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I. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение «О порядке выдачи справки об обучении или 

периоде обучения» (далее – Положение) разработано в соответствии с 

Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. №273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

1.2. Положение определяет структуру справки об обучении или о периоде 

обучения (далее – Справка), порядок заполнения и учета выдачи Справки в ООО 

«Информационная группа «Ю-центр». 

1.3. Справка – документ, удостоверяющий освоение образовательных 

программ. 

1.4. Справка выдаётся лицам, запрашивающим информацию для 

предоставления работодателю, а также лицам, не прошедшим итоговую 

аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные 

результаты (приложение 1). 

1.5 Лицо, отчисленное из ООО «Информационная группа «Ю-центр», 

расписывается о получении справки в специальной Книге выдачи справок об 

обучении или периоде обучения. 

1.6. Образец справки является неотъемлемым приложением к данному 

Положению. 

 

II. Структура справки 

 

2.1. Справка оформляется на фирменном бланке ООО «Информационная 

группа «Ю-центр» и включает следующие сведения: 

• Фамилию, Имя, Отчество (при наличии) обучающегося; 

• период обучения; 

• полное наименование образовательной организации; 

• наименование программы обучения; 

• подпись директора ООО «Информационная группа «Ю-центр», 

расшифровка подписи с указанием фамилии и инициалов; 

• дата выдачи справки; 

• регистрационный номер справки. 

2.2. Справка об обучении имеет размер формата А4 (210*297мм), 

изготавливается на бумаге плотностью не менее 120 г/м2. 

 

III. Порядок заполнения справки 

 

3.1. Справка заполняется машинным способом на русском языке. 

3.2. Заполненная Справка заверяется печатью ООО «Информационная 

группа «Ю-центр» в отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть 

ясным, четким и легко читаемым. 

3.3. Справка после заполнения тщательно проверяется на точность и 

безошибочность внесенных в неё записей. Не допускаются подчистки, пропуски 

строк. 
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IV. Порядок учета выданных справок 

 

4.1. Под учётом понимается регистрация Справки в 1С-CRM. 

4.2. Каждой Справке присваивается регистрационный номер – 

индивидуальный, не повторяющийся, позволяющий идентифицировать Справку 

и сохраняющийся за ним в неизменном виде на весь период ведения отчетности. 

 


