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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящая инструкция устанавливает порядок оформления и выдачи 

свидетельств о прохождении подготовки в учебно-тренажерном центре Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Керченский государственный морской технологический университет» (далее УТЦ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ»). 

1.2 Настоящая инструкция распространяется на деятельность сотрудников УТЦ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ».  

1.3  Нормативной основой для разработки инструкции являются: 

‒ Международная конвенция о подготовке и дипломировании моряков и 

несении вахты 1978 года (Международная конвенция ПДНВ-78); 

‒  Международная конвенция по охране человеческой жизни на море 1974 г., 

с поправками (далее – Конвенция СОЛАС); 

‒ Циркуляр Международной морской организации от 24.05.2004 г. 

STCW.7/Circ.15 «Данные, которые требуется включать в документированные 

свидетельства подготовки, направленной на выдачу профессионального диплома», 

‒ Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (в последней редакции); 

‒ Приказ Минтранса России от 08.11.2021 г. № 378 «Об утверждении 

Положения о дипломировании членов экипажей морских судов». 

‒ Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам» (в редакции приказа Минобрнауки 

России от 15.11. 2013 г. № 1244); 

‒ Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 26.08.2020 № 

438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения»; 

‒ Приказ Минобрнауки России от 15. 11.2013 № 1244 «О внесении изменений 

в Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам, утвержденный приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 499; 

‒ Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. N 1441 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг». 

‒ Положение «УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ», и другие локальные (внутренние) 

нормативные документы университета. 

 

2 ОПИСАНИЕ РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

2.1 На основании результатов итогового контроля специалист по учебно- 

методической работе (УМР) оформляет свидетельства установленного образца. 
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2.2 Специалист по УМР УТЦ из личных дел, обучающихся вносит в 

электронную базу УТЦ следующую информацию: 

‒ фамилия, имя, отчество на русском языке, английском языке по 

загранпаспорту слушателя, а при его отсутствии согласно правилам транслитерации 

ФМС России;  

‒ дату рождения; 

‒ образование; 

‒ морское звание;  

‒ адрес регистрации; 

‒ дату начала и окончания проходимых курсов в УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ».  

2.3 С учетом данных, занесенных в электронную базу, специалист по УМР 

УТЦ проверяет количество человек, которое не должно превышать допустимое 

количество человек в группе по выбранному курсу подготовки. 

2.4 Во время обучения ведется журнал проведения занятий, где отмечается 

посещение и сдача промежуточной и итоговой аттестации (Приложения А, Б, В, Г). 

По окончании обучения специалист по УМР удостоверяется в прохождении курса и 

сдаче итоговой аттестации по отметке в журнале.  

2.5 Обучающимся, успешно освоившим соответствующую программу 

подготовки и прошедшим итоговую оценку компетенций, на основании протокола 

квалификационной комиссии (Приложение Д) выдаются следующие документы:  

‒ свидетельство о прохождении подготовки по программам подготовки в 

соответствии с приказом Минтранса России от 08.11.2021 г. № 378 «Об утверждении 

Положения о дипломировании членов экипажей морских судов» по форме, 

определенной Росморречфлотом в соответствии с требованиями Циркуляра IMO 

STCW.7/Circ.15, подписывается директором УТЦ, ставится печать УТЦ и 

ламинируется; 

‒ если программа подготовки соответствует уровню повышения 

квалификации, выдается соответствующее свидетельство о повышении 

квалификации, подписывается директором УТЦ и ставится печать УТЦ, 

ламинируется. 

Обучающимся, не прошедшим итоговую оценку компетенций, а также 

обучающимся, освоившим часть программы подготовки, выдается справка об 

обучении или о периоде обучения. 

2.6 На каждую группу по пройденному курсу распечатывается реестр выдачи 

свидетельств (Приложение Е). В реестре выдачи свидетельств указываются ФИО, год 

рождения обучающихся, номера свидетельств, дата получения, подпись 

обучающихся, подпись регистратора. Реестры выдачи свидетельств хранятся в УТЦ 

согласно номенклатуре дел УТЦ. 
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2.7 Свидетельства слушателей, прошедших курсы профессионального 

обучения, регистрируются в книге регистрации выдачи свидетельств профессии 

рабочего (должности служащего) и хранятся в УТЦ согласно номенклатуре дел. 

2.8 Готовые свидетельства с реестром выдачи передаются специалисту по УМР 

для выдачи. Свидетельство (дубликат свидетельства) выдается обучающемуся лично 

или другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу обучающемся, или по заявлению обучающегося направляется в его 

адрес через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении. Доверенность и (или) заявление, по 

которым было выдано (направлено) свидетельство (дубликат), хранятся в личном 

деле обучающегося. 

2.9 Реестры выдачи свидетельств хранятся в УТЦ согласно номенклатуре дел 

УТЦ.  

2.10 Информация о выданных свидетельствах направляется в информационную 

систему дипломирования членов морских судов по адресу: https://diplom.marinet.ru, а 

также в базу ФРДО (Федеральный реестр сведений о документах об образовании и 

(или) квалификации, документах об обучении).  

2.11 Обучающиеся, успешно завершившие в полном объеме освоение курсов, 

отчисляются приказом ректора по представлению директора УТЦ (Приложение Ж). 

2.12 Дубликат свидетельства и приложения к нему выдается на основании 

личного заявления в следующих случаях:  

 взамен утраченного свидетельства;  

 взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные обучающимся 

после его получения;  

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

2.13 Заявление о выдаче дубликата свидетельства, копия дубликата 

свидетельства и копии документов, подтверждающие изменение фамилии (имени, 

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

2.14 В УТЦ подлежат хранению следующие отчетные записи: 

 сведения о слушателях, включающие в себя следующую информацию; 

 фамилия, имя, отчество; 

 дата рождения; 

 наименование программы подготовки (повышения квалификации); 

 период обучения; 

 номер и дата выдачи свидетельства о прохождении подготовки (повышения 

квалификации). 

https://diplom.marinet.ru/
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2.15 Документы, подтверждающие прохождение слушателями обучения, 

хранятся согласно номенклатуре): 

 журналы учебных групп; 

 контрольные листы, результаты тестирования; 

 реестры выдачи свидетельств, в которых слушатели подтверждают факт 

получения документа. 

2.17 Ответственность за хранение архива несет директор УТЦ. 
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Приложение А 

Форма журнала проведения занятий для курсантов 

 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КЕРЧЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 
УЧЕБНО-ТРЕНАЖЕРНЫЙ ЦЕНТР 

 

 

 

 

 

 

Журнал 
проведения занятий по курсу: 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ по реестру_________ 

Дата прохождения курса: 

 

с " ___ " ____________ 20__ г.        по " ___ " _____________ 20__ г. 

 

 

 

 

г. Керчь 
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Левая сторона 

 

 Фамилия, имя, отчество  Специальность 

1.    

2.    

3.    

 Фамилия преподавателя 

 

 Подпись преподавателя 

 

 

Правая сторона 

 Лист мониторинга курса обучения 

Дата проведения теоретических занятий 

Экзамен  
(сдал 100-80%/ 

не сдал менее 80%) 
      

№ 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  

1.                       

2.                       

3.                       
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Левая сторона 

 
 

№ 
Фамилия, имя, отчество  Специальность 

1. 1 
 

 

2. 2 
 

 

3. 3 
 

 

 Фамилия преподавателя  

 Подпись преподавателя  

 

Правая сторона 

 

 Лист проведения мониторинга курса 

Дата проведения практических занятий (1 подгруппа) 

Допуск к 

итоговой 

аттестации 

(« + », « - ») 

д
ат

а
 

        

 

п
ар

а 

 

1 

 

2 

 

3 

  

1 

 

2 

 

3 

  

1 

 

2 

 

3 

  

1 

 

2 

 

3 

  

1.                   

2.                   

3.                   
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ПЕРЕЧЕНЬ КОНТРОЛЬНЫХ УПРАЖНЕНИЙ  

для проведения текущей аттестации и выполнения слушателем практической демонстрации 

компетенции по программе: «» 

Разделы, темы  

курса или дисциплины/ 

индикаторы компетенций 

Упражнения для подтверждения 

соответствующей компетенции 

Даты 

проведения 

 
  

  

  *Преподаватель: _____________________________ 

         (подпись)                                                                                                                                              

*Если обучающийся отсутствует на занятии, ставится знак «н»; 

Если присутствует и не выполнил контрольные упражнения в полном объеме, ставится знак «-»; 

Если присутствовал на занятии и выполнил контрольные упражнения в полном объеме, 

ставится знак «+» 

Если выполнены все контрольные упражнения по всем разделам и темам, ставится допуск к 

итоговой аттестации в учебном журнале 
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Учебно-тематический план  
 

Раздел  

Наименование разделов по курсу 

 

Количество часов Форма 

 контроля 
Лекции Практ. 

занятия 

(на одну 

подгруппу) 

1     

2    
 

3     

4     

5     

Итоговый контроль - аттестация   Экзамен 

 

Итого по курсу 

   

часов  

 

Проверка и контроль ведения журнала ____________________________________ 

                                             (дата и подпись ответственного лица УТЦ) 
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Приложение Б 

Форма журнала проведения занятий для слушателей 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КЕРЧЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ 

 

УЧЕБНО-ТРЕНАЖЕРНЫЙ ЦЕНТР 

 

 

 

 

 

 

Журнал 

проведения занятий по курсу: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ по реестру_________ 

Дата прохождения курса: 

 

с " ___ " ____________ 20__ г.        по " ___ " _____________ 20__ г. 

 

 

 

г. Керчь 
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Левая сторона 

 

№ 

п/п 
Фамилия, имя, отчество Дата рождения Специальность 

1.     

2.     

3.     

 

Правая сторона 

 
Лист мониторинга курса обучения  

№ 

п/п 

В
х

о
д

. 
т
ес

т
, 

%
 

 (
п

р
и

 н
а

л
и

ч
и

и
) 

Дата проведения 

теоретических 

занятий 

Дата проведения 

практических занятий 

Допуск к ИА* 

 

Итоговая 

аттестация 

Экзамен  

(сдал 100-80%/ 

не сдал менее 80%) 

   

Номер пары Номер пары Номер пары 

1 2 3 4 1 2 3 4 4 

1.             

2.             

3.             

4.             

5.             

6.             

Ф
.И

.О
. 

и
н

с
тр

у
к
то

р
а 

           

П
о

д
п

и
сь

 

и
н

с
тр

у
к
то

р
а            

 
*Если обучающийся отсутствует на занятии, ставится знак «н»; 

Если присутствует и не выполнил контрольные упражнения в полном объеме, ставится знак «-»; 

Если присутствовал на занятии и выполнил контрольные упражнения в полном объеме, ставится знак 

«+» 

Если выполнены все контрольные упражнения по всем разделам и темам, ставится допуск к 

итоговой аттестации как в журнале, так и в Перечне контрольных упражнений  
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ПЕРЕЧЕНЬ КОНТРОЛЬНЫХ УПРАЖНЕНИЙ 

для проведения текущей аттестации и выполнения слушателем практической демонстрации 

компетенции 

 

Разделы, темы  

курса или дисциплины/ 

индикаторы компетенций 

Упражнения для подтверждения 

соответствующей компетенции 

Дата 

проведения 

 
  

*Инструктор   ___________________ 

                                                                                                                                      (Подпись)    

 

*Если обучающийся отсутствует на занятии, ставится знак «н»; 

Если присутствует и не выполнил контрольные упражнения в полном объеме, ставится 

знак «-»; 

Если присутствовал на занятии и выполнил контрольные упражнения в полном объеме, 

ставится знак «+» 

Если выполнены все контрольные упражнения по всем разделам и темам, ставится 

допуск к итоговой аттестации в учебном журнале 
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Учебно-тематический план 
 

 

№ 

п/п 

 

Наименование разделов по курсу 

 

Количество часов Форма 

 контроля 
Лекции Практ. 

занятия 

 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

Итоговая аттестация   Экзамен 

 

Итого по курсу 

   

часов  

  

 

 

Проверка и контроль ведення журнала ____________________________________ 
                                (дата и подпись ответственного лица УТЦ) 
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Приложение В 

Форма журнала проведения занятий для слушателей групп  

«Вахтенный матрос», «Вахтенный моторист» 
 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КЕРЧЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 

УЧЕБНО-ТРЕНАЖЕРНЫЙ ЦЕНТР 
 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал 
 

проведения занятий по курсу: 
 

 
ГРУППА № _________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дата прохождения курса: 

 

с " ___ " ____________ 202__ г.        по " ___ " _____________ 202__ г. 

 

 

 

 

 

 

г. Керчь 
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Левая сторона 

Сведения о слушателях 

 

№  

п/п 
Фамилия, имя, отчество  

Число, месяц,  

год рождения 

1 2 3 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

 
Правая сторона 

Сведения о слушателях 

 

№  

п/п 

№ и дата приказа о 

зачислении 

№ и дата приказа о допуске к 

итоговой аттестации 

№ и дата приказа об 

отчислении 
Примечание 

4 5 6 7 8 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      
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Левая сторона 

 

Предмет (дисциплина, раздел, модуль)  

____________________________________________________________________________________ 

Вид занятия _________________________________________________________________________ 

 
 

№ 

п

/

п 

Фамилия и инициалы 

слушателя 

Число, месяц  

                  

П
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ы
й

 

к
о
н

тр
о
л

ь
 

(э
к
за

м
ен

, 
за

ч
ет

) 

1.                      

2.                      

3.                      

4.                      

5.                      

6.                      

7.                      

8.                      

 

Правая сторона 
Фамилия, имя, отчество преподавателя ________________________________________________ 

 

Дата 

проведения 

занятия 

Количество 

часов 

Наименование темы занятия 
Подпись 

преподавателя 
Лекции 

Практи-

ческие 

занятия 
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Левая сторона 
Итоговая аттестация слушателей программы профессионального обучения «Вахтенный 

матрос» 

№  

п/п 

Фамилия и инициалы 

слушателя 

Теоретическая 

часть (результаты 

тестирования), % 

Оценка 

(прописью) 

Дата 

проведения 

Подпись 

преподавателя 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

 

Правая сторона 
 

№ 

п/п 

Наименование 

дисциплины, модуля, раздела 

Количество часов 

Форма 

контроля Всего 

Из них 

Лекции 
Практ. 

занятия 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

 

Проверка и контроль ведения журнала ____________________________________________ 
      (дата и подпись ответственного лица УТЦ  
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Приложение Г 

Форма журнала проведения практических занятий для слушателей курса: 

«Программа профессионального обучения для судоводителя маломерного судна, 

используемого в коммерческих целях» 

 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КЕРЧЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 

УЧЕБНО-ТРЕНАЖЕРНЫЙ ЦЕНТР 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал 
проведения практических занятий по курсу: 

 

«Программа профессионального обучения для судоводителя маломерного судна, 

используемого в коммерческих целях» 

 
 

ГРУППА № _________________________________________________________ 
 

 

 

 

 

 

 

 

Дата прохождения курса: 

 

с " ___ " ____________ 202__ г.        по " ___ " _____________ 202__ г. 

 

 

 

 

 

 

г. Керчь 



ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» Шифр документа: 

И 010-2024 

Издание  5 Инструкция о порядке оформления и выдачи свидетельств о прохождении 

подготовки в учебно-тренажерном центре 

Стр. 21 из 35 

  

 

Левая сторона 

 

 Фамилия, имя, отчество  

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.   
 

Правая сторона 

 Лист мониторинга курса обучения 

Дата проведения практических занятий 
Экзамен 

(сдал 100-80%/ 

не сдал менее 
80%)      

№ 2 3 4 5 1 2 4 5 3 4 5 1 2 2 3 4 1 2 3 4 5  

1.                        

2.                        

3.                        

4.                        

5.                        

6.                        

7.                        

8.                        

9.                        

10.                        

Тема Т
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Проверка и контроль ведения журнала ____________________________________ 

                               (дата и подпись ответственного лица УТЦ) 

 

 

идент

ифик

атор 

 

Наименование разделов по курсу 

 

Количество 

часов, пз 
Преподаватель 

Т1 Навигация и основы мореходной 

астрономии 
1 

 

Т2 Навигационные приборы и 

радионавигационные системы. 

Судовые радиолокационные 

станции 

 

2 
 

Т3 Определение места и счисление 

пути судна 
1 

 

Т4 Радиосвязь. Правила ведения 

радиообмена 

1 
 

Т5 Управление судном на открытой 

воде 
6 

 

Т6 Плавание вблизи берегов, в 

узкостях 

 

2 

2  

Т7 Швартовые и буксирные операции. 

Постановка на якорь 
6 

 

Т8 Спасение человека, упавшего за 

борт 
6 

 

Т9 Штормование 1  

Т10 Действие при авариях и поломках 1  

Итого: 29  

ИА Итоговая аттестация 4  
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Приложение Д 

Форма протокола 
   

 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

 

                  ПРОТОКОЛ  № ____________       Дата: ________ 

Заседание Квалификационной комиссии в составе: 

Председатель: _____________________________________________________________________ 

                                      Ф.И.О. 

Члены: ____________________________________________________________________________ 

                                      Ф.И.О.                                       

По проверке компетентности обучающихся, которые прошли курс _________________________  

                                                                                                                                (название курса) 

согласно  ___________ Конвенции ПДНВ.                                                                  

 

№ 

п/п Фамилия Имя Отчество 
Год 

рождения 
Должность 

Итоговая 

оценка 

Решение 

квалификационной 

комиссии 

     Выдать свид-во № 

 

 

                           

 

 

 

 

 

Председатель квалификационной комиссии ___________________________________ Фамилия И.О. 

                                                                                                        (подпись) 

Секретарь квалификационной комиссии ______________________________________ Фамилия И.О. 

                                                                                      (подпись) 

Члены комиссии 

_________________________________________________________________________ Фамилия И.О. 

                                                                                      (подпись)  
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Приложение Е 

Форма бланка реестра 

 

Реестр выдачи свидетельств прохождении подготовки по 

курсу____________            

с__________             по        _________ 

 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. лица, 

получающего 

сертификат 

Год 

рождения 

№ 

свидетельства 

Дата 

получения 

Подпись 

получающего 

Подпись 

регистратора 
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Приложение Ж 

Форма приказа об отчислении 

 
 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНСТВО ПО РЫБОЛОВСВУ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 
«КЕРЧЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

(ФГБОУ ВО «КГМТУ») 

 

Учебно-тренажерный центр  

 

 

 

П Р И К А З 

 
___________20__ г.                                          г. Керчь                                            № ______ 
Об отчислении из УТЦ 

 
 

 

 

 

 

 

 

Ректор                          И.О. Фамилия 

 
 

Проект приказа вносит:                                                                       Согласовано: 

 

Директор УТЦ     Проректор по ЭиПР 

____________ И.О. Фамилия     ____________ И.О. Фамилия 

 

 

 

 

 

 

 

______ 
Рассылка:  
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Приложение З 

Форма свидетельств УТЦ 
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Приложение И 

Форма справки об обучении 
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Приложение К  

Форма справки о выполнении учебной программы 
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Приложение Л 

 

Форма информационной системы 
 

 

ФИО Дата рождения Должность Дата выдачи Срок действия 

Наименование 

свидетельства 

Номер 

свидетельства 

текст ДД.ММ.ГГГГ Справочник ДД.ММ.ГГГГ ДД.ММ.ГГГГ Справочник текст 
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Лист регистрации изменений 

  
 

Изменения Номера листов 
Всего листов Подпись 

Дата 

внесения Номер 
Дата  

введения 
Измененных Замененных Новых Аннулированных 
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Лист ознакомления персонала 
 

 

 

 

 

 

Ф.И.О. Должность Дата Подпись Примечание 
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Согласовано:  

Проректор по УР 

 С.П. Голиков  
  

 

 

 

 

 

Директор УТЦ  М.И. Кузьмик  

 
 


