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1. Общие положения

1.1 Настоящее Положение входит в структуру организационных 

документов федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Красноярский государственный 

медицинский университет имени профессора В.Ф. Войно-Ясенецкого» 

Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее 

Университет), а также в структуру документов системы менеджмента 

качества (далее -  СМК) Университета.

1.2 Положение регламентирует порядок заполнения, учета и выдачи 

документов об обучении по дополнительным общеобразовательным 

программам слушателей отдела довузовской подготовки Центра приема и 

обучения абитуриентов (далее - ОДП ЦОиПА) в ФГБОУ ВО КрасГМУ им. 

проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России.

1.3 Настоящее Положение обязательно к применению для отдела 

довузовской подготовки Центра приема и обучения абитуриентов.

1.4 Настоящее Положение находится в постоянном открытом 

доступе для сотрудников Университета и для прочих заинтересованных 

сторон в электронном виде на сайте Университета.

2. Нормативные ссылки

2.1 Настоящее положение разработано на основании:

- Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в 

Российской Федерации»;

- Приказа Министерства образования и науки Российской федерации № 

1008 от 29.08.2013 г. «Об утверждении порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»;

- Устава Университета;
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- Иные локальные нормативные акты Университета, относящихся к 

обеспечению учебного процесса в отношении слушателей.

3. Основные понятия и определения

3.1 Сертификат свидетельствует о том, что его обладатель прошел 

двухгодичный курс обучения в Малой Медицинской Академии (ММА) и 

был(а) аттестован по основным дисциплинам программы.

3.2 Справка об обучении - документ, выданный ОДП ЦОиПА, 

удостоверяющий обучение на подготовительных курсах по дополнительным 

общеобразовательным программам.

3.3 Дубликат документа (сертификат, справка об обучении) -  это 

повторный экземпляр подлинника документа, который содержит 

информацию, аналогичную информации, указанной в подлиннике. Дубликат 

документа выдаётся, как правило, при утере или порче подлинника 

документа вследствие действий, совершенных его держателем, или третьими 

лицами.

4. Заполнение и выдача документов об обучении

4.1 Документы об обучении (сертификат и (или) справка об обучении) 

выдаются слушателям ОДП ЦОиПА, успешно освоившим соответствующую 

дополнительную общеобразовательную программу.

4.2 Документы об обучении оформляются на государственном языке 

Российской Федерации. Заполнение бланков (здесь и далее к бланкам 

относятся все документы, перечисленные в п.п.3.1.-3.2.) осуществляется в 

электронном виде с использованием программного обеспечения. Заполнение 

бланка рукописным способом не допускается.

4.3 При оформлении бланка сертификата (Приложение А) указывается:

-  фамилия, имя, отчество (при наличии) слушателя ОДП ЦОиПА,

успешно освоившего соответствующую дополнительную
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общеобразовательную программу и прошедшего итоговую аттестацию, в 

именительном падеже (полностью в соответствии с паспортными данными);

-  оценки по основным дисциплинам программы;

-  М.П. - в управлении делами ставится гербовая печать Университета.

Сертификат подписывается ректором Университета с указанием даты

выдачи сертификата.

4.4 При оформлении бланка справки об обучении (Приложение Б) 

указывается:

-  фамилия, имя, отчество (при наличии) слушателя ОДП ЦОиПА,

успешно освоившего соответствующую дополнительную

общеобразовательную программу;

-  период обучения по дополнительной общеобразовательной 

программе;

-  М.П. - ставится круглая печать ЦОиПА.

Справка об обучении подписывается руководителем ЦОиПА с 

указанием даты выдачи сертификата.

4.5 Документы об обучении выдаются слушателям ОДП ЦОиПА по 

предъявлении документов, удостоверяющих их личность, либо 

представителям указанных лиц по доверенности, оформленной в 

установленном порядке, либо высылаются по почте ценным отправлением с 

уведомлением о вручении при соответствующем заявлении слушателя 

(Приложение В).

4.6 За выдачу документов об обучении и дубликатов указанных 

документов плата не взимается.

4.7 При наличии - невостребованные документы об обучении хранятся 

в специально оборудованном сейфе ЦОиПА бессрочно.
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5. Заполнение и выдача дубликата документов об обучении

5.1 В случае утраты документа об обучении или их порчи 

(повреждения) лицо, получившее указанные документы, вправе обратиться в 

ОДП ЦОиПА с заявлением о предоставлении дубликата (Приложение Г), в 

котором должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, получившего документы 

об обучении;

- при утрате документа об обучении - обстоятельства его утраты;

- при порче (повреждении) документа об обучении - обстоятельства и 

характер повреждений, исключающих возможность дальнейшего 

использования документа об обучении, с приложением поврежденного 

документа об обучении.

5.2 Выдача дубликата документов осуществляется в течение 15 

календарных дней со дня получения Университетом заявления о 

предоставлении дубликата документа об обучении. На дубликате документа 

в заголовке над словами «сертификат» или «справка» пишется слово 

«Дубликат».

6. Учет бланков документов (дубликатов) об обучении

6.1 Для учета выдачи документов и дубликатов документов в 

Университете ведется книга регистрации выданных документов об обучении.

6.2 При выдаче документов (дубликата) в книгу регистрации вносятся 

следующие данные:

- регистрационный номер документов (дубликата)

- фамилия, имя и отчество слушателя; в случае получения документов 

(дубликата) по доверенности - также фамилия, имя и отчество лица, 

которому выдан документ;

- дата выдачи документа (дубликата документа);
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-подпись сотрудника ОДП ЦОиПА, выдающего документ (дубликат); 

-подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично 

слушателю либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления 

(если документ направлен через операторов почтовой связи общего 

пользования).

6.3 Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрации 

прошнуровывается, скрепляется печатью ЦоиПА университета с указанием 

количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой 

отчетности.

7. Заключительные положения

7.1 Настоящее положение вступает в силу со дня его утверждения 

ректором Университета.

7.2 Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в 

порядке, установленном для локальных нормативных актов Университета.
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Приложение А

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 
образования "Красноярский государственный медицинский университет 

имени профессора В.Ф.Войно-Ясенецкого"
Министерства здравоохранения Российской Федерации

ЦЕНТР ОБУЧЕНИЯ И ПРИЕМА АБИТУРИЕНТОВ

СЕРТИФИКАТ

Настоящим удостоверяется, что 

(Ф.И.О.)

прошел(а) 2-хгодичный курс обучения 
в Малой Медицинской Академии и был(а)аттестован(а) 

по основным дисциплинам программы:

Наименование Оценки
Биология
Химия
Русский язык

«___» ___________20__ г. __________________
Ректор КрасГМУ 

Ф.И.О.
М.П.

Образец формы сертификата
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Приложение Б

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 
образования "Красноярский государственный медицинский университет 

имени профессора В.Ф.Войно-Ясенецкого"
Министерства здравоохранения Российской Федерации

ЦЕНТР ОБУЧЕНИЯ И ПРИЕМА АБИТУРИЕНТОВ 
С П Р А В К А ______

Дана__________________________________________________________________
(Ф.И.О. слушателя)

в том, что он(а) обучалась на очных подготовительных курсах в дни весенних школьных 
каникул с «____»_______________20__г. по «____»_______________20__г.

Справка выдана для предоставления по месту требования.

Руководитель ЦОиПА __________________________  ______________
(Ф.И. О. руководителя ЦОиПА) (подпись)

« » 20 г. М.П.

Образец формы справки об обучении
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Приложение В

Ректору ФГБОУ ВО КрасГМУ 
им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого 
Минздрава России

(Ф.И.О. ректора)
О Т _____________________

(Ф.И.О. слушателя)

Заявление

Я,_____________________________ ,
(Ф.И.О. слушателя)

прошу направить документ об обучении по дополнительным 
общеобразовательным программам ОДП ЦОиПА почтой по адресу

(индекс, почтовый адрес)

« » 20__г. ___________________ ___________
(Ф.И.О. слушателя) (подпись)

Образец заявления о направлении документа об обучении почтой

© ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России



■  К р а с Ц г М У ^

Ф ед ер ал ьн о е государственное бю дж етное о бр азов ател ьно е  учреж дение  
вы сш его образования «Красноярский государственны й м едицинский  

ун ив ер ситет им ени п роф ессора В.Ф. В о йно-Я сенецкого  
М инистерства здр авоо хран ения  Российской  Ф едерации»

П ол ож ение

В ы п уск  1 И зм енение  0 Э кзем пляр Л ист  12/1 3

Приложение Г

Ректору ФГБОУ ВО КрасГМУ 
им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого 
Минздрава России

(Ф. И. О. ректора)
О Т _____________________

(Ф.И.О. слушателя)

Заявление

Я,_____________________________ ,
(Ф.И.О. слушателя)

прошу выдать дубликат документа об обучении по дополнительным 
общеобразовательным программам ОДП ЦОиПА в связи с (нужное 
отметить):

□ утратой документа_____________________________________________
указать обстоятельства утраты

□ порчей (повреждением) документа об обучении____________________

указать обстоятельства и характер повреждений, исключающих возможность дальнейшего
использования документа об обучении

Приложение (в случае порчи (повреждения) документа об обучении):

1. Поврежденный документ об обучении.

« » 20__г. ___________________ ___________
(Ф.И.О. слушателя) (подпись)

Образец заявления о выдаче дубликата документа об обучении

© ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России



■  К р а с | г м ^

Ф ед ер ал ьн о е государственное бю дж етное образов ател ьно е  учреж д ение  
вы сш его  образования «Красноярский государственны й м ед ицинский  

ун ив ер ситет им ени проф ессора В.Ф. В о йно-Я сенецкого  
М инистерства зд р авоо хранения  Российской  Ф ед ерации»

П олож ение

В ы п уск  1 И зм енение 0 Э кзем пляр Л ист  13/1 3
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