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1.Общие положения 
 

1.1. Положение о порядке присвоения квалификации, заполнении и 

выдаче свидетельства о профессии рабочего, должности служащего по 

образовательным программам среднего профессионального образования, 

реализуемым  в Академии маркетинга и социально-информационных 

технологий – ИМСИТ (г. Краснодар) (далее – Положение) устанавливает 

процедуру присвоения квалификации рабочего, служащего и порядок 

заполнения и выдачи свидетельства о профессии рабочего, должности 

служащего по основным профессиональным образовательным программам 

среднего профессионального образования. 

1.2. Настоящее Положение разработано на основе и в соответствии с: 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» в действующей редакции; 

приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 г. 

№ 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования» в действующей редакции; 

Федеральными государственными образовательными стандартами 

среднего профессионального образования по специальностям (далее – ФГОС 

СПО); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 25.10.20113 г. № 1186 «Об утверждении порядка заполнения, учета и 

выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их 

дубликатов» с дополнениями и изменениями в действующей редакции; 

общим положениям единого тарифно-квалификационного 

справочника работ и профессий (ЕТКС) и ОКПДТР (ОК 016-94); 

приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 18.04.2013 г. № 292 «Об утверждении Порядка организации и 
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осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения» действующей редакции; 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 02 июля 2013 г. № 513 «Об утверждении перечня профессий рабочих, 

должностей, служащих, по которым осуществляется профессиональное  

обучение» в действующей редакции; 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 29 октября 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечня профессий и 

специальностей среднего профессионального образования»; 

Уставом НАНЧОУВО «Академия маркетинга и социально-

информационных технологий – ИМСИТ»(г.Краснодар). 

1.3. Положение предназначено для введения единых подходов к 

организации учебного процесса по образовательным программам среднего 

профессионального образования, реализуемым на факультете среднего 

профессионального образования  в части освоения программы 

профессионального обучения по профессии рабочего (должности 

служащего). 

1.4. Положение регулирует процесс присвоения квалификации по 

рабочей профессии при  освоении профессиональных модулей студентом, 

получающим среднее профессиональное образование по программам 

подготовки специалистов среднего звена, в соответствии с перечнем 

профессий рабочих, должностей служащих, рекомендуемых к освоению в 

рамках образовательной программы среднего профессионального 

образования, в соответствии с федеральными государственными 

образовательными стандартами по специальности среднего 

профессионального образования. 

1.5. Свидетельство выдается по результатам освоения 

профессионального модуля образовательной программы среднего 

профессионального образования, если федеральным государственным 

образовательным стандартом среднего профессионального образования в 
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рамках одного из видов профессиональной деятельности предусмотрено 

освоение основной программы профессионального обучения по профессии 

рабочего или должности служащего. 

1.6. Содержание системы присвоения квалификации при освоении 

профессиональных модулей должно соответствовать требованиям единого 

тарифно-квалификационного справочника (ЕТКС) и общероссийского 

классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 

разрядов (ОКПДТР), отражая степень освоения профессиональных действий 

по специальности/профессии. 

1.7. Субъектами системы присвоения квалификации являются 

студенты, в ходе освоения основной профессиональной образовательной 

программы среднего профессионального образования (программы 

подготовки специалистов среднего звена). 

1.8. Объектом системы присвоения квалификации являются  общие и 

профессиональные компетенции студента по виду профессиональной 

деятельности, включенному в профессиональный модуль. 

1.9. Уровень присвоенной квалификации является показателем 

качества подготовки выпускника. 

1.10. Требования Положения являются едиными и обязательными в 

образовательной деятельности  факультета среднего профессионального 

образования, но они реализуются с учетом специфики специальностей по 

конкретным профессиональным модулям. 

2. Процедура присвоения квалификации рабочего, должности 

служащего 

2.1. Организация присвоения квалификации проходит по результатам 

промежуточной аттестации, итогам освоения профессионального модуля 

(или нескольких модулей), который включает в себя проведение практики и 

присвоение квалификации по профессии рабочего/служащего. 

К аттестации на присвоение рабочей профессии, должности 

служащего допускаются студенты по программам подготовки  специалистов 
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среднего звена, успешно освоившие все элементы профессионального 

модуля «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих». 

2.2.Формой аттестации по профессиональному модулю является 

экзамен (квалификационный). Итогом экзамена (квалификационного) 

является готовность студента к выполнению вида профессиональной 

деятельности и составляющих его профессиональных компетенций, а также 

общих компетенций, формирующихся в процессе освоения ОПОП в целом, и 

принятие однозначного решения: «вид профессиональной деятельности 

освоен с оценкой/не освоен».  

2.3.Целью оценки по учебной и (или) производственной практике 

является оценка: 

1) профессиональных и общих компетенций; 

2)практического опыта и умений. 

Формой промежуточной аттестации по учебной и производственной 

практике является дифференцированный зачет. 

2.4. По результатам экзамена (квалификационного) оформляется 

протокол, содержащий итоги освоения профессионального модуля и 

присвоение квалификации. 

2.5. В случае если квалификация может быть присвоена только по 

итогам освоения нескольких профессиональных модулей, протокол по 

присвоению квалификации оформляется после освоения последнего из них. 

2.6. Решение о присвоении квалификации по профессии рабочего, 

должности служащего принимает экзаменационная комиссия для приема 

квалификационных экзаменов, утвержденная приказом ректора Академии 

для проведения экзамена (квалификационного) по ПМ. Решение оформляется 

Протоколом (Приложение 1). 

2.7. На основании решения экзаменационной комиссии для приема 

квалификационных экзаменов  студенту выдается свидетельство с 
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приложением о профессии рабочего, должности служащего установленного 

образца.  

2.8. Квалификационные требования к рабочим разрядам 

устанавливаются по Единому тарифно-квалификационному справочнику 

(ЕТКС) работ и профессий рабочих, должностей служащих, действующему 

на момент применения. 

3. Порядок заполнения свидетельств о профессии рабочего, 

должности служащего и приложения к нему 

3.1. Бланки заполняются на русском языке печатным способом с 

помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета. 

3.2. При заполнении бланка титула свидетельства о профессии 

рабочего, должности служащего (далее – свидетельство): 

3.2.1. На лицевой стороне титула нанесена надпись «РОССИЙСКАЯ 

ФЕДЕРАЦИЯ». 

3.2.2. При заполнении оборотной стороны бланка свидетельства: 

а) в левой части бланка титула свидетельства указываются с 

выравниванием по центру следующие сведения: 

- после строки, содержащей надпись «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ» 

на отдельной строке (при необходимости – в несколько строк) – полное 

официальное наименование образовательной организации, выдавшей 

свидетельство – НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ АККРЕДИТОВАННОЕ 

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАПТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «АКАДЕМИЯ МАРКЕТИНГА И 

СОЦИАЛЬНО- ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ – ИМСИТ» 

(г.Краснодар); 

- после строки, содержащей надпись «Регистрационный номер», на 

отдельной строке – регистрационный номер свидетельства по книге выдаче; 

- после строки, содержащей надпись «Дата выдачи», на отдельной 

строке – дата выдачи свидетельства с указанием числа (цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово «года»); 
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- после строки, содержащей надпись «Город»,  на отдельной строке – 

наименование населенного пункта, в котором находится образовательная 

организация, указываются согласно уставу образовательной организации в 

именительном падеже – Краснодар; 

б) в правой части бланка титула свидетельства указываются: 

- после строки, содержащей надпись «Настоящее свидетельство 

подтверждает, что» на отдельной строке с выравниванием по центру 

фамилия выпускника (в именительном падеже), имя и отчество (при 

наличии) выпускника (в именительном падеже); 

- после строки, содержащей надпись «освоил(а) программу 

профессионального обучения» на отдельной строке (при необходимости в 

несколько строк) пишется профессия рабочего или должность служащего в 

соответствии с перечнем, указанным в федеральном государственном 

образовательном стандарте специальности/профессии среднего 

профессионального образования, по результатам которого  выдается 

свидетельство с выравниванием по центру;  

- ниже в несколько строк – в рамках освоения основной 

профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования подготовки специалистов среднего звена по специальности – 

шифр и наименование специальности с выравниванием по центру; 

- в строке, содержащей надпись «Председатель аттестационной 

комиссии» инициалы и фамилия председателя экзаменационной комиссии 

для приема квалификационных экзаменов с выравниванием вправо;  

- в строке, содержащей надпись «руководитель образовательной 

организации» инициалы и фамилия руководителя образовательной 

организации с выравниванием вправо; 

3.3. При заполнении бланка Приложения к свидетельству о профессии 

рабочего, должности служащего (далее – приложение): 

3.3.1. В левой части бланка указываются следующие сведения: 
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- в строках, содержащих соответствующие надписи (при 

необходимости в несколько строк), - фамилия, имя, отчество( при наличии) 

выпускника (в именительном падеже) и его дата рождения с указанием числа 

(цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, 

слово «года»); 

-на следующей строке после строк, содержащих надпись «Документ о 

предшествующем уровне образования» (при необходимости – в несколько 

строк), - наименование документа об образовании или об образовании и 

квалификации, на основании которого данное лицо было зачислено в 

образовательную организацию и год его выдачи (четырехзначное число, 

цифрами, слово «год»). 

В случае  если предыдущий документ об образовании или об 

образовании и квалификации был получен за рубежом, указываются его 

наименование в переводе на русский язык и наименование страны, в которой 

выдан этот документ. 

После записи «За время обучения сдал(а) зачеты, экзамены по 

следующим дисциплинам (модулям), прошел(а) учебную (производственное 

обучение) и производственную практику, итоговую аттестацию: 

- в графе «Наименование предметов» - наименование МДК в 

соответствии с учебным планом образовательной программы среднего 

профессионального образования; 

- в графе «Общее количество часов» - трудоемкость МДК в 

академических часах (цифрами); 

- в графе «Итоговая оценка» - оценка, полученная при промежуточной 

аттестации  прописью (отлично, хорошо, удовлетворительно). 

Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и 

оценка указываются  без сокращений. 

На отдельной строке таблицы: 

- в графе «Наименование предметов»  - наименование практики, 

соответствии с учебным планом; 
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- в графе «Общее количество часов» - продолжительность практики 

(цифрами в неделях со словами «неделя» в соответствующем числе и 

падеже); 

- в графе «Оценка» - оценка, полученная при прохождении практики 

прописью (отлично, хорошо, удовлетворительно). 

На отдельной  строке таблицы: 

- в графе «Наименование предметов» - слова «Экзамен 

(квалификационный) по профессиональному модулю «Выполнение работ по 

одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих»; 

- в графе «Общее количество часов» - проставляется символ «х»; 

- в графе «Оценка» - оценка прописью (отлично, хорошо, 

удовлетворительно). 

Вспомогательные слова «дисциплина», «модуль» не используются. 

Все записи, включая символ «х», вносятся шрифтом одного размера. 

3.3.2. В правой части бланка приложения указываются следующие 

сведения: 

- в несколько строк с выравниванием по центру – полное 

наименование образовательной организации, выдавшей свидетельство - 

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ АККРЕДИТОВАННОЕ НЕКОММЕРЧЕСКОЕ 

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАПТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО 

ОБРАЗОВАНИЯ «АКАДЕМИЯ МАРКЕТИНГА И СОЦИАЛЬНО- 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ – ИМСИТ» (г.Краснодар); 

- в строке, содержащей символ № - указать номер свидетельства; 

- над строкой, содержащей надпись «регистрационный номер» - 

регистрационный номер свидетельства по книге выдачи; 

- над строкой, содержащей надпись «дата выдачи» - дата выдачи 

свидетельства с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года 

(четырехзначное число, цифрами, слово «года»); 

- после слов «Решение аттестационной комиссии» - дата принятия 

решения аттестационной комиссии с выравниванием по центру с указанием 
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числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, 

цифрами, слово «года»); 

- после слов «ПРИСВОЕНА КВАЛИФИКАЦИЯ» - квалификация по 

профессии рабочего или должности служащего (при необходимости в 

несколько строк) в соответствии с перечнем, указанным в ФГОС СПО, по 

результатам освоения которого выдается свидетельство; 

- в строке, содержащей надпись «председатель аттестационной 

комиссии» - инициалы и фамилия председателя аттестационно- 

квалификационной комиссии с выравниванием вправо; 

- в строке, содержащей надпись «Руководитель» - инициалы и 

фамилия руководителя образовательной организации с выравниванием 

вправо; 

- в строке, содержащей надпись «Секретарь» - инициалы и фамилия 

сотрудника, ответственного за выдачу свидетельства с выравниванием 

вправо. 

3.4. Регистрационный номер и дата выдачи свидетельства и 

приложения к нему указываются по книге регистрации выдаваемых 

документов о квалификации. 

3.5. Фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника указываются 

полностью в соответствии с паспортом или при его отсутствии в 

соответствии с иным документом, удостоверяющим личность выпускника. 

3.6. Фамилия, имя, отчество (при наличии) иностранного гражданина 

указываются по данным национального паспорта в русскоязычной  

транскрипции. Транскрипция должна быть согласована с выпускником в 

письменной форме. Документ о согласовании хранится в личном деле 

выпускника. 

3.7. Подписи председателя аттестационной комиссии, руководителя 

проставляются чернилами, пастой или тушью черного или синего цвета. 

Подписание документов факсимильной подписью не допускается. Подписи  
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руководителя на свидетельстве и приложении  к нему должны быть 

идентичными. 

3.8. Заполненные бланки заверяются печатью образовательной 

организации, Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск 

печать должен быть четким. 

3.9. После заполнения бланков они должны быть тщательно 

проверены на точность и безошибочность внесенных в них записей. Бланки, 

составленные с ошибками или имеющие иные дефекты,  внесенные при 

заполнении, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. 

Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установленном 

порядке. 

4. Заполнение дубликатов свидетельств и приложений к ним 

4.1. Дубликат свидетельства (далее – дубликат) заполняется в 

соответствии с пунктом 4 настоящего Положения. 

4.2. При заполнении дубликата на бланках указывается слово 

«ДУБЛИКАТ» в отдельной строке: 

- на бланке титула свидетельства – в левой части оборотной стороны 

бланка титула свидетельства перед строкой, содержащей надпись 

«СВИДЕТЕЛЬСТВО», с выравниванием по ширине; 

- на бланке приложения – в правой  колонке бланка приложения к 

свидетельству перед строками, содержащими надпись «Приложение к 

СВИДЕТЕЛЬСТВУ о профессии рабочего, должности служащего» с 

выравниванием по ширине. 

4.3. На дубликате указывается полное официальное наименование 

образовательной организации, выдавшей дубликат. 

4.4.На дубликатах свидетельства и приложения к нему указывается 

регистрационный номер дубликата свидетельства и дата его выдачи, в случае 

выдачи только дубликата приложения к свидетельству  - регистрационный 

номер и дата выдачи дубликата приложения к свидетельству. 
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4.5. В дубликат вносятся записи в соответствии с документами, 

имеющимися в личном деле студента. При невозможности заполнения 

дубликата приложения  к свидетельству дубликат свидетельства выдается без 

приложения к нему. 

4.6. Дубликат подписывается руководителем образовательной 

организации.  

5. Порядок учета выдачи свидетельств о профессии рабочего, 

должности служащего 

5.1. Бланки свидетельств о профессии рабочего, должности 

служащего хранятся как  документы строгой отчетности  и учитываются по 

специальному реестру. 

5.2. Передача полученных образовательной организацией бланков в 

другие образовательные организации не допускается. 

5.3.Для учета выдачи свидетельств ведется книга регистрации 

выданных свидетельств и их дубликатов. 

В книге указывается: 

- регистрационный номер свидетельства; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося; 

- дата выдача свидетельства; 

- серия  и номер  свидетельства; 

- наименование профессии, специальности; 

- наименование присвоенной квалификации; 

-дата и номер протокола экзаменационной комиссии для приема 

квалификационных экзаменов; 

-дата и номер приказа о присвоении квалификации; 

-подпись лица, выдающего свидетельство; 

-подпись лица, которому выдано свидетельство. Если документ 

выдается по доверенности, то подпись,  получившего и реквизиты 

доверенности.  

- паспортные данные, дата и номер почтового отправления. 
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5.4. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации 

прошнуровывается и скрепляется печатью с указанием количества листов в 

ней. Книга регистрации хранится как документ строгой отчетности. 

5.5. В книге регистрации ведется единый учет выданных свидетельств 

по всем формам обучения. 

6.  Выдача свидетельств и приложений к ним 

6.1. Свидетельство выдается лицу, завершившему обучение по 

образовательной программе профессионального модуля «Выполнение работ 

по одной или нескольким профессиям рабочих, должностей служащих» и 

успешно прошедшему итоговую аттестацию по модулю, на основании 

решения экзаменационной комиссии для приема квалификационных 

экзаменов. 

Свидетельство с приложением к нему выдается не позднее 10 дней 

после издания приказ о выдаче свидетельства. 

6.2. По результатам освоения программы профессионального модуля 

«Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих» свидетельство выдается по каждой профессии, 

должности служащего, освоение которых предполагается в данном ПМ. 

6.3. Дубликат свидетельства и дубликат приложения к свидетельству 

выдается: 

взамен утраченного свидетельства и (или) приложения к 

свидетельству; 

взамен свидетельства и (или) приложения к свидетельству, 

содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения; 

6.4.  Дубликаты свидетельства и приложения к нему оформляются на 

бланках свидетельства и приложения к нему, применяемых образовательной 

организацией на момент подачи заявления о выдаче дубликатов. 

6.5. Свидетельство (дубликат свидетельства) без приложения к нему 

действителен. 
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Приложение 1 

Негосударственное аккредитованное некоммерческое частное 
образовательное учреждение высшего образования  

«Академия маркетинга и социально-информационных технологий  – 
ИМСИТ» (г. Краснодар) 

 

Протокол №  
от  ______________ 20____ г. 

заседания экзаменационной комиссии для приема квалификационного 
экзамена по профессиональному модулю в рамках освоения основной 
профессиональной образовательной программы среднего профессионального 
образования подготовки специалистов среднего звена по специальности 

____________________________________________________________ 
группа _____________________, отделение_______________________ 
форма обучения______________________________________________ 

 

Присутствовали: 
 
Председатель экзаменационной комиссии ____________________________ 

Члены комиссии __________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Рассмотрев результаты освоения вида профессиональной деятельности по 
профессиональному модулю 00.00 «Выполнение работ по профессии 
«___________»» в объеме  __________ часов теоретического обучения и 
______ недель производственной/учебной  практики с результатами 
промежуточной аттестации по элементам профессионального модуля 

ФИО Элементы модуля 
(наименование МДК, 
практики) 

Общее 
количество часов 

Форма 
промежуточной 
аттестации 

Оценка 
 

     
     
     
экзаменационная комиссия постановила: 

1. Признать следующие результаты обучения студентов факультета 
среднего профессионального образования Негосударственного 
аккредитованного  некоммерческого частного образовательного учреждения 
высшего образования «Академия маркетинга и социально-информационных 
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технологий – ИМСИТ» (г. Краснодар)  (на базе основного общего/среднего 
общего образования): 
№ 
п/п 

ФИО Дата рождения Вид 
профессиональной 

деятельности 
(освоен или не 

освоен) 

Подпись 
председателя 

комиссии 

     
     
 

2. Присвоить студентам факультета среднего профессионального 
образования Негосударственного аккредитованного  некоммерческого 
частного образовательного учреждения высшего образования «Академия 
маркетинга и социально-информационных технологий – ИМСИТ»                
(г. Краснодар)  (на базе основного общего/среднего общего образования) 
квалификацию _________________________________________-. 

3. Выдать студентам факультета среднего профессионального 
образования Негосударственного аккредитованного  некоммерческого 
частного образовательного учреждения высшего образования «Академия 
маркетинга и социально-информационных технологий – ИМСИТ»                 
(г. Краснодар)  (на базе основного общего/среднего общего образования) 
свидетельство о профессии рабочего, должности служащего по 
образовательным программам среднего профессионального образования. 

 

Председатель экзаменационной комиссии ____________________________ 

Члены комиссии __________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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