер почтового оправления в т.ч. курьерской 

службы. 

4.2.10. Примечание по статусу. 

 

4.3. В случае получения документа (дубликата документа) по доверенности указывается 

Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, которому выдан документ.  

 

4.4. Если в книге выдачи документов была допущена ошибка, то повторная запись не 

делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством вписывания рядом 

новой записи и внесения дополнительной записи «Исправленному верить». Ставится 

подпись ответственного за внесение записей лица и расшифровка подписи. 

 

4.5. Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и хранится у 

директора образовательной организации в течение 5 (пяти) лет.  

 

5. СПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ, ХРАНЕНИЕ БЛАНКОВ, УНИЧТОЖЕНИЕ 

ИСПОРЧЕННЫХ ПРИ ЗАПОЛНЕНИИ БЛАНКОВ 

 

5.1. Бланки документов хранятся в образовательной организации как документы строгой 

отчетности и учитываются по специальному реестру. 

 

5.2. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению.  

 

5.3. Списание документов строгой отчетности производится комиссией, утвержденной 

приказом директора образовательной организации, в состав которой могут входить:  

 

5.3.1. заместитель руководителя образовательной организации;  

5.3.2. начальники подразделений;  

5.3.3. специалист, ответственный за документы строгой отчетности;  

5.3.4. материально-ответственное лицо. 

5.4. Результаты работы комиссии, т.е. акт о списании бланков строгой отчетности 

утверждаются нормативным актом образовательной организации.  
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5.5. Списание документов строгой отчетности производится на основании акта один раз 

в год: 

 

5.5.1. о выданных документах, при условии наличия в книги выдачи документов отметки 

о получении документа (подписи выпускника, или наличии заверенной в 

установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, 

или почтовое уведомление о вручении); 

5.5.2. об испорченных бланках документов, в которых указываются номера и серии 

испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения. 

 

5.6. Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат замене 

и возвращаются специалисту, ответственному за документы строгой отчетности, для 

замены. 

 

5.7. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на 

основании акта об уничтожении документов (приложение 2). Номера и серии (при 

наличии) испорченных бланков документов вырезаются и наклеиваются на 

отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении документов 

строгой отчетности. 
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Приложение 1  
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Приложение 2  

 

 

Автономная некоммерческая организация  
«Научно-практический институт психологии личности» 

 
ОГРН 1177700008485, ИНН 7708318178, 107078, Москва, ул. Садовая-Спасская, дом 21/1 

 

 

 

 

 
«___» ____ 20__ г.           г. Москва 

 

АКТ 

О списании бланков документов о повышении квалификации и профессиональной 

переподготовки установленного образца  

 

В соответствии с Правилами заполнения бланка диплома о профессиональной 

переподготовке, удостоверение о повышении квалификации и порядка выдачи и учета 

документов о квалификации, и приказом руководителя Учебного центра от ___.____.202____г. 

№ _____ «О создании проверочных комиссий организации», комиссия в составе:  

 

________________________________ – председатель комиссии 

члены комиссии: 

1.________________________________ 

2.________________________________ 

3.________________________________ 

 

составили настоящий акт в том, что: 

В ходе образовательной деятельности и по результатам итоговой аттестации выпускников в  

период с ____.______.20___ по ____.______.20___ выданы и испорчены: 

 

1. Выдано: дипломов о профессиональной переподготовке  

Всего: 1  Примечание  

00000  

 

2. Выдано: удостоверений о повышении квалификации  

Всего: 1  Примечание  

00000  

 

3. Испорчено: дипломов о профессиональной подготовке, удостоверений о повышении 

квалификации  

Всего: 1  Примечание  

00000  

Комиссия приняла решение списать указанные в акте бланки документов об образовании 

установленного образца с книг учета. 
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Подписи председателя, 

членов комиссии 

_________________ /_________________ / 
(подпись)    (ФИО (полностью) 

 

_________________ /_________________ / 
(подпись)    (ФИО (полностью) 

 

_________________ /_________________ / 
(подпись)    (ФИО (полностью) 

 

_________________ /_________________ / 
(подпись)    (ФИО (полностью) 
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