


- причина выбытия;
-дата выбытия;
- подпись директора;
- подпись заместителя директора по учебно-методической работе.
на оборотной стороне
- успеваемость учащегося по каждому учебному предмету;
- номер приказа об отчислении.

III. Порядок заполнения Справки.

3.1 Справка заполняется черной (синий) пастой ручным способом или с
помощью технических средств (компьютера, принтера) на русском языке.

3.2  Подпись  директора  Учреждения  заверяется  печатью  Учреждения.
Оттиск печати должен быть четким и легко читаемым.

3.3  Подчистки,  исправления,  незаполненные  графы не  допускаются.  В
случае, если какой-нибудь раздел не заполняется в нем ставится прочерк.

3.4  В  случае  несогласия  обучающегося  или  его  родителей  (законных
представителей) с содержанием записей, подается заявление на имя директора
Учреждения. На основании представленного заявления директором определяется
механизм разрешения проблемы. Срок решения вопроса определяет директор.

3.5 В случае утраты Справки,  необходимо обратиться с  заявлением на
имя директора Учреждения. На основании заявления, подписанного директором,
выдается дубликат справки. Регистрационный номер дубликата и дата их выдачи
указываются по книгам регистрации выдаваемых дубликатов. При заполнении
дубликата  следует  руководствоваться  требованиями  настоящего  Положения,
регламентирующего порядок заполнения оригиналов Справок.

IV. Порядок учета.

4.1 Под учетом понимается  регистрация  Справок в Книге  регистрации
выдачи Справок (далее – Книга регистрации).

4.2  Каждой  Справке  присваивается  регистрационный  номер  –
индивидуальный,  не  повторяющийся  номер,  позволяющий  идентифицировать
Справку и сохраняющийся за ним в неизменном виде на весь период ведения
Книги регистрации.

4.3  Регистрационный  номер  Справки  должен  точно  соответствовать
регистрационному номеру в Книге регистрации.

4.4  при  учете  Справки,  в  Книгу  регистрации  вносятся  следующие
сведения:

- порядковый регистрационный номер;
- дата выдачи Справки;
- номер приказа об отчислении;
- фамилия, имя и отчество лица, получившего справку;
- подпись лица, получившего справку.



V. Полномочия и ответственность педагогических работников.

5.1  Сведения,  внесенные  в  Справку.  согласовываются  с  заместителем
директора по учебно-методической работе.

5.2  Ответственность  за  своевременность,  полноту  и  достоверность
сведений,  внесенных  в  Справку,  возлагается  на  преподавателей  Учреждения,
осуществляющих обучение.

5.3  Решение  о  выдаче  Справки,  а  не  Свидетельства  об  обучении,
принимается педагогическим советом Учреждения в случае освоении программ
не в полном объеме, в случае неудовлетворительной итоговой аттестации, или ее
отсутствия, и оформляется протоколом.


