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1 Область применения 

1.1 Настоящее Положение определяет основные требования к структуре, 

содержанию и оформлению дополнительных образовательных программ (далее — ДОП), 

порядок проектирования, разработки, актуализации ДОП, взаимоотношения должностных 

лиц и структурных подразделений, участвующих в этом процессе, регламентирует порядок 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам (повышения квалификации и профессиональной 

переподготовки)1 (далее — ДПП),  реализуемых в Федеральном государственном 

бюджетном учреждении науки Государственной публичной научно-технической библиотеке 

Сибирского отделения Российской академии наук (далее ГПНТБ СО РАН). 

2  Нормативные документы  

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

Федеральный закон 27 июля 2006 года № 152 - ФЗ «О персональных данных». 

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197- ФЗ. 

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2020 г. № 1441 

«Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг». 

Постановление Правительства Российской Федерации от 20 октября 2021 г. № 1802 

«Об утверждении правил размещения на официальном сайте образовательной организации 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об 

образовательной организации». 

Постановление Правительства Российской Федерации от 18 сентября 2020 г. № 1490 

«О лицензировании образовательной деятельности». 

Приказ Минпросвещения России от 27 июля 2022 г. N 629 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам». 

Приказ Минобрнауки России от 24 марта 2025 г. г. № 266 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам». 

Приказ Министерства образования и науки РФ от 19 октября 2020 г. № 1316 «Об 

утверждении Порядка разработки дополнительных профессиональных программ, 

содержащих сведения, составляющие государственную тайну, и дополнительных 

профессиональных программ в области информационной безопасности». 

Устав ГПНТБ СО РАН, локальные акты ГПНТБ СО РАН. 
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ГОСТ Р 7.0.5-2008 СИБИД. Библиографическая ссылка. 

3 Термины, определения и сокращения 

3.1. В настоящем положении приведены следующие термины с соответствующими 

определениями: 

Академическая задолженность — неудовлетворительные результаты 

промежуточной аттестации или не прохождение промежуточной аттестации при отсутствии 

уважительных причин1. 

Аудиторная нагрузка — занятия (лекционные, практические и т.п.) в рамках очной 

формы обучения слушателей, в том числе с применением дистанционных образовательных 

технологий. 

Дистанционные образовательные технологии — образовательные технологии, 

реализуемые в основном с применением информационно телекоммуникационных сетей 

при опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических 

работников2. 

Дисциплина — учебный предмет, изучаемый в рамках программы 

профессиональной переподготовки. 

Документ о квалификации — документ, подтверждающий повышение или 

присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования 

(удостоверение о повышении квалификации или диплом о профессиональной 

переподготовке)3. 

Дополнительная профессиональная программа — программа, посредством 

реализации которой осуществляется дополнительное профессиональное образование 

(программа повышения квалификации, программа профессиональной переподготовки)4. 

Дополнительное образование — вид образования, который направлен на 

всестороннее удовлетворение образовательных потребностей человека в интеллектуальном, 

духовно-нравственном, физическом и (или) профессиональном совершенствовании и не 

сопровождается повышением уровня образования5. 

1 Часть 2 статьи 58 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
2 Часть 1 статьи 16 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
3 Часть 10 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 
4  Часть 2 статьи 76 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
5 Пункт 14 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
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Дополнительная образовательная программа — программа, посредством реализации 

которой осуществляется дополнительное образование. К дополнительным образовательным 

программам относятся:6 

1. дополнительные общеобразовательные программы — дополнительные 

общеразвивающие программы, дополнительные предпрофессиональные программы в области 

искусств, дополнительные образовательные программы спортивной подготовки; 

2. дополнительные профессиональные программы — программы повышения квалификации 

(далее — программы ПК), программы профессиональной переподготовки далее — 

программы ПП. 

Дополнительное профессиональное образование — подвид дополнительного 

образования7, который направлен на удовлетворение образовательных и профессиональных 

потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его 

квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной 

среды8. 

Заказчик — физическое или юридическое лицо, с которым заключается договор на 

оказание образовательной услуги. 

Индивидуальный учебный план — учебный план, обеспечивающий освоение 

образовательной  программы  на  основе  индивидуализации  ее  содержания  с  учетом 

особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося9. 

Иностранные граждане — физические лица, не являющиеся гражданами Российской 

Федерации и имеющие документы, подтверждающие гражданство (подданство) иностранного 

государства (включая граждан республик бывшего СССР). 

Итоговая аттестация обучающихся — форма оценки степени и уровня освоения 

обучающимися образовательной программы10. 

Качество образования — комплексная характеристика образовательной 

деятельности и подготовки обучающегося, выражающая степень их соответствия 

профессиональным стандартам, федеральным государственным требованиям и (или) 

 
5  Пункт 14 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
6  Часть 4 статьи 12 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
7  Часть 6 статьи 10 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
8  Часть 1 статьи 76 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
9 Пункт 23 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
10 Часть 1 статьи 59 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
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потребностям заказчика (физического или юридического лица, в интересах которого 

осуществляется образовательная деятельность), в том числе степень достижения 

планируемых результатов освоения образовательной программы11. 

Лицо без гражданства — физическое лицо, не являющееся гражданином РФ и не 

имеющее доказательств наличия гражданства (подданства) иностранного государства.12 

Методист — специалист, обеспечивающий разработку и методическое 

сопровождение дополнительной образовательной программы. 

Модуль — структурная единица программы дополнительного образования, 

объединяющая по смысловому признаку несколько дисциплин (для программы 

профессиональной переподготовки) или несколько разделов (для программ повышения 

квалификации). 

Номенклатура дел — систематизированный перечень наименований дел, 

формируемых в образовательной организации с указанием сроков их хранения. 

Образовательная программа — комплекс основных характеристик образования 

(объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в 

случаях, предусмотренных Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, 

календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), иных компонентов, оценочных и методических материалов13. 

Обучающийся — физическое лицо, осваивающее образовательную программу14. К 

обучающимся относятся: учащиеся, студенты (курсанты), аспиранты, слушатели. 

Обучение — целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся по 

овладению знаниями, умениями, навыками и компетенцией, приобретению опыта деятельности, 

развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в профессиональной сфере, 

повседневной жизни и формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение 

всей жизни.15 

Признание документа иностранного государства об уровне образования на 

территории Российской Федерации — официальное подтверждение полученного в  

 
11 Часть 1 статьи 59 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
12 Пункт 29 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
13 Пункт 1 статьи 2 Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации». 
14 Пункт 9 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
15 Пункт 15 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
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иностранном государстве образования в целях обеспечения доступа обладателей таких 

документов к получению образования в Российской Федерации. 

Программа повышения квалификации — программа дополнительного 

профессионального образования, которая направлена на совершенствование и (или) 

получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) 

повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации16  

Программа профессиональной переподготовки — программа дополнительного 

профессионального образования, которая направлена на получение компетенции, 

необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение 

новой квалификации17  

Рабочая программа дисциплины — это документ, определяющий содержание 

дисциплины, совершенствуемые компетенции, приобретаемые результаты при ее освоении, 

учебно-методические приемы, используемые при преподавании, формы и методы контроля 

знаний обучающихся, рекомендуемую литературу. 

           Раздел — структурная единица рабочей программы дисциплины (для 

профессиональной переподготовки), программы повышения квалификации или 

дополнительной общеобразовательной программы, объединяющая по смысловому 

признаку несколько тем.  

           Электронное обучение — организация образовательной деятельности с 

применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации 

образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных 

технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, 

обеспечивающих передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие 

обучающихся и педагогических работников18. 

3.2 В настоящем положении используются следующие сокращения: 

ВО – высшее образование; 

ДО – дополнительное образование; 

ДОП – дополнительная образовательная программа;  

ДПО – дополнительное профессиональное образование; 

 
 

16 Пункт 3 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 
17 Часть 4 статьи 76 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  
18 Часть 1 статьи 16 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 
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ДПП – дополнительная профессиональная программа; 

ИАК – итоговая аттестационная комиссия; 

ИАР – итоговая аттестационная работа; 

ИУП - индивидуальный учебный план; 

НПР — научно-педагогические работники; 

ПК – повышение квалификации; 

ПП – профессиональная переподготовка; 

ППП - программы профессиональной переподготовки  

Реф – реферат; 

КР – контрольная работа; 

СПО – среднее профессиональное образование; 

СРС – самостоятельная работа слушателя; 

ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт; 

ФЗ – Федеральный закон. 

 

4  Ответственность 

4.1. Ответственность за разработку, пересмотр, идентификацию внесённых изменений в 

данное положение возложена на заведущего сектором по ДПО. 

4.2.  Разработчик настоящего положения осуществляет периодическую проверку (пересмотр) 

данного документа. 

4.3.  Ответственность за выполнение требований данного положения возлагается на: 

- авторов (разработчиков) программ, 

- главного бухгалтера, начальника планово-экономического отдела, начальника ОНИМР и 

других должностных лиц, определенных приказом директора. 

5 Общие положения 

5.1 Дополнительные образовательные программы включают в себя: 

- дополнительные профессиональные программы; 

5.2 Дополнительные профессиональные программы включают в себя: 

- программы повышения квалификации; 

- программы профессиональной переподготовки. 

5.3 ДПП повышения квалификации разрабатывается на основании установленных 

квалификационных требований, профессиональных стандартов и требований 

соответствующих федеральных государственных образовательных стандартов среднего 

профессионального и (или) высшего образования к результатам освоения образовательных 
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программ и утверждается директором ГПНТБ СО РАН. Программы разрабатываются 

специалистами по УМР и преподавателями. 

5.4  Содержание ДПП должно учитывать действующие профессиональные стандарты, 

квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по 

соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные 

требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.5 Тематика ДОП должна быть актуальна и учитывать современный уровень развития 

науки и техники. ДПП обновляются по мере необходимости с учетом развития науки, 

техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы. 

5.6 Дополнительная профессиональная программа реализуется на основе договора об 

образовании, заключаемого со слушателем и (или) с физическим или юридическим лицом, 

обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение, либо за счет бюджетных 

ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации. 

5.7 Обучение по дополнительным образовательным программам в ГПНТБ СО РАН может 

осуществляться в очной, очно - заочной, заочной форме. 

            Дополнительная профессиональная программа может реализовываться с 

применением полностью или частично электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий, а также в сетевой форме. 

            Формы обучения и сроки освоения дополнительных профессиональных программ 

определяются образовательной программой и договором об оказании платных 

образовательных услуг. 

5.8 Освоение дополнительной профессиональной образовательной программы завершается 

итоговой аттестацией обучающихся. 

5.9 Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную 

программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются удостоверение о повышении 

квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке установленного 

образца. 

5.10 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной 

программы и (или) отчисленным, выдается справка об обучении или о периоде обучения 

(Приложение 1) по личному заявлению. 

5.11 За выдачу документов о квалификации, документов об обучении и дубликатов 
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указанных документов плата не взимается. 

5.12 Если в течение периода обучения по дополнительной образовательной программе 

слушатель изменил фамилию, имя, отчество, то выдача документа о квалификации или 

документа об обучении осуществляется на новую фамилию, имя, отчество на основании 

личного заявления слушателя (Приложение 2). 

5.13 Документы, образующиеся в процессе обучения (личные дела обучающихся, приказы, 

ведомости, протоколы), подлежат хранению согласно номенклатуре дел. Работы 

слушателей в рамках промежуточной и итоговой аттестации подлежат хранению в 

структурном подразделении, реализующем дополнительную образовательную программу, 

согласно номенклатуре дел структурного подразделения. 

5.14 ДПП повышения квалификации утверждаются Директором ГПНТБ СО РАН. 

 

6  Порядок  разработки, актуализации и контроль качества дополнительных 

образовательных программ 

6.1 Проектирование ДОП осуществляется на основе компетентностного подхода, т.е. в 

первую очередь должны быть сформулированы цели освоения ДОП (компетенции, 

результаты обучения). 

6.2 Актуализация ДОП осуществляется по мере необходимости с учетом актуального 

уровня развития науки и техники, а также актуальных требований нормативных актов к 

структуре и содержанию ДОП. 

 

7 Требования к структуре, содержанию и оформлению программ повышения 

квалификации 

7.1 Требования к формулировке названия программы повышения квалификации 

7.1.1 Название программы повышения квалификации (далее — программы ПК) должно  

соответствовать содержанию программы. Из формулировки названия программы ПК должна 

быть понятна следующая информация: тематика программы, какая область из указанной 

тематики изучается, насколько глубоко изучается (при необходимости), для кого 

предназначена программа (при необходимости). 

7.1.2 Название программы ПК не может совпадать с наименованием укрупненной группы 

специальностей, наименованием специальности или специализации, наименованием 

направления или профиля обучения. 

7.1.3 Использование в названии программы ПК аббревиатур и сокращений не допускается, 

чтобы исключить неоднозначность их толкования. 
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7.1.4 При упоминании в названии программы ПК какого-либо программного продукта 

необходимо указывать наименование программного продукта так, как его указывает 

официальный разработчик. 

7.2 Требования к формулировке цели программы повышения квалификации. 

7.2.1 Целью реализации программы ПК может быть совершенствование и (или) получение 

слушателем новой компетенции (формулировка указывается в программе), необходимой для 

профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня слушателей 

в какой-либо области. 

7.2.2 Формулировка цели должна быть связана по смыслу с названием и содержанием 

программы.  

7.3 Форма обучения.  Если предусмотрено несколько форм реализации программы, то при 

проектировании перечисляются все возможные варианты. 

7.4 Трудоемкость.  

7.4.1 Под трудоемкостью программы ПК понимается суммарное количество часов занятий, 

включая все виды аудиторных занятий (в том числе дистанционные), самостоятельную работу 

слушателя и все виды аттестации. Минимально допустимая трудоемкость программы ПК – 

16 ак. часов.  

7.4.2 Для программ ПК, содержание которых направлено на формирование и (или) 

совершенствование у слушателей компетенций в области информационной безопасности, 

установлен минимальный срок освоения программы – 40 ак. часов.  

7.4.3 При определении сроков обучения и трудоемкости программы необходимо учитывать, 

что максимальная учебная нагрузка слушателя при очной форме обучения не должна 

превышать 54 часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной 

(самостоятельной) учебной работы. Срок освоения программы ПК должен обеспечивать 

возможность достижения планируемых результатов, заявленных в программе. 

7.5 Категория слушателей 

7.5.1 Допустимая категория слушателей для программ ПК – лица, имеющие и (или) 

получающие среднее профессиональное или высшее образование.  

7.6 Связь содержания программы с профессиональным стандартом/квалификационным 

справочником.  

7.6.1 Содержание программы ПК должно быть ориентировано на требования 

профессионального стандарта (при наличии. В программе следует указывать наименование 

профессионального стандарта (с датой утверждения и номером приказа), наименование, код 

и уровень квалификации трудовой функции, которую осваивают (совершенствуют) 
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слушатели при обучении по программе. 

7.6.2 При отсутствии утвержденного профессионального стандарта в программе должна 

быть дана ссылка на квалификационный справочник, наименование должности по 

квалификационному справочнику, а также знания, которые приобретает (совершенствует) 

слушатель для выполнения должностных обязанностей (указать каких).  

7.7 Требования к формулированию целей освоения 

7.7.1 Под целями освоения понимаются компетенции и результаты освоения. 

7.7.2 Формулировка компетенции должна быть связана по смыслу с наименованием и целью 

программы. 

Основные требования к формулировке содержания компетенции: 

- контекст формулировки компетенции должен быть связан с конкретной 

направленностью дополнительной профессиональной программы; 

- формулировка компетенции должна быть краткой и понятной, не требовать 

уточнения («прозрачной»), однозначной; 

- при необходимости выполнения слушателем в качестве трудовых функций комплекса 

действий, формулировка компетенции должна объединять по смыслу данные 

действия или основываться на наиболее значимом из них. 

7.8 Результаты освоения 

7.8.1 Формулировка планируемых результатов освоения должна быть связана по смыслу с 

формулировкой компетенции программы и быть согласована с трудовыми функциями и 

профессиональным стандартом (квалификационным справочником), указанными в 

программе. 

7.8.2 Указанные в программе результаты освоения должны содержать знания, умения и 

навыки, необходимые для выполнения трудовых функций, приведенных в соответствующих 

разделах квалификационных требований и профессиональных стандартов. При этом из 

указанных нормативных документов выбираются только те формулировки знаний, умений и 

навыков, которые участвуют в качественном изменении или формировании новых 

компетенций в результате освоения слушателем программы. 

7.8.3 При планировании результатов обучения необходимо предусмотреть входные 

требования к уровню подготовки поступающего на обучение (при наличии). 

7.9 Оценка качества освоения программы 

7.9.1 Оценка качества освоения программы ПК включает текущую (при наличии), 

промежуточную (при наличии) и итоговую аттестацию слушателей. 

7.9.2 В приложении к программе ПК рекомендуется привести примеры типовых заданий (1-
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2 задания), контрольных работ (1 вариант), тестов (1 вариант), применяющихся для оценки 

приобретенных слушателями знаний, умений и навыков. 

7.10 Требования к структуре учебного и учебно-тематического плана 

7.10.1 Структура учебного плана программы ПК имеет следующий вид (табл.1): 

- разделы; 

- раздел «Итоговая аттестация» («Итоговый контроль»), содержащий тему «Итоговая 

аттестация» («Итоговый контроль»). 

7.10.2 Структура учебно-тематического плана программы ПК имеет следующий вид 

(табл. 2): 

- разделы; 

- темы; 

- раздел «Итоговая аттестация» («Итоговый контроль»), содержащий тему «Итоговая 

аттестация» («Итоговый контроль»). 

7.10.3 Количество разделов и тем определяет руководитель программы или лицо, 

выполняющее его функции. При этом рекомендуется руководствоваться следующими 

принципами: количество разделов в программе – не менее двух (не считая раздела «Итоговая 

аттестация»/«Итоговый контроль»), количество тем внутри раздела – не менее двух 

(исключение – раздел «Итоговая аттестация» / «Итоговый контроль»). 

7.10.4 Учебный и учебно-тематический планы могут включать следующие виды занятий: 

- аудиторные (дистанционные): лекции, лабораторные работы, практические занятия, 

текущая/промежуточная/итоговая аттестация (форма и часы на аттестацию указываются 

в отдельном столбце); 

- самостоятельная работа слушателя (изучение материала лекций, изучение материала  

практических занятий, изучение литературы по теме, подготовка к зачету/экзамену и т.п. - 

вид самостоятельной работы и количество часов, отводимое на нее, обязательно 

указываются в программе). 

7.10.5 Итоговая аттестация (итоговый контроль) является обязательной для дополнительных 

профессиональных образовательных программ. Форма итоговой аттестации, определяется 

программой. Текущая и промежуточная аттестация вводятся в программу по усмотрению 

руководителя программы или лица, выполняющего его функции. Формы аттестаций 

указываются в учебно-тематическом плане в соответствии с заполненным полем 

«Оценка качества освоения программы». 

7.10.6 Наименование раздела не должно совпадать с наименованием программы ПК. При 

формулировании наименования раздела необходимо учитывать наименование и тематику 
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программы ПК (см. пример заполнения в табл. 1 и 2). 

Таблица 1. Пример структуры и заполнения учебного плана программы ПК 
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1.  

Введение: детская и подростковая 

литература в современном культурном 

пространстве 

4 2 

 

2 тестирование 

2.  
Жанровое разнообразие современной 

детской литературы 
8 4 2 2 

Практическое 

задание№1 

3.  

Возрастная адресация: подбор 

литературы для разных возрастных 

групп 

6 2 2 

 

2 

 

Практическое 

задание №2 

4.  

Мультикультурность и инклюзивность в 

детской литературе 
4 2 2 

 

- 

Самостоятельная 

работа №1 

5.  

Визуальная составляющая: 

иллюстрированные книги и графические 

романы 

4 2 2 
 

- 
тестирование 

6.  

Продвижение чтения: современные 

методики и практики 
6 2 4 

 

- 

Самотоятельная 

работа №2 

7.  
Итоговая аттестация  4 - - 

 

4 

Зачет в форме  

проекта 

 ИТОГО 36 14 14 8  

 

Таблица 2. Пример структуры и заполнения учебно-тематического плана программы ПК 
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№ 
Наименование модулей, 
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1 Модуль 1/раздел 1 «…….»      

1.1. Наименование темы      

1.2. ………..      

2. Модуль 2/раздел 1 «…….»    
 

 

2.1. Наименование темы    
 

 

2.2. …………      

n …………….      

       

n Итоговая аттестация      

 ИТОГО     
 

 

Наименование темы не должно повторять наименование раздела. При формулировании 

наименования темы необходимо учитывать наименование и тематику программы ПК, а 

также наименование раздела. 

7.10.7 Содержание разделов и тем программы ПК должно быть направлено на 

формирование указанных в программе результатов освоения и компетенции. 

Рассматриваемые в рамках программы темы должны быть актуальными. 
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7.10.8 Формы и виды учебной деятельности слушателей, а также выделенное на их 

изучение количество часов должны обеспечивать достижение планируемых результатов 

обучения. 

7.11 Учебно-методическое и информационное обеспечение программы 

7.11.1 К учебно-методическому и информационному обеспечению программы относятся 

учебно-методические материалы (учебники, учебные пособия, практикумы, периодические 

издания, раздаточный материал, нормативная документация и др.), электронные 

образовательные ресурсы, условия доступа к учебной литературе, профильным 

периодическим изданиям, к сети Интернет и т.д. 

7.11.2 Список литературы и Интернет-ресурсов должен быть оформлен в соответствии с 

действующим стандартом38. 

7.11.3 Учебно-методическое и информационное обеспечение должно соотноситься с 

содержанием программы ПК. 

7.11.4 Указанная в программе литература должна быть актуальной. При формировании 

списка литературы рекомендуется использовать источники, изданные в течение последних 

5 лет. Более ранние источники целесообразно указывать только в том случае, если это 

обосновано спецификой программы. 

7.11.5 Учебно-методическое и информационное обеспечение, указанное в программе ПК, 

должно быть доступно слушателям, т.е. находиться в свободном доступе в интернете или в 

наличии в библиотеке Университета. В противном случае учебное структурное 

подразделение, реализующее программу, обязано обеспечить слушателей указанной в 

программе литературой/электронными ресурсами (например, в виде печатного или 

электронного раздаточного материала). 

7.12 Материально-технические условия 

7.12.1 Под материально-техническими условиями реализации программы ПК понимается 

наличие: аудиторий, лабораторий, классов; средств обучения, включая стенды, модели, 

макеты, оборудование, лабораторные установки, технические средства, в том числе 

аудиовизуальные, компьютерные, телекоммуникационные и т.п. 

7.12.2 Материально-технические условия указываются для каждого вида аудиторных 

(дистанционных) занятий в отдельности: лекции, практические занятия, лабораторные 

работы. 

7.12.3 Материально-технические условия заполняются согласно списку и отражают: вид 

учебного помещения (аудитория, лаборатория, компьютерный класс), среда обучения 
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(контактная работа, система дистанционного обучения, система видеоконференцсвязи), 

оборудование, программное обеспечение. 

7.13 Кадровое обеспечение программы 

7.13.1 Под кадровым обеспечением программы ПК понимается обеспечение 

образовательной программы преподавательским составом.  

7.13.2 Преподавание по программе ПК осуществляется профессорско-преподавательским 

составом ГПНТБ СО РАН, направленность (профиль) образования которого соответствует 

направленности реализуемой программы и высококвалифицированными специалистами, 

научными и педагогическими работниками других организаций, учреждений и предприятий, 

заключивших с ГПНТБ СО РАН договоры гражданско-правового характера.  

7.13.3 На момент открытия программы в разделе «Кадровое обеспечение» указывается 

фамилия, имя, отчество преподавателя, его должность, основное место работы привлекаемых 

для реализации программы сторонних высококвалифицированных специалистов, научных 

и педагогических работников, наличие ученой степени, ученого звания. 

8 Требования к структуре, содержанию и оформлению программ профессиональной 

переподготовки 

8.1 Требования к формулировке названия программы профессиональной 

переподготовки 

Название программы должно соответствовать ее содержанию. Из формулировки названия 

программы профессиональной переподготовки (далее — ПП) должна быть понятна 

следующая информация: тематика программы, будущая специальность (специализация). 

Название программы ПП не может совпадать с наименованием укрупненной группы 

специальностей, наименованием специальности или специализации, наименованием 

направления или профиля обучения. 

Использование в названии программы ПП аббревиатур и сокращений не допускается, чтобы 

исключить неоднозначность их толкования. 

8.2 Требования к формулировке присваиваемой квалификации 

По результатам освоения программы ПП слушателям может быть дано право на выполнение 

нового вида профессиональной деятельности или присвоена дополнительная квалификация. 

В случае проектирования программы ПП с присвоением слушателю квалификации по 

окончании обучения при формулировании присваиваемой квалификации необходимо 

руководствоваться соответствующим профессиональным стандартом (при наличии) или 

квалификационным справочником. 

8.3 Требования к формулировке цели 

Программа ПП направлена на получение компетенции, необходимой для выполнения нового 
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вида профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации. 

Целью реализации программы ПП является формирование у слушателей 

профессиональной(ых) компетенции(й), необходимой(ых) для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности или приобретения новой квалификации. 

8.4 Характеристика нового вида профессиональной деятельности 

8.4.1 В структуре программы ПП должны быть представлены: 

- область профессиональной деятельности; 

- объекты профессиональной деятельности; 

- виды и задачи профессиональной деятельности; 

- уровень квалификации в соответствии с утвержденным профессиональным 

стандартом. 

8.4.2 Преемственность дополнительных профессиональных программ по отношению к 

федеральным государственным образовательным стандартам может быть обеспечена путем 

включения частично или в полном объеме профессиональной части образовательных 

стандартов в программу ПП. 

8.5 Оценка качества освоения программы 

8.5.1 Освоение программы ПП завершается итоговой аттестацией слушателей, которая 

представляет собой защиту итоговой аттестационной работы. Для ряда программ ПП, в 

зависимости от специфики их содержания, возможно завершение освоения программы 

итоговым экзаменом, если такая форма итоговой аттестации позволяет в полной мере 

диагностировать достижение планируемых результатов обучения. 

8.5.2 Оценка качества освоения программы ПП производится по результатам текущей (при 

наличии, в рамках какой-либо дисциплины), промежуточной (по результатам освоения 

дисциплин/модулей) и итоговой аттестации (по результатам освоения программы ПП) 

слушателей. 

8.5.3 Промежуточная аттестация может проводиться в форме зачета или экзамена, текущая 

аттестация – по усмотрению разработчика программы. Возможные формы текущей 

аттестации: тестирование, реферат, контрольное задание и т.п. 

8.5.4 Рекомендуемое соотношение зачетов и экзаменов в рамках промежуточной аттестации 

в программе ПП: 1:1. 

8.5.5 В приложении к программе дисциплины необходимо привести примеры 

вопросов/заданий для текущей (при наличии), промежуточной (при наличии) и итоговой 

аттестации по дисциплине (10...15 вопросов / 1...5 заданий). В случае проведения текущей 

аттестации в форме написания и защиты реферата или курсовой работы, необходимо 
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привести примеры тем для реферата/курсовой работы (5…10 тем), а также требования к 

оформлению работы (объем, обязательные разделы). 

8.5.6 В приложении к программе ПП необходимо привести примеры тем для написания 

итоговой аттестационной работы (5…10 тем) или примеры заданий/вопросов для итогового 

экзамена (5…10 заданий, 10...15 вопросов). Также необходимо сформулировать и разместить 

требования к оформлению итоговой аттестационной работы: объем, структура и иные 

требования на усмотрение разработчика программы. 

8.5.7 В поле программы «Оценка качества освоения программы» обязательно должны быть 

указаны критерии оценки и условия, при которых слушатель считается аттестованным. 

8.6. Трудоемкость программы 

8.6.1 Трудоемкость программы ПП указывается в академических часах за весь период 

обучения и включает все виды аудиторной и самостоятельной работы слушателя, практики 

и время, отводимое на контроль качества освоения слушателем программы. 

Минимально допустимый срок освоения программ ПП составляет 250 часов.  

8.7 Заполнение прочих разделов 

8.7.1 Каждая программа дисциплины программы ПП оформляется в виде рабочей 

программы. 

8.7.2 Форма обучения устанавливается в соответствии с п. 5.7, Требования к уровню 

подготовки поступающего - см. 7.5.1. 

9. Прием на обучение по дополнительным образовательным программам 

ГПНТБ СО РАН осуществляет прием на обучение по программам дополнительного 

профессионального образования (далее - прием на обучение) на  основании лицензии 

Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки на  право ведения 

образовательной деятельности (регистрационный № 2646 от 22  марта 2012 г. серия ААА № 

002768) и приложения № 1.3 Дополнительное профессиональное образование (серия 90П01 

№ 0040592, приказ от 19 января 2018 г. №  47).  

9.1 На обучение по ДОП принимаются граждане Российской Федерации, иностранные 

граждане и лица без гражданства (далее – иностранные граждане), а также соотечественники. 

Иностранные граждане имеют право на получение ДПО наравне с гражданами Российской 

Федерации, если имеют документ из иностранных образовательных организаций, 

перечисленных в распоряжении Правительства № 186-р от 30.01.2023 г. 

9.2 Прием на обучение по ДОП может проводиться в течение всего календарного года в 

сроки, устанавливаемые сектором, реализующим программу дополнительного образования, 

или по мере поступления заявок на обучение и комплектования групп. 
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9.3 К освоению дополнительных профессиональных программ повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки допускаются; 

- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

9.4 Прием на обучение осуществляется на договорной основе с оплатой стоимости обучения 

юридическими или физическими лицами на условиях, установленных настоящими 

Правилами, Положением о платных образовательных услугах и договором на оказание 

платных образовательных услуг по ДПП повышения квалификации, профессиональной 

переподготовки. 

Юридическое лицо к договору об образовании обязательно прилагает список работников, 

направляемых на обучение с указанием необходимых сведений о направляемых на обучение 

работниках и их согласием, заверенным подписью. 

9.5 Поступающий на обучение предоставляет или предъявляет следующие документы: 

- личное заявление (анкета слушателя) (Приложение 5); 

- согласие на обработку персональных данных, заверенное личной подписью; 

- копию паспорта с письменным согласием на её использование в течение 

определенного периода времени или несогласием передачи копии; 

- копию (для лиц, имеющих высшее или среднее профессиональное образование); 

- справку из образовательного учреждения об обучении (для лиц, получающих высшее 

или среднее профессиональное образование); 

- копию СНИЛС; 

- свидетельство об эквивалентности документов (предъявляет при оформлении) о 

высшем или среднем профессиональном образовании для граждан, получивших 

образование за пределами РФ. 

Если в дипломе указана добрачная фамилия, необходимо представить оригинал 

свидетельства о браке (предъявляет при оформлении) и копию. Если смена фамилии, имени 

или отчества произошла независимо от брака, в таком случае необходимо представить при 

оформлении документ уполномоченного органа о смене фамилии, имени или отчества. 

9.6 В случае предоставления поступающим неполного комплекта документов, 

предусмотренных пунктами 9.5 и/или сведений, не соответствующих действительности, 

сектор НПО возвращает документы поступающему. 

9.7 Поступающие, представившие заведомо ложные документы, несут ответственность, 

предусмотренную законодательством Российской Федерации. 
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9.8 Формирование комплекта необходимых документов слушателей, а также контроль 

наличия необходимых для приема слушателя документов и правильности их оформления 

осуществляет структурное подразделение, реализующее ДОП. 

9.9 Личные дела слушателей, обучающихся на платной основе, формируются только при 

реализации программ профессиональной переподготовки и хранятся в структурном 

подразделении, реализующем ДОП. 

9.10 Зачисление граждан осуществляется на основании приказа директора ГПНТБ СО РАН. 

Приказ о зачислении оформляется до начала периода обучения или в день начала обучения. 

Приказ готовится по факту подачи документов (согласно пункту 9.5) и оплаты за обучение 

согласно договору на оказание платных образовательных. 

10.  Организация учебного процесса по дополнительным образовательным программам 

10.1 Обучение по ДОП осуществляется как единовременно и непрерывно, так и поэтапно 

(дискретно), в том числе посредством освоения отдельных учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), применения электронного обучения, дистанционных образовательных 

технологий, сетевой формы в порядке, установленном дополнительной образовательной 

программой и (или) договором об оказании платных образовательных услуг. 

10.2 Образовательный процесс может осуществляться в течение всего календарного года. 

Организация учебного процесса регламентируется ДОП, утвержденной в установленном 

порядке, договором о предоставлении платных образовательных услуг и расписанием 

занятий, утвержденным руководителем подразделения, реализующего обучение (или 

курирующего программу ДПО) (Приложения 9,10). Период обучения может быть изменен 

по согласованию сторон без изменения стоимости обучения по программе при условии 

сохранения объема образовательных услуг. 

10.3 Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час 

продолжительностью 45 минут. 

10.4 Максимально допустимая недельная нагрузка обучающегося не может превышать 40 

академических часов в неделю и 8 академических часов в день, включая все виды аудиторной 

и внеаудиторной учебной нагрузки. 

10.5 Продолжительность одного учебного занятия 90 минут (1 час 30 мин), что составляет 

два академических часа.  

10.6. Продолжительность перерывов между занятиями составляет 15 минут. 

10.7 Обеденный перерыв устанавливается для групп очной, очной формы обучения с 

применением ДОТ, обучение которых составляет более 4 академических часов в день 

продолжительностью 30 минут.) 
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10.8 Для реализации ДОП устанавливаются следующие виды учебных занятий и учебных 

работ: лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, круглые столы, 

мастер-классы, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом,  

консультации, выполнение проектов и контрольных работ, подготовка выпускной 

аттестационной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ. 

10.9 Реализация ДПП по индивидуальному учебному плану (ИУП), в том числе 

ускоренное обучение пределах осваиваемой образовательной программы ДПП. 

Обучение по индивидуальному учебному плану 

10.9.1 Прием на обучение по индивидуальному учебному плану дополнительной 

профессиональной программы осуществляется на основании заявления обучающегося. 

10.9.2 Обучающийся подает заявление (приложение № 11) с просьбой зачислить его на 

обучение по индивидуальному учебному плану. Возможность обучения по индивидуальному 

учебному плану определяет сотрудник  сектора НПО. 

10.9.3 Индивидуальный учебный план составляется сотрудником сектора НПО и 

утверждается заведующим.  

10.9.4 Приказ о зачислении на программу для обучения по индивидуальному учебному плану 

издается на основании утвержденного учебного плана. 

10.9.5 На основании изменения сроков освоения дополнительной профессиональной 

программы составляется дополнительное соглашение к договору.  

11 Формы и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

слушателей 

Освоение ДПП сопровождается организацией текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестацией слушателей, проводимой в формах, определенных учебным 

планом, календарным учебным графиком и рабочими программами по разделам, 

дисциплинам (модулям). 

11.1 Текущий контроль успеваемости является формой аттестации слушателей, 

проводимой с целью контроля своевременного и качественного выполнения ими всех видов 

учебной работы (аудиторной и СРС), предусмотренных рабочей программой дисциплины 

(модуля), включенной в учебный план ДПП. 

11.1.1 Текущий контроль успеваемости может осуществляться в следующих видах: опрос, 

прием отчета о лабораторной работе, проверка выполнения контрольной работы, домашних 

заданий, тестирование и т.п. 

11.1.2 Текущий контроль успеваемости проводит преподаватель, ведущий учебные занятия 

по дисциплине (модулю) ПП. 
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11.1.3 По результатам текущего контроля успеваемости могут выставляться оценки 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно», «зачтено», «не 

зачтено», «аттестован», «не аттестован». Результаты текущего контроля оформляются в виде 

ведомости текущего контроля (Приложение 12). 

11.1.4 Контроль порядка организации и проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации слушателей осуществляют сотрудники сектора ДПО совместно 

с преподавателем. 

11.1.5 Взимание платы со слушателей за текущий контроль их успеваемости не допускается. 

12 Итоговая аттестация 

12.1 Общие положения 

12.1.1 Итоговая аттестация является обязательной для слушателей, завершающих обучение 

по ДПП профессиональной переподготовки и повышения квалификации. 

12.1.2 К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий академической 

задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план (индивидуальный учебный 

план) по ДПП. 

12.1.3 Итоговая аттестация может проводиться с использованием дистанционных 

образовательных технологий на основании распоряжения руководителя подразделения, 

реализующего программу. 

12.1.4 Аттестационные испытания, включенные в итоговую аттестацию, не могут быть 

заменены оценкой уровня знаний на основе текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации слушателей. 

12.1.5 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим по результатам 

итоговой аттестации неудовлетворительные оценки, а также лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) отчисленным выдается справка об обучении или о 

периоде обучения по образцу, самостоятельно установленному ГПНТБ СО РАН. 

12.1.6 Слушатели, не прошедшие итоговую аттестацию или получившие на итоговой 

аттестации неудовлетворительные оценки, вправе пройти повторно итоговую аттестацию в 

сроки, определяемые ГПНТБ СО РАН. При этом ГПНТБ СО РАН отчисляет слушателя с 

последующим восстановлением для прохождения итоговой аттестации. Повторное 

прохождение итоговых аттестационных испытаний назначается не ранее, чем через один 

месяц, и не позже, чем через 3 года после прохождения итоговой аттестации впервые, и не 

может проводиться более двух раз. 

12.1.7 Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной причине (по 

медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально 
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подтвержденных), предоставляется возможность пройти итоговую аттестацию без 

отчисления из ГПНТБ СО РАН, в соответствии с медицинским заключением или другим 

документом, предъявленным слушателем, или с восстановлением на дату проведения 

итоговой аттестации. В случае оказания платных образовательных услуг Заказчику 

предоставляется возможность продления срока оказания образовательных услуг без 

увеличения стоимости обучения путем заключения дополнительного соглашения к Договору 

(если слушатель был направлен на обучение предприятием (организацией), данный вопрос 

согласовывается с предприятием (организацией)). 

12.1.8 Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную 

программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются удостоверение о повышении 

квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке. 

12.1.9 При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 

получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования 

удостоверение о повышении квалификации и (или) документ о квалификации выдаётся 

одновременно с получением соответствующего документа об образовании и о 

квалификации. Обучающемуся по результатам итоговой аттестации выдаётся справка, 

подтверждающая освоение ДПП (приложение 1). 

12.1.10 Обучающимся, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, на следующий день после издания приказа об 

отчислении выдается справка об обучении (приложение 1). 

12.1.11 Срок выдачи документов о квалификации составляет 10 рабочих дней после 

подписания приказа об отчислении обучающихся.  

12.1.12 Документ о квалификации вручается обучающемуся лично или посредством 

отправления через операторов почтовой связи заказным письмом.  

12.1.13 Дубликат документа о квалификации выдается взамен утраченного документа о 

квалификации (на основании личного заявления обучающегося); взамен документа о 

квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения. 

12.2 Порядок проведения итоговой аттестации по программам повышения 

квалификации 

12.2.1 Итоговая аттестация по программам ПК может проводиться одним из преподавателей 

программы ПК. Решение по результатам проведения итоговой аттестации слушателей 

оформляется ведомостью (Приложение 12). 

12.2.2 Для проведения итоговой аттестации по программам ПК могут создаваться 

аттестационные комиссии. Состав итоговой аттестационной комиссии (далее — ИАК) 
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включает председателя, от трех до пяти членов комиссии, секретаря. Для групп, набранных 

по договорам с физическими лицами, состав ИАК может быть сформирован из числа 

педагогических работников ГПНТБ СО РАН, как правило, из числа преподавателей, 

участвующих в реализации осваиваемой слушателями программы. Персональный состав 

ИАК утверждается приказом директора, иным лицом, действующим по доверенности или 

приказом, подписанным руководителем обособленного подразделения, действующим по 

доверенности. Решения ИАК оформляются протоколом (Приложение 13). 

12.3 Порядок проведения итоговой аттестации по программам профессиональной 

переподготовки 

12.3.1 Итоговая аттестация слушателей по программам ПП может состоять из одного или 

нескольких аттестационных испытаний. Конкретный перечень обязательных итоговых 

аттестационных испытаний устанавливается программой ПП. 

12.3.2 Аттестация по программам ПП может осуществляться в виде итогового экзамена 

и/или в виде подготовки и защиты итоговой аттестационной работы (далее — ИАР). 

12.3.3 Темы ИАР по программам ПП утверждаются приказом директора не позднее, чем за 

один месяц до даты проведения итоговой аттестации, по представлению руководителя 

структурного подразделения, осуществляющего реализацию ДПП. 

12.3.4 Для подготовки ИАР каждому слушателю назначается руководитель. Состав 

руководителей ИАР утверждается приказом директора не позднее, чем за один месяц до даты 

проведения итоговой аттестации, по представлению сотрудника структурного 

подразделения, осуществляющего реализацию ДПП. 

12.3.5 Руководителем ИАР может быть научно-педагогический работник (далее — НПР) 

участвующий в реализации ДПП, имеющий ученую степень и (или) ученое звание. 

Состав аттестационных комиссий по программе профессиональной переподготовки 

формируется из числа лиц, приглашаемых из сторонних организаций: специалистов 

предприятий, учреждений и организаций по профилю осваиваемой слушателями программы, 

ведущих преподавателей и научных работников других образовательных организаций, а 

также педагогических работников образовательной организации, реализующей данную 

ДПП. 

 Руководителем ИАР не может быть лицо, обучающееся по данной ДПП. 

12.3.6 Руководитель ИАР выполняет следующие функции: 

- определяет тему ИАР; 

- составляет задание на выполнение ИАР; 
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- проводит консультации со слушателем по подбору литературы, справочных, 

статистических и архивных материалов, фактического материала и других 

источников по теме; по содержанию и оформлению итоговой аттестационной работы; 

по корректировке ее отдельных глав; 

- оказывает помощь в выборе методики проведения исследования, в сборе 

дополнительной информации; 

- осуществляет контроль выполнения ИАР; 

- оценивает качество выполнения ИАР в соответствии с предъявляемыми к ней 

требованиями. 

Руководитель ИАР несет ответственность за технически грамотное составление задания на 

выполнение ИАР. 

Ответственность за содержание ИАР, ее оформление, полноту освещенности вопросов, 

подлежащих разработке в ИАР, содержание и качество оформления иллюстрационно-

графического материала несет слушатель. 

12.3.7 Отзыв руководителя оформляется по рекомендуемой форме (Приложение 19). 

12.3.8 Итоговые аттестационные работы защищаются на заседании итоговой 

аттестационной комиссии. К защите ИАР допускается слушатель, успешно завершивший 

освоение ДПП, прошедший в соответствии с программой другие виды итоговых испытаний. 

Структурное подразделение, осуществляющее реализацию ДПП, обязано предоставить ИАК 

отзыв руководителя ИАР. Дата и время проведения итоговой аттестации по ДПП 

профессиональной переподготовки устанавливаются сектором НПО по согласованию с 

председателем Комиссии, оформляется приказом директора ГПНТБ СО РАН и доводится до 

сведения всех членов Комиссии и обучающихся не позднее чем за 14 дней до итоговой 

аттестации. 

12.3.9 ИАК в составе председателя, от трех до пяти членов комиссии и секретаря по 

представлению сотрудника структурного подразделения, осуществляющего реализацию 

ДПП, утверждается приказом директора ГПНТБ СО РАН, не позднее, чем за две недели до 

даты проведения итоговой аттестации. 

Председателем ИАК назначается лицо, не работающее в ГПНТБ СО РАН, из числа ведущих 

специалистов предприятий, организаций и учреждений по профилю осваиваемой 

слушателями ДПП. Членами ИАК могут быть: 

- специалисты предприятий, организаций и учреждений по профилю осваиваемой 

слушателями ДПП; 
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- профильные преподаватели сторонней образовательной организации, имеющие уч 

научные работники сторонних образовательных организаций, предприятий 

(организаций) и учреждений по профилю осваиваемой слушателями ДПП, имеющие 

ученую степень и (или) ученое звание; 

- научно-педагогические работники Университета, являющиеся специалистами по 

профилю осваиваемой слушателями ДПП и имеющие ученую степень и (или) ученое 

звание. 

- В случае, если в состав ИАК входят лица, являющиеся руководителями 

представленных к защите ИАР, то они не имеют права голоса при выставлении оценки 

слушателю. 

- В состав ИАК не могут входить лица, осваивающие ДПП по представляемой для 

рассмотрения работы. 

- Секретарем ИАК может быть работник структурного подразделения библиотеки, на 

базе которого реализуется ДПП. Допускается назначать секретарем ИАК лицо, 

являющееся руководителем ИАР. 

- Защита ИАР может проводиться в очной или дистанционной форме, на открытом 

заседании ИАК и др. в сроки, предусмотренные учебным планом. Решение ИАК 

является правомочным при наличии на заседании не менее двух третей членов ИАК. 

При прохождении обучения по заочной форме обучения с применением ДОТ защита 

ИАР осуществляется заочно на закрытом заседании Комиссии на основании 

предоставленной обучающимся ИАР, отзыва руководителя ИАР. 

- Обсуждение результатов защиты ИАР происходит на закрытой части заседания ИАК 

открытым голосованием большинством голосов от числа лиц входящих в состав 

комиссии и участвующих в заседании. При равном числе голосов председатель 

комиссии обладает правом решающего голоса. 

- Решения ИАК по результатам защиты ИАР оформляются протоколом (Приложение 

14). Вопросы, заданные слушателю составом ИАК во время защиты ИАР, должны 

быть внесены в протокол. 

- По итогам защиты ИАР на основании решения ИАК издается приказ, подписанный 

директором ГПНТБ СО РАН, иным лицом, действующим по доверенности о том, что 

слушатель имеет право ведения профессиональной деятельности в определенной 

области (для программ ПП без присвоения квалификации), или о присвоении 

слушателю соответствующей квалификации (для программ ПП с присвоением 

квалификации) и о выдаче диплома о профессиональной переподготовке. 
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- В случаях признания защиты ИАР неудовлетворительной комиссия имеет право 

внести в протокол особое мнение о доработке или изменении темы ИАР при ее 

представлении к повторной защите. 

- Итоговый экзамен, предусмотренный программой ПП, может проводиться в форме: 

- экзамена по одной из основных дисциплин программы, позволяющего выявить 

теоретическую подготовку к решению профессиональных задач; 

- междисциплинарного экзамена по нескольким общепрофессиональным и/или 

специальным дисциплинам программы. 

- Конкретный перечень дисциплин, по которым проводится итоговый экзамен, и его 

форма (письменно и/или устно, тестирование) определяются программой ПП. 

- Перечень вопросов, выносимых на итоговый экзамен, должен быть доведен до 

слушателей не позднее, чем за один месяц до даты его проведения. Перечень вопросов 

для итогового  экзамена  разрабатывает  руководитель  ДПП  и  утверждает  

руководитель подразделения, реализующего программу. Результаты итогового 

экзамена оформляются ведомостью итоговой аттестации (Приложение 15) и 

протоколом (Приложение 14). 

- Объем времени аттестационных испытаний, входящих в итоговую аттестацию 

слушателей, устанавливается учебным планом ДПП и составляет: не менее 15 минут 

(0,3 ак. часа) на человека (итоговая аттестация по ДПП повышения квалификации) и 

не менее 22,5 минут (0,5 ак. часа) на человека (итоговая аттестация по ДПП 

профессиональная переподготовка). 

- Решение Комиссии принимается на закрытых заседаниях простым большинством 

голосов членов Комиссии, участвующих в заседании.  

- При равном количестве голосов - голос председателя Комиссии является решающим.  

-  Результаты итоговой аттестации (с формированием Комиссии) объявляются 

обучающимся лично (при очной форме обучения) или выставляются на образовательной 

платформе «Непрерывное профессиональное образование в ГПНТБ СО РАН» в разделе 

«Итоговая аттестация» (при заочной форме обучения с применением ДОТ) после 

оформления и подписания протоколов заседания Комиссии. 

12.4 Общие требования к оформлению и содержанию итоговой аттестационной 

работы по программам профессиональной переподготовки 

12.4.1 Итоговая аттестационная работа должна представлять собой законченное 

исследование по решению актуальной проблемы в изучаемой области и выполняться с целью 

систематизации теоретических знаний и умений, полученных в процессе обучения. 
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12.4.2 Тема ИАР должна быть связана с направленностью программы ПП, соответствовать 

актуальному состоянию вопроса. В работе должна быть сформулирована цель и задачи, 

четко прослеживаться умение слушателя собирать, систематизировать и анализировать 

полученную информацию по рассматриваемой теме. 

12.4.3 Тексты ИАР проверяются на объем заимствования. Рекомендуемый процент 

оригинальности текста — не менее 55%. Структурное подразделение, реализующее ДПП, 

может установить собственное значение процента оригинальности текста в зависимости от 

специфики направления подготовки, но не менее рекомендуемого. 

Проверка заимствований и их правомочности — зона ответственности руководителя ИАР. 

Сведения об оригинальности текста могут быть включены в текст отзыва руководителя ИАР 

(на усмотрение руководителя ДПП). 

12.4.4 Структура, изложение материала и оформление ИАР должны соответствовать 

требованиям ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской 

работе. Структура и правила оформления (введен в действие Приказом Росстандарта от 

24.10.2017 N 1494-ст); ГОСТ Р 7.0.5-2008 Группа Т62 Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу 

Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления. ГОСТ 7.1-2003 

Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления.  

12.5 Общие критерии оценки знаний слушателей на итоговых аттестационных 

испытаниях 

12.5.1 По результатам любого из видов итоговых аттестационных испытаний, включенных 

в итоговую аттестацию, выставляются отметки по двухбалльной ("удовлетворительно" 

("зачтено"), "неудовлетворительно" ("не зачтено")) или четырех балльной системе 

("отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно"). 

12.5.2 При оценке уровня сформированности компетенций, умений и знаний обучающихся 

и выставлении отметки целесообразно использовать аддитивный принцип (принцип 

"сложения"): 

- отметка "неудовлетворительно" выставляется обучающемуся, не показавшему освоение 

планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных 

программой, допустившему серьезные ошибки в выполнении предусмотренных 
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программой заданий, не справившемуся с выполнением итоговой аттестационной 

работы; 

- отметку "хорошо" заслуживает слушатель, показавший освоение планируемых 

результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных программой, изучивший 

литературу, рекомендованную программой, способный к самостоятельному пополнению 

и обновлению знаний в ходе дальнейшего обучения и профессиональной деятельности; 

- отметку "отлично" заслуживает слушатель, показавший полное освоение планируемых 

результатов (знаний, умений, компетенций), всестороннее и глубокое изучение 

литературы, публикаций; умение выполнять задания с привнесением собственного 

видения проблемы, собственного варианта решения практической задачи, проявивший 

творческие способности в понимании и применении на практике содержания обучения. 

12.6 Порядок подачи и рассмотрения апелляции 

12.6.1 По результатам итоговой аттестации по ДПП слушатель имеет право подать в 

апелляционную комиссию письменное апелляционное заявление (Приложение 22) о 

нарушении по вопросам, связанным с процедурой проведения аттестационных испытаний. 

12.6.2 Апелляционное заявление подается не позднее следующего рабочего дня после 

объявления результатов итогового аттестационного испытания. 

12.6.3 Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех рабочих дней 

с даты ее поступления. 

12.6.4 Состав апелляционной комиссии утверждается приказом директора, иным лицом, 

действующим по доверенности или приказом, подписанным руководителем обособленного 

подразделения, действующим по доверенности, одновременно с приказом о составе ИАК. 

12.6.5 В состав апелляционной комиссии входят председатель и не менее 3 членов. Состав 

апелляционной комиссии формируется из числа лиц, относящихся к НПР ГПНТБ СО РАН и 

не входящих в состав ИАК. Секретарь избирается из числа членов апелляционной комиссии. 

12.6.6 Апелляция рассматривается на заседании апелляционной комиссии с участием не 

менее двух третей ее состава. На заседание апелляционной комиссии приглашается 

председатель соответствующей аттестационной комиссии. Слушатель, подавший 

апелляцию, имеет право присутствовать при рассмотрении апелляции. 

12.6.7 По результатам заседания апелляционной комиссии оформляется протокол 

(Приложение 23). 

12.6.8 Рассмотрение апелляции не является пересдачей итоговой аттестации. 
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12.6.9 При рассмотрении апелляции о нарушении порядка проведения итоговой аттестации 

апелляционная комиссия устанавливает достоверность изложенных в ней сведений и 

выносит одно из решений: 

- об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях порядка 

проведения итоговой аттестации слушателя не подтвердились и/или не повлияли на 

результат итоговой аттестации; 

- об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о допущенных 

нарушениях порядка проведения итоговой аттестации слушателя подтвердились и 

повлияли на результат итоговой аттестации. 

В последнем случае результат проведения итоговой аттестации подлежит аннулированию, в 

связи с чем, протокол заседания апелляционной комиссии о рассмотрении апелляции не 

позднее следующего рабочего дня передается в аттестационную комиссию для реализации 

решения апелляционной комиссии. Слушателю предоставляется возможность пройти 

итоговую аттестацию в дополнительные сроки, установленные локальным актом, но не ранее 

5 рабочих дней со дня заседания апелляционной комиссии. 

12.6.10 Решение апелляционной комиссии доводится до сведения слушателя, подавшего 

апелляцию, в течение 3 рабочих дней со дня заседания апелляционной комиссии. Факт 

ознакомления слушателя с решением апелляционной комиссии удостоверяется подписью 

слушателя. 

12.6.11 Решение апелляционной комиссии является окончательным и пересмотру не 

подлежит. 

12.6.12 Апелляция по итогам повторного проведения итоговой аттестации не принимается. 

13 Прекращение образовательных отношений 

13.1 Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением обучающегося из 

ГПНТБ СО РАН: 

- в связи с завершением обучения по дополнительным образовательным программам; 

- досрочно по основаниям, установленным пунктом, 16.2 настоящего Положения. 

13.2 Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих случаях: 

- по инициативе Заказчика (слушателя и (или) физического или юридического лица), 

оплачивающего его обучение (по заявлению или письму на имя директора в 

письменной форме); 

- по инициативе Исполнителя в следующих случаях: 

- невыполнения слушателем обязанностей по добросовестному освоению 

дополнительной образовательной программы и выполнению слушателем учебного 
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плана, в том числе, непосещение предусмотренных учебным планом или 

индивидуальным учебным планом учебных занятий, не осуществление 

самостоятельной подготовки к занятиям, невыполнение заданий, выдаваемых 

педагогическими работниками в рамках образовательной программы; 

- нарушения порядка приема, повлекшего по вине слушателя его незаконное 

зачисление в ГПНТБ СО РАН; 

- невыполнения слушателем обязательств по договору на обучение; 

- по обстоятельствам, не зависящим от воли слушателя и ГПНТБ СО РАН. 

13.3 Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ об 

отчислении слушателя, подписанный директором ГПНТБ СО РАН. Основанием для приказа 

об отчислении является представление сотрудника структурного подразделения, 

реализующего образовательную программу, на окончание обучения слушателя и выдачу ему 

документов. 

13.4 При досрочном прекращении образовательных отношений со слушателем, 

обучающимся на договорной основе, по инициативе ГПНТБ СО РАН договор об оказании 

платных образовательных услуг расторгается на основании приказа об отчислении 

слушателя, подписанного директором ГПНТБ СО РАН. Основанием для приказа об 

отчислении является представление сотрудника структурного подразделения, реализующего 

образовательную программу. 

13.5 При досрочном прекращении образовательных отношений, оформленных приказом 

об отчислении слушателя из ГПНТБ СО РАН, по его личному заявлению на имя 

руководителя структурного подразделения, реализующего образовательную программу, ему 

в трехдневный срок может быть выдана справка об обучении установленного образца 

(Приложение 1). Права и обязанности, предусмотренные законодательством об образовании 

и локальными нормативными актами, прекращают распространяться на слушателя с даты его 

отчисления, указанной в приказе. 

13.6 При успешном освоении слушателями программы и прохождении итоговой 

аттестации (по программам ДПП) оформляется приказ о завершении ими обучения и выдаче 

им соответствующего документа о квалификации или обучении. Основанием для 

оформления приказа является ведомость о прохождении итоговой аттестации (Приложение 

15). 

14 Восстановление слушателей 

14.1 Слушатель, отчисленный из ГПНТБ СО РАН по собственной инициативе до 

завершения освоения дополнительной образовательной программы, имеет право на 
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восстановление для обучения в ГПНТБ СО РАН в течение 3 лет после отчисления при 

наличии реализуемой программы, по которой ранее обучался слушатель, и и отсутствием 

задолженностей по оплате за предыдущий период обучения. и отсутствием задолженностей 

по оплате за предыдущий период обучения. 

14.2 Восстановление слушателя для прохождения итоговой аттестации (первичной или 

повторной) осуществляется на основании личного заявления (Приложение 25) и приказа о 

восстановлении. При этом восстановление возможно на следующих условиях: 

- при наличии академических задолженностей по дисциплинам (модулям) 

образовательной программы, при отсутствии всех согласующих виз на титульном 

листе итоговой аттестационной работы восстановление осуществляется на временной 

период, необходимый для сдачи обучающимся всех академических задолженностей 

(определяется индивидуальным графиком) на платной основе с заключением 

договора; 

- при полной готовности итоговой аттестационной работы (наличие всех согласующих 

виз) и отсутствии академических задолженностей восстановление осуществляется на 

период проведения итоговой аттестации без взимания платы; 

- при итоговой аттестации в форме «Итоговый экзамен» («Итоговый 

квалификационный экзамен») и отсутствии академических задолженностей 

восстановление осуществляется на период проведения итоговой аттестации без 

взимания платы. 

14.3 При увеличении стоимости обучения по договору Заказчик и (или) Обучающийся обязан 

оплатить разницу между полной стоимостью обучения (с учетом ее увеличения) и 

внесенными денежными средствами в счет оплаты обучения, в срок, установленный 

договором об оказании платных образовательных услуг. 

15 Порядок реализации программ ДПО с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий  

15.1 ГПНТБ СО РАН вправе осуществлять реализацию программ ДПО или их частей с 

применением электронного обучения (далее ЭО) и дистанционных образовательных 

технологий (далее - ДОТ), организуя учебные занятия в виде онлайн и (или) офлайн-курсов, 

обеспечивающих для обучающихся независимо от их места нахождения и организации, в 

которой они осваивают программу ДПО, достижение и оценку результатов обучения путем 

организации образовательной деятельности в электронной информационно-образовательной 

среде, к которой предоставляется открытый доступ через информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет». 
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15.2. ГПНТБ СО РАН доводит до участников образовательных отношений информацию о 

реализации программ ДПО или их частей с применением ЭО, ДОТ, обеспечивающую 

возможность их правильного выбора. 

15.3. Местом осуществления образовательной деятельности является место нахождения 

ГПНТБ СО РАН, независимо от места нахождения обучающихся. 

15.4 ГПНТБ СО РАН создаёт условия для реализации образовательных программ или их 

частей с применением исключительно ЭО или ДОТ посредством функционирования 

электронной информационно-образовательной среды, к которой предоставляется открытый 

доступ через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». 

15.5. Особенности реализации и учебно-методического сопровождения программ, 

реализуемых с применением ЭО и ДОТ. 

15.5.1. При реализации программ ДПО с применением ЭО, ДОТ используется комплекс 

информационных систем и ресурсов, входящих в информационное научно-образовательное 

пространство библиотеки: система дистанционного обучения moodle (Образовательная 

платформа «Непрерывное профессиональное образование в ГПНТБ СО РАН») (далее - 

СДО), электронная библиотека, система видеотрансляций и другое. 

15.5.2. Сектор НПО обеспечивает функционирование СДО. 

15.5.3. В личных кабинетах СДО обучающиеся получают доступ к комплекту документов по 

организации учебного процесса и учебно-методическим материалам по изучаемой ДПП.  

15.5.3.1 Регистрация НПР и обучающихся в СЭО ГПНТБ СО РАН: 

НПР (разработчики ЭОР) получают доступ путем регистрации на портале  

https://moodle.spsl.nsc.ru/ (любым из возможных способов авторизации) и далее используют 

возможность сквозной авторизации на портале. 

Обучающиеся по основным образовательным программам, участвующие в ЭО или 

использующие ДОТ, получают логин и пароль от личного кабинета в день начала обучения. 

Активация учетной записи проходит через личный e-mail каждого обучающегося 

15.5.4. Посредством СДО проводятся учебные занятия и индивидуальные консультации 

обучающихся, контроль самостоятельной работы, промежуточная и итоговая аттестация 

обучающихся. 

15.5.5. Контактная работа преподавателя с обучающимся может проводиться посредством 

электронной почты, форума, сервисы для видеосвязи и иных средств асинхронного 

взаимодействия, а также чата, вебинара или сеанса связи через системы 

видеоконференцсвязи с использованием веб-камер или иных средств одновременного 

обмена текстовыми, аудио- и видеоданными (планшет, мобильный телефон и т.п.). 
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15.5.6. Реализация учебного процесса при организации ЭО и использовании ДОТ 

 Лекционные и практические занятия проводятся в двух режимах: 

a) в синхронном режиме; 

b) в асинхронном режиме. 

При синхронном режиме предусмотрены следующие форматы проведения: 

a) видеолекции; 

b) вебинары. 

Сроки проведения учебных занятий: согласно расписанию. 

При проведении занятий рекомендуется сопровождение презентациями (рекомендуемая 

смена слайдов каждые 3 минуты). 

Обучение при асинхронном режиме позволяет обучающемуся изучать дисциплину или ее 

разделы самостоятельно, используя представленные в электронном образовательном ресурсе 

ЭОР. 

При подготовке практических/лабораторных работ с использованием электронного обучения 

обязательным является сопровождение данных занятий видеоматериалами демонстраций 

лабораторных и практических работ (за исключением тех, которые невозможно 

зафиксировать в процессе видеосъемки). 

15.5.7  Консультации проводятся в двух режимах: 

a) синхронно; 

b) асинхронно. 

Сроки проведения консультаций в синхронном режиме указываются в расписании. 

При проведении консультаций в асинхронном режиме создается форум. На каждый вопрос 

обучающегося преподаватель должен дать ответ в срок не позднее 3-х рабочих дней с 

момента публикации вопроса. Форум открыт для всех зарегистрированных в ЭОР 

пользователей. 

Занятия и консультации в синхронном режиме проводятся: 

a) со специально оборудованного стационарного рабочего места; 

b) с любого рабочего места, оснащенного компьютером с выходом в интернет и 

соответствующей гарнитурой. 

15.5.8 Архив проведенных вебинаров фиксируется и хранится не менее двух недель в отделе 

компьютерных и информационных технологий (ОКиИТ). 

Задания для слушателей, представленные в ЭОР, предусматривают следующие форматы 

проверки: 

a) автоматическая проверка; 
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b) ручная проверка. 

15.5.9 Задания ручной проверки проверяются преподавателем в срок: 

a) не более 5 рабочих дней для индивидуальных домашних заданий и контрольных работ; 

При заданиях ручной проверки преподаватель самостоятельно выставляет оценку, при 

необходимости оставляет комментарий. 

Оценки автоматически фиксируются в электронном журнале учета успеваемости в 

специальном блоке управления ЭОР и доступны обучающемуся для просмотра. 

Преподаватель или НПР принимает работы обучающихся на повторную проверку не более 

3-х раз. 

15.5.10 Слушатели выполняют задания, предусмотренные ОП, при необходимости имеют 

возможность обратиться к НПР за помощью. 

15.5.11 Все результаты обучения сохраняются в информационной среде не менее 6 месяцев 

после отчисления слушателей с ЭОР. 

15.6. Промежуточная аттестация проводятся на основе фондов оценочных средств для 

промежуточной аттестации через систему вебинаров, с использованием сеансов связи через 

системы видеоконференцсвязи, либо в форме компьютерного тестирования в соответствии с 

графиком учебного процесса. 

15.7. Результаты промежуточной и (или) итоговой аттестации обучающихся с применением 

ЭО и ДОТ учитываются и хранятся на бумажном носителе и/или в электронно-цифровой 

форме. 

15.8 Используемая СЭО должна удовлетворять следующим требованиям по управлению 

курсом: 

a) разработчик курса должен иметь полный контроль над курсом: изменение настроек, 

правка содержания, обучение; 

b) НПР должен иметь все возможности по организации обучения (при необходимости внести 

изменения, например, добавить индивидуальное задание для обучающегося, НПР 

обращается к разработчику курса или в ЦЭО); 

c) должна быть обеспечена возможность загрузки курсов; 

d) должна быть обеспечена возможность включения в ОП большого набора различных 

элементов: ресурсов, форумов, тестов, заданий, глоссариев, опросов, анкет, чатов, лекций, 

семинаров, баз данных, редактора «ленты времени», построения схем и др.; 

e) должна быть обеспечена удобная возможность редактирования текстовых областей с 

помощью встроенного редактора; 
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f) должны быть предоставлены различные способы оценки работы обучающихся с 

возможностью создания собственных шкал для оценки результатов обучения по критериям; 

g) все оценки должны собираться в единый журнал, содержащий механизмы для подведения 

итогов, создания и использования различных отчетов, импорта и экспорта оценок; 

h) должна быть встроена система учета и отслеживания активности обучающихся, 

позволяющая отслеживать участие как в курсе в целом, так и детальную информацию по 

каждому элементу курса; 

i) должна быть интегрирована электронная почта, позволяющая отправлять копии 

сообщений в форумах, а также отзывы и комментарии педагогических работников и другую 

учебную информацию. 

15.9 Организацию учебных занятий, проводимых в режиме видеоконференций (вебинаров), 

рекомендуется осуществлять совместно со специалистами Отдел компьютерных и 

информационных технологий (ОКиИТ). 

Организация видеоконференции включает информирование слушателей о технических 

требованиях к оборудованию и каналам связи, предварительную проверку связи со 

слушателями, создание и настройку вебинара в информационной системе 

видеоконференцсвязи, предоставление преподавателям и слушателям гиперссылки на URL-

адрес (адрес ресурса в сети Интернет) вебинара, предоставление (при необходимости) 

рабочего места преподавателю, техническая поддержка слушателей вебинара в процессе его 

проведения, запись вебинара, предоставление слушателям доступа к записи вебинара. 

15.10 Проведение текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся. 

Порядок проведения текущего контроля фиксируется в соответствующем разделе ЭОР. 

Текущий контроль осуществляется на базе контрольно-измерительных материалов, которые 

представлены в ЭОР. 

Результаты текущего контроля автоматически либо вручную фиксируются в электронном 

журнале учета успеваемости ЭОР, который доступен для просмотра преподавателю и 

обучающемуся. 

16   Внутренняя оценка качества освоения программ дополнительного образования 

16.1 Оценка качества освоения ДПО проводится в отношении: 

− соответствия результатов освоения программ ДПО заявленным целям и планируемым 

результатам обучения; 

− соответствия процедуры (процесса) организации и реализации программ ДПО 

установленным требованиям к структуре, порядку и условиям реализации программ; 
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16.2 Оценка качества освоения программ ДПО проводится в форме внутреннего 

мониторинга качества образования. 

16.2.1. Внутренний мониторинг оценки качества освоения программ ДПО проводится 

сотрудниками сектора НПО ежегодно в течение I квартала календарного года, следующего 

за отчетным периодом. Результаты внутреннего мониторинга отражаются в годовом отчете 

о деятельности ОНИМР. 

16.2.2. Внутренний мониторинг оценки качества освоения программ ДПО проводится 

ежегодно в рамках внутреннего контроля деятельности ГПНТБ СО РАН. График проверки и 

ответственный за осуществление внутреннего контроля назначается приказом директора 

ГПНТБ СО РАН. По результатам проверки составляется акт, отражающий результаты 

проверки (приложение 27). 
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Приложение 1  

 

Форма справки об обучении (периоде обучения)  

по программам дополнительного образования 

(обязательное) 

 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

 

Федеральное государственное бюджетное учреждение науки 

Государственная публичная научно-техническая библиотека 

Сибирского отделения Российской академии наук 

(ГПНТБ СО РАН) 

 

СПРАВКА 

об обучении (периоде обучения) 

по программам дополнительного образования 
 

Настоящая справка выдана 

  

фамилия, имя, отчество в том, что он(а) 

действительно обучается/ обучался(ась) по программе: 

подчеркнуть необходимое 
 

 
 

вид дополнительной образовательной программы 

 

 
 

наименование дополнительной образовательной программы с указанием общего количества академических часов 

 

 
 

наименование структурного подразделения, реализующего дополнительную образовательную 

программу 

Срок обучения: с « »   20   г. по « »  20   г. 

 

За время обучения освоил(а) следующие дисциплины: 

№ 
п/п 

Наименование 
дисциплины/раздела 

Количество академических 
часов 

Результат обучения 

1.    

    

Приказ об отчислении №   от « »   20   г. 

Директор                             ________________/_________________/ 

М.П. 

 
Регистрационный номер   

Дата выдачи « »   20  г. 

 Согласовано 

Зав.сектором НПО   / / 
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Приложение 2  

 

Форма заявления на перемену фамилии, имени, отчества 

(обязательное) 

 

Директору ГПНТБ СО РАН  

 

______________________  

от слушателя программы 

            дополнительного образования/ 

 повышения квалификации/ 

 профессиональной переподготовки 

«                                       » 

название программы 

 

 

_________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество 

 

Обучаюсь по договору №  

Заявление 

Прошу считать меня по фамилии (имени/ отчеству) ___________________________________________ 
 
с «____» ________________ 20   г. в связи с 
  

« »   20  г. ______________________________________________________________ 
дата подпись 

 

 

 

 

 

 

Зав. сектором НПО  ________________________________ /______________ / 
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Приложение 3  

 

Основные разделы и порядок их размещения в программе повышения 

квалификации 

(обязательное) 

 

1 Общая характеристика программы 

1.1 Цель реализации программы 

1.2 Планируемые результаты освоения программы 

1.3 Основные нормативные документы (профессиональные(ых) стандарты(ов), 

справочники) и квалификационные требования 

1.4 Требования к уровню подготовки поступающего на обучение 

1.5 Трудоёмкость обучения 

2 Содержание программы 

2.1 Учебный план 

2.2 Учебно-тематический план 

2.3 Содержание разделов Перечень лекций Перечень практических занятий 

Самостоятельная работа слушателей (СРС) 

2.4 Организационно-педагогические условия реализации программы 

Материально-технические условия 

Учебно-методическое обеспечение программы Литература 

Кадровое обеспечение программы 

3 Оценка качества освоения программы 

4 Календарный учебный график 

5 Руководитель программы или лицо, выполняющее его функции 
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Приложение 4  

 

Форма учебно-тематического плана программы повышения квалификации 

(обязательное) 

 

2.2 Учебно-тематический план программы повышения квалификации (пример) 
« » 

наименование программы 

 

(пример учебно-тематического плана) 

№ 
Наименование модулей, 

разделов, тем 
Т

р
у
д

о
ём

к
о
ст

ь
 (

в
се

г
о
 ч

а
со

в
) 

в том числе: 

Ф
о
р

м
ы

 а
т
т
ес

т
а
ц

и
и

 

л
ек

ц
и

и
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
за

д
а
н

и
я

 

С
а
м

о
ст

о
я

т
е
л

ь
н

а
я

 р
а
б
о
т
а

 

1 Модуль 1/раздел 1 «…….»      

1.1. Наименование темы      

1.2. ………..      

2. Модуль 2/раздел 1 «…….»    
 

 

2.1. Наименование темы    
 

 

2.2. …………      

n …………….      

       

n Итоговая аттестация      

 ИТОГО     
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Приложение 5 

  

«Заявление о приёме на дополнительную профессиональную программу»  

Директору ГПНТБ СО РАН   

от__________________________________ 

____________________________________ 

Место работы _______________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

Должность __________________________ 

____________________________________ 

 

 
Заявление  

 

Прошу зачислить меня обучающимся по дополнительной профессиональной 

программе повышения квалификации / профессиональной переподготовки «Наименование 

программы» 

С Уставом ГПНТБ СО РАН, лицензией на право осуществления образовательной 

деятельности и приложением к нему; правилами внутреннего распорядка; положением о 

порядке реализации программ дополнительного образования; положением о порядке 

оказания платных образовательных услуг дополнительного профессионального образования 

в ГННТБ СО РАН ознакомлен (а). 

Подтверждаю, что владею информационными технологиями и могу проходить 

обучение, в том числе с применением дистанционных образовательных технологий. 

 

 

__________ / ________________ 
                                                                                                                  (подпись)              (расшифровка подписи) 

 

«….»___________ 20__ г. 

 

 

 



 

 
 

Приложение 6  

Согласие на обработку персональных данных 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

_________________ 
Дата заполнения 

 
(ФИО) 

 
(адрес регистрации с индексом) 

 
 

именуемый в дальнейшем «Субъект», дает согласие Государственной публичной научно-технической библиотеке 

Сибирского отделения Российской академии наук (далее ГПНТБ СО РАН), именуемому далее «Оператор», на обработку 

своих персональных данных (перечень которых приведен в п.4 настоящего Согласия) на следующих условиях:  

1. Обработка персональных данных Субъекта осуществляется в целях обеспечения соблюдения конституционных 

прав граждан, улучшения условий обучения, содействия в обучении, обеспечения личной безопасности, информационного 

обеспечения и мониторинга учебного процесса, обеспечения научной, организационной и финансово-экономической 

деятельности университета, обеспечения соблюдения законов и иных нормативных актов РФ. 

2.Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, 

следующих действий: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных, использование данных для принятия решений Оператором, за 

исключением принятия решений на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных (общее 

описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ РФ «О персональных данных») осуществляемую как 

без использования средств автоматизации, так и в информационных системах персональных данных Оператора 

3.Настоящее согласие дается на весь период обучения Субъекта в ГПНТБ СО РАН, а также после прекращения 

обучения - на срок, установленный законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами ГПНТБ 

СО РАН. 

4. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку: 
 

• Фамилия, имя и отчество 

• Дата и место рождения 

• Сведения о месте регистрации, проживания, гражданство 

• Данные об образовании, наличии специальных знаний или подготовки 

• Данные о профессии, специальности 

• Контактная информация 

• СНИЛС 
Субъект может дать согласие Оператору на обработку иных персональных данных, для обработки которых закон не требует 

получения письменного согласия, путем добровольной передачи таких данных Оператору. 

Перечень передаваемых документов, содержащих персональные данные: 

• Копия диплома о высшем/среднем профессиональном образовании 

• Копия свидетельства о браке (при смене фамилии)  

• СНИЛС 

Данная информация является конфиденциальной, т.е. лица, получившие доступ к таким данным, обязаны хранить их в тайне и 

не разглашать, а также не передавать другим лицам без согласия Субъекта, кроме случаев, прямо предусмотренных в законе. Не относится 

к числу конфиденциальной информация, в отношении которой Субъектом дано согласие на включение ее в общедоступные источники. 

5.Субъект дает согласие на:  

5.1. Включение в общедоступные источники персональных данных и опубликование на официальном сайте Оператора в целях 

информационного обеспечения деятельности Оператора следующих данных:  

• ФИО  

• сведения о профессии и должности  

5.2. Получение у третьих лиц и из общедоступных источников путем информационного поиска, получения информации и 

направления запросов сведений о результатах образовательной, научной, творческой и профессиональной деятельности Субъекта, 

необходимых в целях информационного обеспечения деятельности Оператора.  

6. Оператор может передавать обрабатываемые персональные данные Субъекта государственным органам и уполномоченным 

организациям по официальному запросу в случаях, установленных законодательством РФ и(или) государства, гражданином которого 

является Субъект либо международными договорами с участием РФ; 

Оператор вправе осуществлять трансграничную передачу персональных данных Субъекта только в случаях, прямо 

предусмотренных законодательством РФ либо международными договорами с участием РФ, а также в целях содействия Субъекту в 

обучении, трудоустройстве, научной деятельности. 

______________________ / ___________________                (подпись)                   (расшифровка подписи) 
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Приложение 7 

 

«Заявление на отправку документов по почте» 

 

Директору ГПНТБ СО РАН 

от______________________ 

(ФИО)  

 

 

 

Заявление 

 

В связи с тем, что лично не могу получить свой документ об окончании программы 

дополнительного профессионального образования «Наименование программы», прошу 

выслать данный документ (удостоверение о повышении квалификации / диплом о 

профессиональной переподготовке) почтой России (заказным письмом) по адресу (с 

указанием индекса): 

_____________________________________________________________________________ 

Претензий за порчу документа или его утерю в процессе пересылки к ГПНТБ СО РАН 

иметь не буду. 

 

 

       ______________ / _____________________ 
(подпись)          (расшифровка подписи) 

«__» _______ 20__ г. 
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Приложение 8 

 

«Форма приказа о зачислении обучающихся» 

 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 

ПРИКАЗ 

 

« __ » ________  20__ г.                       №  

Новосибирск 

 

О зачислении в состав обучающихся 

по дополнительной профессиональной  

программе  (повышение квалификации /  

профессиональной переподготовки)   

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Зачислить в состав обучающихся по дополнительной профессиональной программе 

(повышение квалификации / профессиональная переподготовка) «Наименование 

программы» (количество часов; форма обучения; групп) на период с __.__.20__ по 

__.__.20__:  

1) ФИО обучающегося в именительном падеже,  

2) ФИО обучающегося в именительном падеже. 

3. Утвердить на условиях почасовой оплаты из средств от приносящей доход 

деятельности преподавателем по дополнительной профессиональной программе 

(повышение квалификации / профессиональной переподготовки) «Наименование 

программы»: 

ФИО преподавателя в именительном падеже с указанием занимаемой должности и 

места работы.  

4. Ответственной за сопровождение образовательного процесса и техническую 

поддержку назначить: 

ФИО в именительном падеже указанием занимаемой должности и места работы.  

Директор                                                                    ФИО  

 
Исп.: ФИО 

должность 

тел:  



 

 
 

Приложение 9 

 

«Расписание занятий по дополнительной профессиональной программе» 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий сектора НПО ____________ ФИО 

«__» _________ 20__ г. 

РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ 

по дополнительной профессиональной программе 

(повышение квалификации / профессиональная переподготовка) 

 «Наименование программы» 

ХХ.ХХ.20ХХ-ХХ.ХХ.20ХХ 

(кол-во часов, форма обучения; группа) 
 

Дата Время занятий 
Место проведения 

(№ ауд.) 
Наименование темы Преподаватель 

 

    

    

    

    

    

 

 

 

Должность                                                         ФИО 

                                  (подпись) 

 

«__» ________ 20__ г.  
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Приложение 10 

 

«График учебного процесса по дополнительной профессиональной программе» 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий сектора НПО ____________ ФИО 

«__» _________ 20__ г. 

ГРАФИК УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 

по дополнительной профессиональной программе 

(профессиональная переподготовка / повышение квалификации) 

«Наименование программы» 

ХХ.ХХ.20ХХ-ХХ.ХХ.20ХХ 

(кол-во часов, форма обучения; группа) 

 

Период освоения 
Объём модуля / 

темы 
Модуль / тема  Преподаватель 

    

 

 

 

Должность                                                         ФИО 

                                  (подпись) 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
Приложение 11 

 

 Заявление на обучение по индивидуальному учебному плану 

 

Директору ГПНТБ СО РАН  

  

__________________ 
(ФИО) 

 

от обучающегося __________________________________ 
(ФИО) 

____________________________________ 

 

 

Заявление 

 

В соответствии с Положением о порядке реализации программ дополнительного 

профессионального образования ГПНТБ СО РАН 

прошу принять (перевести) на обучение по индивидуальному учебному плану 

освоения дополнительной профессиональной программы 

_________________________________________________________________________ 

(количество часов: ____________; форма обучения: ____________________________; 

группа               ). 

 

__________ / ________________ 

                                                                         (подпись)              (расшифровка подписи) 

 

 

«       » _________             г. 
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Приложение 12 

 

 

«Ведомость промежуточной аттестации  

 (без формирования итоговой аттестационной комиссии)» 

 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ  

 

 

ВЕДОМОСТЬ 

итоговой аттестации (без формирования аттестационной комиссии) 

 

Дата ХХ.ХХ.20ХХ                                                                                                                       

№ 

Дополнительная профессиональная программа 

(повышение квалификации / профессиональная переподготовка) 

 

«Наименование программы» 

 

Объем программы:  

Вид итоговой аттестации:  

Преподаватель:  

Группа:  

№ п/п ФИО обучающегося Оценка 

1.    

 

 

 

Преподаватель _________________ ФИО 

 

 

Заведующий сектора НПО __________________ ФИО  
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Приложение 13 

 

«Протокол заседания итоговой аттестационной комиссии.  

Вид аттестации ⎯ защита итоговой аттестационной работы» 

 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ  

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА  

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК  

 

(ГПНТБ СО РАН)  

 

ПРОТОКОЛ  

заседания итоговой аттестационной комиссии  

от «              »                     г. №  

 

дополнительная профессиональная программа 

(профессиональная переподготовка) 

«наименование программы» 

Объем программы ДПО:  

Председатель:  

Секретарь:  

Члены комиссии:  

Рассмотрели итоговую аттестационную работу (ИАР) обучающегося группы  

Тема ИАР:  

Руководитель  

Содержание ИАР: 

В итоговую аттестационную комиссию предоставлены следующие материалы:  

⎯ Отзыв руководителя  

2. Мнение председателя и членов комиссии об уровне подготовленности обучающегося, 

сформированности компетенций:  

ПОСТАНОВИЛИ:  

1. На основании рассмотрения ИАР членами итоговой аттестационной комиссии и отзыва 

руководителя выставить оценку «                          ». 

«За»; «против»; «воздержались»  

2. Выдать ФИО диплом о профессиональной переподготовке, предоставляющий право 

на ведение профессиональной деятельности в области библиотечно-информационной сферы. 

 «За» 3; «против» 0; «воздержались» 0 

Председатель _________________  

Члены комиссии: 

_______________  

_______________  

Секретарь _______________  
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Приложение 14 

 

«Протокол заседания итоговой аттестационной комиссии. 

Вид аттестации ⎯ междисциплинарный экзамен» 

 
 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 

 

ПРОТОКОЛ  

заседания итоговой аттестационной комиссии «ХХ» _________ 20ХХ г. № 

дополнительная профессиональная программа 

(профессиональная переподготовка) 

«Наименование программы» 

Объем программы ДПО:  

Вид итоговой аттестации:  

Председатель:  

Секретарь:  

Члены комиссии:  

 

1. СЛУШАЛИ: обучающегося __ группы __(ФИО) 

Билет № __  

Вопросы билета: 

 

 

 

 

Дополнительные вопросы: 

 

 

 

 

Характеристика ответов обучающегося на заданные вопросы: 

 

 

 

 

ПОСТАНОВИЛИ:  

1. На основании ответа выставить оценку выставить оценку _____________ 

 

«За» _____; «против» _____; «воздержались» ________ 
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2. Выдать ФИО обучающегося диплом о профессиональной переподготовке, 

предоставляющий право на ведение профессиональной деятельности в области 

библиотечно-информационной сферы  

 

«За» _____; «против» _____; «воздержались» ________ 

 

Председатель _________________  

 

Члены комиссии: 

 

_______________   

_______________   

_______________   

Секретарь _________________   
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Приложение 15 

 

«Ведомость итоговой аттестации» 

 
 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 

 

ВЕДОМОСТЬ 

итоговой аттестации 

Дата  №  

 

Дополнительная профессиональная программа 

профессиональной переподготовки 

 

«Библиотечно-информационная деятельность»  

Объём программы:  

Вид итоговой аттестации:  

Группа:  

№ п/п ФИО обучающегося Оценка 

1.    

 

 

Председатель итоговой аттестационной комиссии:   __________________  

  

Секретарь      __________________  

 

Члены:  

 

__________________  

 

__________________  
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Приложение 16 

 

«Приказ об утверждении итоговой аттестационной комиссии» 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 
ПРИКАЗ 

 

«  ___  » _____  20__ г.                   №  

Новосибирск 

 

О создании итоговой 

аттестационной комиссии  

 

 

В соответствии с Положением о порядке реализации программ дополнительного 

профессионального образования утвержденным директором ГПНТБ СО РАН. и в целях 

проведения итоговой аттестации обучающихся по дополнительной профессиональной 

программе (профессиональная переподготовка)  

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Утвердить комиссию на 20__ год в следующем составе: 

⎯ ФИО, должность, степень, звание (при наличии) ⎯ председатель; 

⎯ ФИО, должность, степень, звание (при наличии) ⎯ секретарь.  

Члены комиссии: 

⎯ ФИО, должность, степень, звание (при наличии) 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить на заведующего отдела непрерывного 

профессионального образования ГПНТБ СО РАН   

 

Директор          ФИО 

 

 

 

 

 

 
Исп.: ФИО 

Должность 

Тел: 
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Приложение 17 

 

«Форма билета для проведения междисциплинарного экзамена» 

 
 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 

 

Дополнительная профессиональная программа 

 (профессиональная переподготовка) 

 

«___________________________» 

(наименование программы) 

 

 

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №__ 

 

 

1. ………………… 

2. ………………… 

3. ………………… 

 

 

Заведующий отдела непрерывного  

профессионального образования   __________________    

                                                                (подпись)      

_______________________________  __________________    __________________ 

 (должность преподавателя-разработчика)           (подпись)        (И.О. Фамилия) 
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Приложение 18 

 

«Форма приказа об утверждении тем и назначении руководителей итоговой 

аттестационной работы» 

 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 
ПРИКАЗ 

 

«  ___  » _____  20__ г.                   №  

Новосибирск 

 

Об утверждении тем и руководителей 

итоговых аттестационных работ 

обучающихся по дополнительной профессиональной 

программе (профессиональная переподготовка) 

 

 

В соответствии с Положением «О порядке реализации программ дополнительного 

профессионального образования ГПНТБ СО РАН», утверждённым директором ГПНТБ СО 

РАН  

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1.Утвердить темы итоговых аттестационных работ (далее – ИАР) обучающихся по 

дополнительной профессиональной программе профессиональной переподготовки 

«наименование» (количество часов:; форма обучения:; группа ) и назначить руководителей 

согласно списку:  

№ 

п.п. 

ФИО 

обучающегося 
Тема ИАР Руководитель ИАР 

1.     

 

 

Директор          ФИО 

 

 

 
Исп.: ФИО 

Должность 

Тел: 
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Приложение 19 

 

«Структура отзыва руководителя на итоговую аттестационную работу 

обучающегося» 

 

СТРУКТУРА ОТЗЫВА РУКОВОДИТЕЛЯ 

о работе обучающегося по дополнительной профессиональной программы 

(профессиональной переподготовки) «_______________» Ф.И.О. 

 

В отзыве оценивается работа обучающегося в период написания итоговой 

аттестационной работы (ИАР) (его трудолюбие, подготовленность к будущей 

профессиональной деятельности, знания и умения как отражение сформированности 

определенных компетенций и др.).  

В отзыв руководителя рекомендуется включать следующие разделы:  

1. Характеристика обучающегося:  

а) индивидуальные деловые и личностные качества слушателя, степень 

самостоятельности при выполнении исследования, полноты выполнения задания по ИАР;  

б) отношение к процессу выполнения ИАР: выполнение слушателем 

индивидуального календарного плана работы над ИАР, дисциплинированность, 

организованность, ответственность, регулярность и характер консультаций с руководителем 

и др.  

2. Характеристика ИАР:  

а) мотив выбора темы ИАР: следует отметить степень самостоятельности, 

заинтересованности, активности слушателя, а также предварительные основания выбора – 

выполнение курсовых работ, участие в научно-исследовательской работе, прослушивание 

курсов по выбору, специализацию и др.;  

б) научный анализ, глубина раскрытия темы исследования, завершенность ИАР, 

практическая значимость.  

3. Уровень универсальных, общепрофессиональных и профессиональных 

компетенций.  

Отзыв подписывается руководителем с указанием его ученой степени, звания и 

должности, а также места работы.  

Ознакомление с отзывом удостоверяется подписью обучающегося. 
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Приложение 20 

 

«Форма приказа о допуске обучающихся к итоговой аттестации» 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 
ПРИКАЗ 

 

«  ___  » _____  20__ г.                   №  

Новосибирск 

 
О допуске обучающихся 

к итоговой аттестации  

 

 

 

В связи с успешным выполнением учебного плана и отсутствием 

академической задолженности по дополнительной профессиональной программе 

(профессиональная переподготовка) «Наименование программы» (количество часов; 

форма обучения; группа; период обучения 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Допустить к прохождению итоговой аттестации следующих обучающихся: 

1) ФИО в именительном падеже  

2. Защиту итоговых аттестационных работ провести (дата, время)  

3. Контроль за исполнением приказа возложить на  (должность, ФИО) .  

 

 

Директор          ФИО 

 

 

 

 

 
 

Исп.: ФИО 

Должность 

Тел: 
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Приложение 21 

 

«Форма заявления о перенесении сроков прохождения итоговой аттестации» 

 

Директору ГПНТБ СО РАН   

от__________________________________ 

____________________________________ 

Место работы _______________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

Должность __________________________ 

____________________________________ 

 

 
Заявление  

 

Прошу перенести сроки прохождения итоговой аттестации по дополнительной 

профессиональной программе повышения квалификации / профессиональной 

переподготовки «Наименование программы» 

В связи с (указание причины)_______________________________________________ 

Документы подтверждающие основание переноса итоговой аттестации прилагаю.  

 

 

__________ / ________________ 
                                                                                                                  (подпись)              (расшифровка подписи) 

 

«….»___________ 20__ г. 
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Приложение 22 

 

«Форма заявления о подаче апелляции по результатам итоговой аттестации» 

 

Председателю апелляционной комиссии 

ГПНТБ СО РАН   

____________________________________ 

____________________________________ 

Обучающегося _______________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

Наименование ДПП «_________________» 

  

 

Заявление  

 

Прошу рассмотреть мою апелляцию о нарушении установленного порядка 

проведения итоговой аттестации и (или) о несогласии с результатами проведённой итоговой 

аттестации. 

Изложение сути: ______________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

 

Указанный факт существенно затруднил для меня выполнение заданий итоговой 

аттестации, что привело к необъективной оценке моих знаний. 

  

__________ / ________________ 
                                                                                                                                                     (подпись)              (расшифровка подписи) 

 

«___» ___________ 20__ г. 

 

Заявление принял: 

 

Секретарь аттестационной комиссии 

 

__________ / ________________ 

 (подпись)     (расшифровка подписи) 

 

«___» ___________ 20__ г. 
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Приложение 23 

 

«Форма протокола заседания апелляционной комиссии» 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ПУБЛИЧНАЯ НАУЧНО–ТЕХНИЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА 

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 

(ГПНТБ СО РАН) 

 
 

ПРОТОКОЛ 

заседания апелляционной комиссии 

Дата ____________                                                                                               №_____ 

Дополнительная профессиональная программа 

(профессиональная переподготовка / повышение квалификации) 

«Наименование программы» 

 

Обучающийся: _______________________________________Ф.И.О. 

Вид итоговой аттестации: (междисциплинарного экзамена и (или) защита итоговой 

аттестационной работы, зачет). 

Присутствовали: 

Председатель:  

Секретарь:  

Члены комиссии:  

ХОД ЗАСЕДАНИЯ: 

СЛУШАЛИ  

  

ПОСТАНОВИЛИ:  

  

Председатель _________________  ________________________ 
(подпись)                                (И.О. Фамилия) 

Секретарь _________________  __________________________ 
(подпись)                                (И.О. Фамилия) 
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Приложение 24 

 

«Заявление на отчисление по желанию обучающегося» 

 

Директору ГПНТБ СО РАН  

________________________ 
                                                                                                             (ФИО) 

 

от__________________________________ 

____________________________________ 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

 

Прошу отчислить зачислить меня из состава обучающихся по дополнительной 

профессиональной программе (количество часов:; форма обучения:; группа 12/) по 

собственному желанию.  

 

 

__________ / ________________ 
                                                                                                                  (подпись)              (расшифровка подписи) 

 

 

Дата 
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Приложение 25 

 

«Заявление о восстановлении на обучение» 

 

Директору ГПНТБ СО РАН  

________________________ 
                                               (ФИО)  

От _______________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

 

Прошу восстановить меня в число обучающиеся по дополнительной 

профессиональной программы профессиональной переподготовки: 

«___________________________________________________________________________» 

наименование программы для продолжения обучения с «_______» _________ 20___ г. 

Прошу установить необходимый перечень дисциплин и объем освоения 

дополнительной профессиональной программы. 

Я был (а) отчислен(а) с дополнительной профессиональной программы 

профессиональной переподготовки: 

«___________________________________________________________________________ 

наименование программы приказом директора №_____ от «___» _____ 20___ г.: 

 

дата подпись расшифровка подписи  
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Приложение 26 

 

«Заявление о выдачи дубликата документа о квалификации» 

 

Директору ГПНТБ СО РАН   

от__________________________________ 

____________________________________ 

Место работы _______________________ 

____________________________________ 

Должность __________________________ 

____________________________________ 

 
 

Заявление 

 

Прошу выдать мне дубликат удостоверения о повышении / диплома о 

профессиональной переподготовке / приложения к диплому о профессиональной 

переподготовке квалификации в связи с 

_____________________________________________________________________________ 

(указать причину: кража; утеря; перемена имени; порча; уничтожение диплома; ошибка в содержании 

диплома и т.п.) 

 

удостоверения о повышении / диплома о профессиональной переподготовке / 

приложения к диплому о профессиональной переподготовке было выдано на имя: ФИО 

обучающегося, по программе «Наименование программы» (кол-во часов). Обучение 

проходил (а) в период с ХХ месяц 20ХХ г. по ХХ месяц 20ХХ г.  

__________ / ________________ 
                                                                                                                  (подпись)              (расшифровка подписи) 

      

     Дата заявления   
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Приложение 27 

 

«Форма акта, составляемого по результатам проверки» 

 

АКТ 

По результатам проведения плановой тематической (выборочной) проверки 

Сектора непрерывного профессионального образования ГПНТБ СО РАН 

 

Основание проведения проверки: 

Место проведения проверки: 

Дата проведения проверки: 

Проверяемый период: 

Лица, проводившие проверку:  

 

1. Общие положения 

2. Перечень выявленных в ходе проверки нарушений 

 

 

3. Предложения по устранению выявленных нарушений и рекомендации по их 

предупреждению в дальнейшем  

 

Члены рабочей группы:  

 

Дата     (подпись)     ФИО 

№п/п Нарушение 

Требования положений и 

приказов ГПНТБ СО РАН, 

НПА РФ 

Комментарий 

    


