
Аккредитованное образовательное частное учреждение
высшего образования

«Московский финансово-юридический университет
МФЮА» (МФЮА)

ПРИКАЗ
22, сентября 2020г. № 16-ю/116-1

Москва

Об утверждении локальных нормативных актов

В соответствии с приказом Приказ Минобрнауки России №885,

Минпросвещения России №390 от 05.08.2020 «О практической подготовке

обучающихся» и учитывая мнение совета обучающихся, закрепленное

протоколом Студенческого совета от 21.09.2020 №20-9/3

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о практической подготовке обучающихся в

Аккредитованном образовательном частном учреждении высшего образования

«Московский финансово-юридический университет МФЮА»и его филиалах.

Приложение 1.
2. Утвердить Положение об организации практики обучающихся,

осваивающих основные профессиональные образовательные программы

высшего образования (программы бакалавриата, программы специалитета,

программы магистратуры) в Аккредитованном образовательном частном

учреждении высшего образования «Московский финансово-юридический

университет МФЮА». Приложение 2.
3. Утвердить Порядок

—
разработки

—
разработки и

—
утверждения

образовательных программ высшего образования - программам бакалавриата,

программам специалитета, программам магистратуры в Аккредитованном

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Забелин Алексей Григорьевич
Должность: Ректор
Дата подписания: 25.04.2022 20:27:06
Уникальный программный ключ:
672b4df4e1ca30b0f66ad5b6309d064a94afcfdbc652d927620ac07f8fdabb79



образовательном частном учреждении высшего образования «Московский

финансово-юридический университет МФЮА»и его филиалах. Приложение 3.
4. Утвердить «Положение об организации практики обучающихся,

осваивающих основные профессиональные образовательные программы

среднего профессионального образования в Аккредитованном образовательном

частном учреждении высшего образования «Московский

—
финансово-

юридический университет МФЮА». Приложение 4.
5. Утвердить

—
Порядок

—
разработки

—
разработки и

—
утверждения

образовательных программ среднего профессионального образования в

Аккредитованном образовательном частном учреждении высшего образования

«Московский финансово-юридический университет МФЮА». Приложение 5.
6. Утвердить Порядок проектирования и утверждения образовательных

программ высшего образования - программ бакалавриата, программ

специалитета, программ магистратуры в Аккредитованном образовательном

частном учреждении высшего образования «Московский—финансово-

юридический университет МФЮА»и его филиалах, разработанных на основе

актуализированных ФГОС ВО с учетом профессиональных стандартов.

Приложение 6.
7. Утвердить Порядок обеспечения проезда к месту проведения практики

и (или) практической подготовки и обратно, а также проживания вне места

жительства в период прохождения практики и (или) практической подготовки

обучающихся  Аккредитованного образовательного частного учреждения

высшего образования «Московский финансово-юридический университет
МФЮА»и его филиалах. Приложение 7.

8. Утвердить Положение об организации обучения инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья в Аккредитованном образовательном

частном учреждении высшего образования «Московский

—
финансово-

юридический университет МФЮА»и его филиалах. Приложение 8.



9. Утвердить Положение о режиме занятий в  Аккредитованном

образовательном частном учреждении высшего образования «Московский

финансово-юридический университет МФЮА»и его филиалах. Приложение 9.
10. Утвердить Порядок организации и осуществлении образовательной

деятельности по основным программам профессионального обучения в

Аккредитованном образовательном частном учреждении высшего образования

«Московский финансово-юридический университет МФЮА»и его филиалах.

Приложение 10.
11. Порядок заполнения, учета и выдачи свидетельства о профессии

рабочего, должности служащего и его дубликата. Приложение 11.
12. Утвердить Положение о порядке проведения текущего контроля

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по программам

среднего профессионального образования в Аккредитованном образовательном

частном учреждении высшего образования «Московский—финансово-

юридический университет МФЮА»и его филиалах. Приложение 12.

13. Проректору по учебной работе Шутенко В.В. довести настоящий

приказ до—сведения—руководителей—соответствующих—структурных

подразделений и обеспечить организацию размещения—утвержденных

документов на сайте Университета не позднее 10 (десяти) рабочих дней после

утверждения.
14. Контрольза исполнением данного приказа оставляю за собой.

Ректор А.Г. Забелин





Приложение 11

к приказу МФЮА
от 22 сентября 2020 г. №16-ю/1 16-1

А.Г. Забелин
(И.О. Фамилия)

ПОРЯДОК
заполнения, учета и выдачи свидетельства о профессии рабочего, долж-

ности служащего и его дубликата

Москва — 2021
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1.Общие положения
1.1. Порядок устанавливает процедуру заполнения и выдачи свидетель-

ства о профессии рабочего, должности служащего и его дубликатов по обра-

зовательным программам среднего профессионального образования в Аккре-

дитованном образовательном частном учреждении высшего образования

«Московский финансово-юридический университет МФЮА»и его филиалах

(далее — Положение, МФЮА или Университет, соответственно).

1.2. Порядок разработан на основании Федерального закона от

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа

Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2020 г. №

438 «Об утверждении порядка организации и осуществления образователь-

ной деятельности по основным программам профессионального обучения».

1.3. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего не яв-

ляется документом государственного образца.

1.4. Отчисление обучающихся по программам профессионального обу-

чения с выдачей свидетельств установленного образца осуществляется на ос-

новании решения итоговой аттестационной комиссии и оформляется прика-

зом ректора Университета.

1.5. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего выда-

ётся лицу, завершившему полный курс обучения по программам профессио-

нального обучения и прошедшему итоговую аттестацию в форме квалифика-

ционного экзамена.

1.6. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам,

освоившим часть образовательной программыи (или) отчисленным из Уни-

верситета, выдается справка об обучении по образцу, самостоятельно уста-

новленному университетом.



1.7. Лицам, освоившим программу профессионального обучения в рам-

ках программы подготовки специалистов среднего звена, свидетельство вы-

дается при отчислении из Университета, или в связи с окончанием обучения,

или по другим причинам, но при условии освоения профессионального мо-

дуля Выполнения работ по одной или нескольким профессиям рабочих,

должностям служащих. Свидетельства выдаются не позднее 10 дней после

издания приказа о выпуске или отчисления.

2. Порядок заполнения, учета и выдачи свидетельств (дубликатов свиде-

тельств) о профессии рабочего, должности служащего
2.1. Заполнение бланков осуществляется электронным способом с по-

мощью модуля заполнения.

2.2. К свидетельству о профессии рабочего, должности служащего при-

лагается приложение - вспомогательная часть, необходимая для внесения до-

полнительных сведений.

2.3. В левой части оборотной стороны бланка свидетельства указыва-

ются с выравниванием по центру следующие сведения:

после строки, содержащей надпись «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ»,в
несколько строк с выравниванием по центру - полное официальное наимено-

вание образовательной организации, выдавшей свидетельство;

после строки, содержащей надпись «Регистрационный номер», с вы-

равниванием по центру - регистрационный номер свидетельства;

после строки, содержащей надпись «Дата выдачи», на отдельной стро-

ке с выравниванием по центру — дата выдачи свидетельства с указанием чис-

ла (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами,

слово «года»);

после строки, содержащей надпись «Город», с выравниванием по цен-

тру — наименование населенного пункта, в котором находится образователь-

ная организация.



2.4. В правой части оборотной стороны бланка свидетельства указыва-

ются следующие сведения:

после строки, содержащей надпись «Настоящее свидетельство под-

тверждает, что», с выравниванием по центру:

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) — фами-

лия, имя и отчество (при наличии) выпускника (в именительном падеже, мо-

жет быть применен полужирный шрифт),

после строки, содержащей надпись «освоил(а) программу профессио-

нального обучения», с выравниванием по центру:

на отдельной строке (при необходимости в несколько строк), в кавыч-

ках с выравниванием по центру — наименование программы профессиональ-

ного обучения;

в строке, содержащей надпись «Председатель аттестационной комис-

сии», - личная подпись, инициалы и фамилия председателя аттестационной

комиссии, с выравниванием вправо;

в строке, содержащей надпись «Руководитель образовательной органи-

зации», - личная подпись, инициалыи фамилия руководителя (ректора).
2.5. При заполнении приложения к свидетельству в левой части лице-

вой стороны указываются:

- в строке, содержащей надпись «Фамилия, имя, отчество», с выравни-

ванием влево:

- фамилия выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может

быть увеличен не более чем до 20п;

- на отдельной строке - имя и отчество (при наличии) выпускника (в

именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем до

20п;

- в строке, содержащей надпись «Дата рождения» указывается его дата

рожденияс указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырех-

значное число, цифрами, слово "года");



- после надписи «Документ о предшествующем уровне образования»

(при необходимости - в несколько строк), - наименование документа об обра-

зовании или об образовании и о квалификации, на основании которого дан-

ное лицо было зачислено,и год его выдачи (четырехзначное число, цифрами,

слово "год", серия и номер этого документа).

В случае если предыдущий документ об образовании или об образова-

нии и о квалификации был получен за рубежом, указываются его наименова-

ние в переводе на русский язык и наименование страны, в которой выдан

этот документ.

- в таблице после надписи «За время обучения сдал (а) зачеты, экзаме-

ны по следующим дисциплинам (модулям), прошел(а) учебную (производ-

ственное обучение) и производственную практику, итоговую аттестацию»-
указываются сведения о содержании и результатах освоения обучающимися

образовательной программы профессионального модуля Выполнение работ

по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих:

- в графе «Наименование предметов»- пропечатываются наименования

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с учебным

планом образовательной программы среднего профессионального образова-

ния. Наименования указываются без сокращений, последовательность опре-

деляется колледжем самостоятельно;

- в отдельном столбце таблицы, в графе «Общее количество часов» -

трудоемкость дисциплины(модуля) в академических часах, практик в неде-

лях (цифрами);

- в отдельном столбце таблицы, в графе «Итоговая оценка» - оценка,

полученная при промежуточной аттестации по учебным предметам, курсам,

дисциплин (модулей) или итоговой аттестации («отлично», «хорошо», «удо-

влетворительно», «зачтено»),

2.6. При заполнении приложения к свидетельству в правой части лице-

вой стороны указываются:



- перед словами «Приложение к СВИДЕТЕЛЬСТВУ о профессии рабо-

чего, должности служащего» (в несколько строк) - полное официальное

наименование образовательной организации, выдавшей свидетельство, и

наименование населенного пункта, в котором находится образовательная ор-

ганизация;

- после слов «Приложение к СВИДЕТЕЛЬСТВУ о профессии рабочего,

должности служащего» серия и номер бланка свидетельства;

- на следующей строке пропечатывается регистрационный номер сви-

детельства;

- после строки, содержащей надпись "(регистрационный номер)", на

отдельной строке - дата выдачи свидетельства с указанием числа (цифрами),

месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года").

- ниже надписи «Решением аттестационной комиссии» после слова

«от» - дата принятия решения квалификационной комиссией с указанием

числа (двумя цифрами), месяца (прописью) и года (четырьмя цифрами);

- после строки, содержащей надпись "Присвоена квалификация", (при

необходимости - в несколько строк) - наименование программы профессио-

нального обучения, присвоенная квалификация (разряд или класс, катего-

рия);

- в строке «Председатель аттестационной комиссии» указывается фа-

милия и инициалы председателя экзаменационной комиссии с выравнивани-

ем вправо;

- в строке, содержащей надпись «Руководитель», - фамилия и инициа-

лы руководителя (ректора) с выравниванием вправо;

- в строке, содержащей надпись «Секретарь» фамилия и инициалысек-
ретаря, ответственного за заполнение свидетельства с выравниванием вправо.

2.7. Если за время обучения выпускника в образовательной организа-

ции наименование образовательной организации изменилось, то в приложе-

нии к свидетельству о профессии рабочего, должности служащего в левой

части внизу таблицыделается подпись "Образовательная организация пере-
7



именована в году;" (год - четырехзначное число, цифрами); далее на от-

дельной строке (при необходимости - в несколько строк) - слова "старое пол-

ное наименование образовательной организации" с указанием старого полно-

го наименования образовательной организации. При неоднократном пере-

именовании образовательной организации за период обучения выпускника

сведения о переименовании указываются в хронологическом порядке.

2.8. Внесение дополнительных записей в бланк свидетельства не до-

пускается.
2.9. Свидетельства могут быть подписаны исполняющим  обязан-

ности руководителя или должностным лицом, уполномоченным|руково-

дителем на основании соответствующего приказа, при этом перед надписью

«Руководитель образовательного учреждения» указывается символ «/» (косая

черта).

2.10. Подписи председателя комиссии, руководителя  образователь-

ного учреждения, секретаря проставляются чернилами, пастой или тушью

черного цвета.

2.11. Подписание документов факсимильной подписью не допускается.
2.12. Заполненные бланки свидетельства и приложения к нему заверя-

ется печатью образовательной организации.
2.13. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печа-

ти должен быть четким.

2.14. При заполнении дубликата на бланке свидетельства указывается

слово «ДУБЛИКАТ»в отдельной строке перед строкой, содержащей надпись

«СВИДЕТЕЛЬСТВО», с выравниванием по центру. Дубликат подписывается

руководителем (ректором). Подпись председателя аттестационной комиссии

на дубликате не ставится.

2.15. После заполнения бланков они должны быть тщательно провере-

ны на точность и безошибочность внесенных в них записей. Бланки, состав-

ленные с ошибками или имеющие иные дефекты, считаются испорченными

при заполнении и подлежат замене.



2.16. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установ-

ленном порядке в присутствии комиссии по списанию документов об образо-

вании.

2.17. Для учета выдачи свидетельств (дубликатов) в Университете ве-

дется книга регистрации выданных свидетельств о рабочей профессии,

должности служащего.

При выдаче свидетельств (дубликатов) в книгу вносятся следующие

данные:

-—регистрационный номер свидетельства (дубликата);

- номер свидетельства о рабочей профессии, должности служащего

(дубликата).

-—фамилия, имя и отчество обучающегося;

-—наименование профессии, специальности, наименование присвоен-
ной квалификации;

-—дата и номер протокола заседания экзаменационной комиссии;

-—дата выдачи свидетельства (дубликата);

- подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан

лично обучающемуся, либо по доверенности);

-—подпись уполномоченного лица, выдающего свидетельство (дубли-

кат).

2.18. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации

прошнуровывается и скрепляется печатью с указанием количества листов в

ней. Книга регистрации хранится как документ строгой отчетности.

2.19. Дубликат свидетельства выдается:

-

—
взамен утраченного свидетельства;

-

—
взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные обуча-

ющимся после его получения;

-

—
лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество).

2.20. Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обме-

нять имеющееся у него свидетельство на дубликат свидетельства с новой
9



фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на основании заявления

лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложением копий до-

кументов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) лица. За-

явление о выдаче дубликата свидетельства, копия дубликата свидетельства и

копии документов, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества)

(при наличии таких документов), хранятся в личном деле выпускника.

2.21. Свидетельство (дубликат свидетельства) выдается выпускнику

лично или другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенно-

сти, выданной указанному лицу выпускником, или по заявлению выпускника

направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользова-

ния заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Доверен-

ность и (или) заявление, по которым было выдано (направлено) свидетель-

ство (дубликат), хранятся в личном деле выпускника.
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Приложение1
Форма бланка свидетельства о профессии рабочего, должности служащего

Лицевая сторона бланка

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

СВИДЕТЕЛЬСТВО
© ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО,

АОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО

0000000000000.
Регистрационный 6

Прейседатель:
‘дорнествционной комивсии

‚Руководитель ^^

образовательной оргозасииии

Оборотная сторона бланка
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