


Страница 2 из 16 

РО ДПОО «Центр подготовки церковных специалистов Волгоградской епархии Русской Православной 

Церкви». Положение о порядке оформления и выдачи документов о дополнительном образовании. Зазуля Н.В. 

31.08.2021 

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке оформления и выдачи документов о 

дополнительном образовании (далее - Положение) устанавливает 

требования к порядку оформления, выдачи и хранения документов 

установленного образца о дополнительном образовании в РО ДПОО 

«Центр подготовки церковных специалистов Волгоградской епархии 

Русской Православной Церкви» (далее – Центр).  

1.2. Положение разработано в соответствии с: 

1.2.1. Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ «Закон об 

образовании в Российской Федерации»; 

1.2.2. приказом Минобрнауки России от 18.04.2013 № 292 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального 

обучения»;  

1.2.3. приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам»,  

1.2.4. уставом религиозной организации – духовной профессиональной 

образовательной организации «Центр подготовки церковных 

специалистов Волгоградской епархии Русской Православной 

Церкви» (далее – Центр, Центр подготовки церковных специалистов)  

1.2.5. церковными образовательными стандартами (далее – ЦОС) и 

другими нормативными документами, регламентирующими 

деятельность образовательных организаций дополнительного 

образования. 

 

2. Выдача документов о дополнительном образовании 

2.1. Центр выдает следующие документы установленного образца лицам, 

зачисленным на обучение, успешно освоившим соответствующую 

программу и прошедшим итоговую аттестацию по программам 

дополнительного образования:  

2.1.1. Диплом о профессиональной переподготовке – по дополнительной 

программе профессиональной переподготовки (Приложение 1).  

2.1.2. Удостоверение о повышении квалификации – по дополнительной 

образовательной программе повышения квалификации в объеме не 

менее 16 часов, кроме программы повышения квалификации 

священнослужителей Волгоградской Митрополии Русской 

Православной Церкви (Приложение 2). 

2.1.3. Удостоверение о повышении квалификации – по дополнительной 

образовательной программе повышения квалификации 

священнослужителей Волгоградской Митрополии Русской 

Православной Церкви (Приложение 3). 

2.1.4. Свидетельство о дополнительном образовании – по дополнительной 

общеразвивающей программе (Приложение 4) свыше 20 часов.  
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2.1.5. Свидетельство о дополнительном образовании – по дополнительной 

общеразвивающей программе до 20 часов (Приложение 5). 

2.1.6. Справку об обучении или о периоде обучения, выдаваемой лицам, 

не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

проходящим обучение или освоившим часть образовательной 

программы и (или) отчисленным из Центра (Приложение 6).  
 

3. Заполнение бланков документов, выдача дубликатов документов о 

дополнительном образовании  

3.1. Формы бланков документов о дополнительном образовании 

устанавливаются Центром самостоятельно.  

3.2. Документы о дополнительном образовании оформляются на 

государственном языке Российской Федерации.  

3.3. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации, 

дипломов о профессиональной переподготовке, свидетельств об 

обучении (далее - бланк документа) указываются следующие сведения:   

3.3.1. официальное название Центра, согласно Уставу; 

3.3.2. регистрационный номер по книге регистрации документов; 

3.3.3. дата выдачи документа; 

3.3.4. фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение (пишется 

полностью в соответствии с записью в паспорте или документе, его 

заменяющем);  

3.3.5. наименование программы; 

3.3.6. срок освоения программы; 

3.3.7. период обучения; 

3.3.8. новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование 

присвоенной квалификации (при наличии).  

3.4. Бланк документа подписывается директором Центра. Диплом о 

профессиональной переподготовке подписывает также председатель 

аттестационной комиссии. Подпись на документах проставляется 

чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. 

Подписание документов факсимильной подписью не допускается. На 

месте, отведенном для печати – «М.П.», ставится печать Центра.  

3.5. Бланки документов заполняются печатным способом с помощью 

принтера, шрифтом черного цвета. Возможно заполнение бланков 

документов рукописным способом.  

3.6. Дубликат документа о дополнительном образовании выдается:   

3.6.1. взамен утраченного документа;   

3.6.2. взамен документа о профессиональном обучении и дополнительном 

образовании, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником 

после его получения;  

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

3.7. Дубликат документа выдаётся лицам на основании личного заявления, 
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при условии наличия в Центре всех необходимых сведений о 

прохождении данными лицами обучения.  

3.8. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи 

дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху 

ставится штамп «ДУБЛИКАТ».  

3.9. Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять 

имеющийся у него документ о дополнительном образовании на дубликат 

с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на 

основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), 

с приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии 

(имени, отчества) лица.  

3.10. Сохранившийся подлинник документа о дополнительном образовании 

изымается и уничтожается в установленном порядке.  

3.11. За выдачу документов установленного образца и дубликатов указанных 

документов дополнительная плата не взимается.  

 

4. Учет бланков документов  

4.1. Для учета выдачи документов о дополнительном образовании в Центре 

ведутся журналы регистрации выданных документов (далее – журнал 

регистрации):  

4.1.1. журнал регистрации выдачи документов о дополнительном 

образовании – дипломов о профессиональной переподготовке; 

4.1.2. журнал регистрации выдачи документов о дополнительном 

образовании – удостоверений повышения квалификации; 

4.1.3. журнал регистрации выдачи документов о дополнительном 

образовании – свидетельств о дополнительном образовании; 

4.1.4. журнал регистрации выдачи справок об обучении; 

4.1.5. журнал регистрации выдачи дубликатов документов. 

4.2. В журналы регистрации вносятся следующие данные:   

4.2.1. регистрационный номер документа; 

4.2.2. фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, получившего 

документ; 

4.2.3. номер бланка документа; 

4.2.4. наименование дополнительной образовательной программы; 

4.2.5. квалификация; 

4.2.6. дата и номер протокола решения итоговой аттестационной 

комиссии; 

4.2.7. дата и номер приказа об отчислении; 

4.2.8. подпись лица, ответственного за выдачу документа; 

4.2.9. подпись выпускника, либо лица, предоставившего доверенность на 

получение  документов выпускника, либо дата и номер почтового 

отправления (если документ направлен через операторов почтовой 

связи общего пользования). 

4.2.10. примечание. 
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Приложение 1 

Диплом о профессиональной переподготовке. 
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Приложение 2  

Удостоверение о повышении квалификации 
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Приложение 3 

Удостоверение о повышении квалификации 

по дополнительной образовательной программе 

повышения квалификации священнослужителей 

Волгоградской Митрополии Русской Православной Церкви 
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Приложение  

к удостоверению о повышении квалификации 
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Приложение 4  

Свидетельство о дополнительном образовании –  

по дополнительной общеразвивающей программе  
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Приложение к Свидетельству об обучении  
 

 

 

 
Фамилия, имя, отчество: 

Андрейшина Наталия Алексеевна 

Дата рождения: 22 марта 1967 года 

 
б

ез
 с

в
и

д
ет
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ьс

тв
а 

н
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ст

в
и

те
л
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Предыдущий документ об образовании: 

диплом о … образовании, выданный в 0000 году 

 
Поступил в 0000 году в Религиозную организацию - духовную 

профессиональную образовательную организацию «Центр 

подготовки церковных специалистов Волгоградской Епархии 

Русской Православной Церкви» (форма обучения ) 
 

Завершил обучение в 0000 году в Религиозной организации - 

духовной профессиональной образовательной организации 
«Центр подготовки церковных специалистов Волгоградской 

Епархии Русской Православной Церкви» (форма обучения) 

 

Дополнительная образовательная общеразвивающая 

программа «Наименование программы» 
                                                                

Курсовая работа:  
Тема, оценка 

 

Практика: 
 

Название практики, количество часов часов, оценка 

 

Выпускная квалификационная работа:  
Тема, количество недель, оценка 

 

 
 

      

 

 

 

 
 

 

 

г. Волгоград 
Религиозная организация - 

духовная профессиональная 

образовательная организация 
«Центр подготовки церковных 

специалистов Волгоградской 

Епархии Русской 

Православной Церкви» 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ К 

СВИДЕТЕЛЬСТВУ 
 

 

№ 34000000000000  
 

00-а-000 
 (регистрационный номер) 

 

 
00 месяца 0000 года 

(дата выдачи) 

 

 

Решением  

экзаменационной  комиссии 
 

от 00 месяца 0000 года 
 

присуждена квалификация 
 

КВАЛИФИКАЦИЯ 

 

 

Директор 
_______________________ 

 

 

Секретарь 
______________________ 

 

 Продолжение см. на обороте  

                
   М. П. 
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За время обучения сданы зачеты и экзамены по следующим дисциплинам: 

Наименование 

дисциплин 

Общее 

количество 
часов 

Итоговая 

оценка 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     

28.     

29.     

30.     

31.     

32.     

33.     

34.     

Всего: 

в том числе аудиторных 

  

------------------------------------------------<конец документа>--------------------------------------------------- 
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Приложение 5 

Свидетельство о дополнительном образовании 

по дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программе (до 20 часов) 
 

 

 

  

 

 
Религиозная организация – 

духовная профессиональная образовательная организация  

«Центр подготовки церковных специалистов  

Волгоградской Епархии Русской Православной Церкви» 

г. Волгоград 

 

 

 

СВИДЕТЕЛЬСТВО 

О ДОПОЛНИТЕЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ 
 

 

 

№3400000 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Регистрационный номер  
00-а-000 

 
Дата выдачи 

«00» месяца 0000 года 
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Настоящее свидетельство подтверждает, что  
 

Фамилия Имя Отчество 
 

в период с «00» месяца 0000 года по «00» месяца 0000 года 

прошла обучение с успешной сдачей итоговой аттестации 

в РО ДПОО «Центр подготовки церковных специалистов  

Волгоградской Епархии Русской Православной Церкви» 

по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программе «Название программы» в объеме 00 часов: 

 

 

За время обучения освоила: 

 

№ 

п/п 

Разделы программы Количество 

часов 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   
 
 

 

 
 

 

 

Преподаватель      Инициалы, Фамилия 

 

Директор       иерей Вячеслав Патрин 
 

 

МП 
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Приложение 6 

Справка об обучении (периоде обучения) 

 
РЕЛИГИОЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ- 

ДУХОВНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  
«ЦЕНТР ПОДГОТОВКИ ЦЕРКОВНЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ЕПАРХИИ  

РУССКОЙ ПРАВОСЛАВНОЙ ЦЕРКВИ» 
 

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ  

Регистрационный номер  

Дата выдачи  

  

Фамилия   

Имя  

Отчество  

Дата рождения  

  

Предыдущий документ об 

образовании 

 

  

Сведения о поступлении   

 

 

  

Сведения о завершении 

обучения 

 

 

 

 

  

Дополнительная 

образовательная программа  

  

Срок реализации программы по 

очной  форме  обучения  

 

Курсовые работы (проекты) 

 

Практики 

 

Итоговые экзамены 

 

Итоговая квалификационная работа 
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РО ДПОО «Центр подготовки церковных специалистов Волгоградской епархии Русской Православной 

Церкви». Положение о порядке оформления и выдачи документов о дополнительном образовании. Зазуля Н.В. 
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Сведения об освоении дополнительной образовательной программы за время 

обучения: 

Наименование 
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Всего: 

в том числе аудиторных 
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	1. Общие положения
	1.1. Положение о порядке оформления и выдачи документов о дополнительном образовании (далее - Положение) устанавливает требования к порядку оформления, выдачи и хранения документов установленного образца о дополнительном образовании в РО ДПОО «Центр п...
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	1.2.2. приказом Минобрнауки России от 18.04.2013 № 292 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»;
	1.2.3. приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»,
	1.2.4. уставом религиозной организации – духовной профессиональной образовательной организации «Центр подготовки церковных специалистов Волгоградской епархии Русской Православной Церкви» (далее – Центр, Центр подготовки церковных специалистов)
	1.2.5. церковными образовательными стандартами (далее – ЦОС) и другими нормативными документами, регламентирующими деятельность образовательных организаций дополнительного образования.
	2. Выдача документов о дополнительном образовании
	2.1. Центр выдает следующие документы установленного образца лицам, зачисленным на обучение, успешно освоившим соответствующую программу и прошедшим итоговую аттестацию по программам дополнительного образования:
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	2.1.2. Удостоверение о повышении квалификации – по дополнительной образовательной программе повышения квалификации в объеме не менее 16 часов, кроме программы повышения квалификации священнослужителей Волгоградской Митрополии Русской Православной Церк...
	2.1.3. Удостоверение о повышении квалификации – по дополнительной образовательной программе повышения квалификации священнослужителей Волгоградской Митрополии Русской Православной Церкви (Приложение 3).
	2.1.4. Свидетельство о дополнительном образовании – по дополнительной общеразвивающей программе (Приложение 4) свыше 20 часов.
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	2.1.6. Справку об обучении или о периоде обучения, выдаваемой лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, проходящим обучение или освоившим часть образовательной програм...
	3. Заполнение бланков документов, выдача дубликатов документов о дополнительном образовании
	3.1. Формы бланков документов о дополнительном образовании устанавливаются Центром самостоятельно.
	3.2. Документы о дополнительном образовании оформляются на государственном языке Российской Федерации.
	3.3. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации, дипломов о профессиональной переподготовке, свидетельств об обучении (далее - бланк документа) указываются следующие сведения:
	3.3.1. официальное название Центра, согласно Уставу;
	3.3.2. регистрационный номер по книге регистрации документов;
	3.3.3. дата выдачи документа;
	3.3.4. фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение (пишется полностью в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем);
	3.3.5. наименование программы;
	3.3.6. срок освоения программы;
	3.3.7. период обучения;
	3.3.8. новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной( квалификации (при наличии).
	3.4. Бланк документа подписывается директором Центра. Диплом о профессиональной переподготовке подписывает также председатель аттестационной комиссии. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвет...
	3.5. Бланки документов заполняются печатным способом с помощью принтера, шрифтом черного цвета. Возможно заполнение бланков документов рукописным способом.
	3.6. Дубликат документа о дополнительном образовании выдается:
	3.6.1. взамен утраченного документа;
	3.6.2. взамен документа о профессиональном обучении и дополнительном образовании, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения;
	3.6.3. лицу, изменившему фамилию (имя, отчество).
	3.7. Дубликат документа выдаётся лицам на основании личного заявления, при условии наличия в Центре всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения.
	3.8. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится штамп «ДУБЛИКАТ».
	3.9. Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него документ о дополнительном образовании на дубликат с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отче...
	3.10. Сохранившийся подлинник документа о дополнительном образовании изымается и уничтожается в установленном порядке.
	3.11. За выдачу документов установленного образца и дубликатов указанных документов дополнительная плата не взимается.
	4. Учет бланков документов
	4.1.1. журнал регистрации выдачи документов о дополнительном образовании – дипломов о профессиональной переподготовке;
	4.1.2. журнал регистрации выдачи документов о дополнительном образовании – удостоверений повышения квалификации;
	4.1.3. журнал регистрации выдачи документов о дополнительном образовании – свидетельств о дополнительном образовании;
	4.1.4. журнал регистрации выдачи справок об обучении;
	4.1.5. журнал регистрации выдачи дубликатов документов.
	4.2.1. регистрационный номер документа;
	4.2.2. фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, получившего документ;
	4.2.3. номер бланка документа;
	4.2.4. наименование дополнительной образовательной программы;
	4.2.5. квалификация;
	4.2.6. дата и номер протокола решения итоговой аттестационной комиссии;
	4.2.7. дата и номер приказа об отчислении;
	4.2.8. подпись лица, ответственного за выдачу документа;
	4.2.9. подпись выпускника, либо лица, предоставившего доверенность на получение ( документов выпускника, либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования).
	4.2.10. примечание.
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