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2. Порядок получения, учета, хранения документов об образовании 

 

2.1. Директор образовательной организации ежегодно заключает 

договор на приобретение бланков документов об образовании с 

организацией, имеющей лицензию на осуществление деятельности по 

изготовлению защищенной от подделок полиграфической продукции, в том 

числе бланков ценных бумаг, а также торговли указанной продукцией. 

2.2. При поступлении бланков документов об образовании комиссией 

осуществляется сверка соответствия фактического количества бланков 

титулов и бланков приложений (их серий и номеров) учетным данным, 

содержащихся в сопроводительных документах. При расхождении 

полученного числа бланков или их номеров с накладной, а также при 

получении бракованных бланков составляется акт в 2-х экземплярах, один из 

которых направляется на предприятие, осуществляющее изготовление и 

поставку полиграфической продукции. 

2.3. Передача приобретенных образовательной организацией бланков в 

другие организации, осуществляющие образовательную деятельность, не 

допускается.  

2.4. Учет и регистрация аттестатов об основном общем образовании, о 

среднем общем образовании ведется в книгах учета и записи выданных 

аттестатов, свидетельств об обучении − в книге регистрации выдачи 

свидетельств. 

2.5. Бланки документов об образовании и книги выдачи учета бланков 

документов об образовании, а также все документы (накладные, 

доверенности, расписки, на основании которых бланки документов были 

получены) хранятся в установленном порядке, как документы строгой 

отчетности: в несгораемом шкафу в кабинете директора образовательной 

организации. 

2.6. Книги регистрации выданных документов об образовании и 

свидетельств об окончании пронумеровываются, прошнуровываются, 

опечатываются и хранятся как документ строгой отчетности. 

2.7. Книга регистрации выданных документов об образовании ведется 

отдельно по каждому уровню общего образования и содержит следующие 

сведения: 

номер учетной записи (по порядку); 

фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника; в случае получения 

аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату) по 

доверенности также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому 

выдан документ; 

дата рождения выпускника; 

нумерация бланка аттестата (бланка дубликата аттестата); 



наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по 

ним; 

дата и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата, дубликата 

приложения к аттестату); 

подпись уполномоченного лица образовательной организации, 

выдавшего аттестат (дубликат аттестата, дубликат приложения к аттестату); 

подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику 

либо по доверенности) либо дата и номер почтового отправления (если 

документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования); 

дата выдачи аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к 

аттестату). 

 

3. Порядок заполнения и выдачи документов об образовании 

 

3.1. Бланки аттестатов, приложений к аттестатам, дубликатов аттестатов 

и приложения к ним заполняются в соответствии с пунктами 3-14 Порядка 

выдачи аттестатов.  

3.2. Издается приказ по школе о подготовке к выдаче аттестатов, в 

котором утверждаются лица, ответственные за оформление книг регистрации 

документов об образовании по каждому уровню образования, за оформление 

аттестатов, на классных руководителей возлагается обязанность составления 

сводной ведомости итоговых отметок по учебным предметам. 

3.3. Проводится ознакомление выпускников с отметками в сводной 

ведомости. Достоверность сведений, внесенных в сводную ведомость, 

подтверждается подписью выпускника. 

3.4. Оценки из сводной ведомости переносятся в аттестат, исправления 

отметок не допускаются.  
 


