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ПОЛОЖЕНИЕ  

об образце справки об обучении (о периоде обучения) для лиц, не прошедших итоговой 

аттестации или получивших на итоговой аттестации неудовлетворительные 

результаты, а также лиц, освоивших часть образовательной  

программы и (или) отчисленных из МБОУ «Маргуцекская СОШ» 

 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об образце справки об обучении (о периоде обучения) для лиц, не 

прошедших итоговой аттестации или получивших на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лиц, освоивших часть образовательной 

программы и (или) отчисленных из МБОУ «Маргуцекская СОШ»  (далее – Положение) 

разработано в соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012г. № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». утвердить образец справки об обучении 

(о периоде) обучения) для лиц, не прошедших итоговой аттестации или получивших на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лиц, освоивших часть 

образовательной программы и (или) отчисленных из учреждения, согласно приложению к 

настоящему положению (Приложение 1).  

1.2. Положение определяет образец справки лицам, не прошедшим государственную 

итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные 

результаты, лицам, освоившим часть образовательной и (или) отчисленным из МБОУ 

«Маргуцекская СОШ», а также для подтверждения факта обучения (далее – Справка). 

1.3. Справка выдается лицам не прошедшим государственную итоговую аттестацию или 

получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, лицам, освоившим 

часть образовательной и (или) отчисленным из МБОУ «Маргуцекская СОШ», а также для 

подтверждения факта обучения (Приложение 1). 

1.4. Оформление и выдача Справки не требует принятия решения педагогического совета 

или иного коллективного органа управления.  

1.5. Справка выдается по личному заявлению совершеннолетних обучающихся или 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся в течении трех 

рабочих дней. 

1.6. Факт выдачи Справки обучающимся для подтверждения факта обучения (периоде 

обучения) или лицам, отчисленным из МБОУ «Маргуцекская СОШ» фиксируется в журнале 

выдачи справки под индивидуальным номером. 

1.7. В случае утраты Справки совершеннолетним обучающимся или родителем (законным 

представителем) несовершеннолетних обучающихся может быть выдан дубликат Справки в 

течение 10 (десяти) рабочих дней, следующих за днем подачи заявления о выдаче 

утраченной справки. 

 

2. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ СПРАВКИ 

 

2.1. Справка заполняется с помощью технических средств (компьютера, принтера) на 

русском языке. Заполнение справки рукописным способом не предусмотрено. 

2.2. В таблице сведений об оценке уровня знаний, в графе «Наименование учебных 

предметов» на каждый отдельной строке с выравниванием по левому краю указываются 

наименование учебных предметов в соответствии с учебным планом образовательной 

программы. 



2.3. Названия учебных предметов записываются с прописной (заглавной) буквы, без 

порядковой нумерации, в именительном падеже. 

2.4. Заполненная справка заверяется печатью МБОУ «Маргуцекская СОШ». Печать 

проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным, четким и 

легко читаемым. 

2.5. Выданной справке об обучении (о периоде обучения) присваивается номер. Номер 

включает в себя: две последние цифры года, в котором осуществляется выдача справки, 

порядковый номер записи в книге учета выданных справок об обучении. 

2.6. Справка об обучении (о периоде обучения) выдается под личную подпись 

обучающемуся при предъявлении им документа,  удостоверяющего личность, либо 

родителям (законным представителям) несовершеннолетнего обучающегося на основании 

документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, 

удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности. 

2.7. В случае несогласия с содержанием записей в Справке совершеннолетним обучающимся 

или родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся подается 

заявление на имя директора МБОУ «Маргуцекская СОШ». 

 

3. ПОРЯДОК УЧЕТА ВЫДАННЫХ СПРАВОК 

 

3.1. Для регистрации выдаваемых справок ведется журнал регистрации выданных справок. 

3.2. Каждой справке присваивается регистрационный номер – индивидуальный, не 

повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать Справку и сохраняющийся за ним в 

неизменном виде на весь период ведения журнала. 

3.3. В журнал регистрации заносятся следующие данные: 

 3.3.1. Порядковый (он же – регистрационный) номер 

 3.3.2. Дата выдачи справки 

 3.3.3. Фамилия, имя, отчество лица, получившего справку 

 3.3.4. Номер приказа об отчислении обучающегося, дата 

 3.3.5. Подпись лица, получившего справку 

3.4. Журнал регистрации прошнуровывается, пронумеровывается, скрепляется печатью 

учреждения и хранится как документ строгой отчетности. 

 

4. ПОЛНОМОЧИЯ И ОТВЕСТВЕННОСТЬ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

4.1. Ответственность за своевременность, полноту достоверность сведений, внесенных в 

Справку, возлагается на сотрудников МБОУ «Маргуцекская СОШ» с их должностными 

обязанностями.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение 1 
 

 

Справка 

(об обучении и периоде обучения) 

 

Настоящая справка выдана 

 
_______________________________________________________________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество) 

 

________________________________________________________________________________ 
(дата рождения) 

 

в том, что он___ обучал____ в 

________________________________________________________________________________ 

(полное наименование ОУ и его местонахождение) 

 

с «____» __________20___. по с «____» ___________ 20__г. 

 

обучался по общеобразовательным программам  

________________________________________________________________________________ 
(наименование образовательной программы образовательных программ) 

 

и получил по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) следующие отметки 

(количество баллов) 
 

№ 

п/п 

Наименование 

учебных предметов, 

курсов, дисциплин 

(модулей) 

Результаты 

промежуточной 

аттестации в год 

отчисления 

Годовая 

отметка за 

последний 

год 

обучения 

Итоговая 

отметка 

Отметка, 

полученная на 

государственн

ой итоговой 

аттестации, 

или 

количество 

баллов по 

результатам 

ЕГЭ 

      

      

      

      

      

      

      

 

 

Директор МБОУ «Маргуцекская СОШ»: _______________ Н.Г.Сидоренко 
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