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3.3. Лица, заполняющие бланки Свидетельств об окончании Школы, должны быть 

обязательно проинструктированы о порядке заполнения и хранения бланков Свидетельств об 

окончании Школы. 

3.4. Заместителем директора по учебно-воспитательной работе для заполнения Свидетельств 

об окончании Школы составляется сводная ведомость, содержащая фамилии, имена, отчества, 

дату и место рождения (в соответствии с паспортными данными или данными свидетельства о 

рождении Выпускников), итоговые оценки выпускников. 

3.5. Регистрация в книге учета и записи выданных Свидетельств об окончании Школы 

оформляются в следующем порядке: 

- проставляется учебный год выдачи Свидетельства; 

- проставляются порядковый номер Свидетельства: 

- вносятся фамилия, имя, отчество Выпускника, год поступления в Школу, отделение, 

специализация, перечень учебных предметов, итоговые оценки по предметам, по которым 

предусмотрена итоговая аттестация в соответствии с учебным планом; 

- в книге учета записи выданных Свидетельств об окончании Школы организации 

указывается дата выдачи Свидетельства и приказ директора Школы с указанием даты издания 

и его номера; 

- в книге учета записи выданных Свидетельств об окончании Школы организации 

ставится подпись лица, которому выдано Свидетельство. 

3.6. При выдаче Свидетельства (дубликата) в книге учета записи выданных Свидетельств 

вносятся данные в соответствии с п.3.5.; в случае получения Свидетельства (дубликата) по 

доверенности - также фамилия, имя и отчество лица, которому выдана доверенность, с 

подписью лица, которому выдано Свидетельство (дубликат). 

3.7. В книге учета и записи выданных Свидетельств об окончании Школы не допускаются 

помарки, подчистки. 

 

IV.Требования к заполнению свидетельств 

4.1. Бланки Свидетельств об окончании Школы заполняются с помощью печатных устройств 

а так же тушью, чернилами или гелевой ручкой черного цвета. 

4.2. В Свидетельствах об окончании Школы не допускаются исправления, подчистки, 

пропуски строк. Во всех незаполненных строках ставится прочерк. 

4.3. Свидетельство об окончании Школы в обязательном порядке подписывают директор и 

заместитель директора по учебно-воспитательной работе. Заверяется печатью Школы. 

Оттиск печати должен быть четким и легко читаемым. 

4.4. При оформлении Свидетельств об окончании Школы необходимо учитывать следующие 

требования: 

- фамилия, имя, отчество Выпускника записываются в строгом соответствии с данными 

паспорта или свидетельства о рождении; 

- указываются календарный год окончания Школы, полное наименование Школы в 

соответствии с Уставом. 

- выпускникам, изучавшим предметы вариативной части учебного плана, вносятся записи 

о наименовании данных предметов, обучение по которым было завершено в полном объеме в 

соответствии с образовательными программами; 

- проставляется дата выдачи Свидетельства; 

- выставляются итоговые оценки по предметам, по которым предусмотрена итоговая 

аттестация, согласно учебному плану; 

- наименование предметов пишется с прописной буквы, допускается запись отдельных 

учебных предметов на двух строках; 

- оценки по каждому предмету проставляются арабскими цифрами «5», «4», «3», в скобках 

соответственно пишется словами «отлично», «хорошо», «удовлетворительно». (возможно 

сокращение: «отл.», «хор.», «удовл.»). 

4.5. В случае если Свидетельство об окончании Школы утрачено или пришло в негодность, 

дубликат выдается в соответствии с настоящим Положением. 


