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Предисловие
6,1, рАзрАБОтАнО филиалом федерального государственного бюджетного

образовательного гIреждения высшего образования <национальный исследовательский
универсиТет кМЭИ> в г. Щушанбе (Республика Тадхсиlсистан).

6,2, утвЕрЖдЕно в новой редакции решением Ученого совета филиала МЭИ в г.
{ушанбе (Республика Тадхсикистан), протокол Ьт к01> сентября 2025 г.NЬOЗ/25.

6.З. ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом от KOl> сенЙря2025 г. Jф24-a.

1. Область применения1,1, Настоящий Порядок заполнения, учета и выдачи справок об обучении (о
периоде обучения) (далее - Порядок) устанавливает требования к заполнению, учету,хранению и выдаче справок об обучении (о периоде обучения) (далее - "rpu"n") 

в филиалеФГБОУ ВО (НИУ ((МЭИ) В Г. ЩУшанбе (Республика ТЬджикистан) (даrrее - филиал).
_ 1,2, Требования настоящего Порядка являются обязательными для всех участниковобразовательного процесса филиала.

2. Нормативные правовые акты
Настоящий Порядок разработан в соответствии с требованиями:

ФедеральНого закоНа от 29.|2,2О12г. Jr]b 27з-ФЗ <Об образовании в Российской
Федерации>;

- ЗаконоМ РеспублиКи Тадrrtикистан ЛЪ100 4 от 27.о7.2013 г. коб образовании);
- Порядка организации И осуществления образоватепuпой деятельности по

образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам
специалитета и программам магистратуры, утвер)Itденного приказом Министерства науки ивысшего образования РФ от 06.04.2021 г. J\Ъ 245;

Устава ФГБОУ ВО кНИУ кМЭИ>;
полоrкения о филиале Мэи в г. Щушанбе (республика Тадrкикистан);
!ругиХ нормативНых актов мэИ и филиала мэИ в г. !ушанбе (Республика

Таджикистан);

правовых актов Российской Федерации и Республики

3. основные положения

з,1, Справка выдается по образцу, самостоятельно установленному филиалом мэи
в г. Щушанбе (Республика Таджикистан) (Прилох<ение l к Порядку):

- ЛИЦаМ, ОСВОИВШИМ ЧаСТЬ ОбРаЗОВаТеЛЬной программы высшего образования ипродолжающим обучение в филиале * по заявлению Об5..rающегося в течение пяти рабочихдней со дня поступления заявления;
- лицам, освоившим часть образовательной программы и отчисленным из филиала - втрехдневный срок после издания приказа об отчислении;
- лицам, не прошедшим итоговой аттестации по

получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные
после издания приказа об отчислении.

образовательной программе или
результаты - в трехдневный срок

з,2, В справке укЕвываются_ дисциплины (модули), курсовые работы (проекты),
практики, по которым обучающимся была успешно пройдена rрьr"*уrочнаrl аттестация и(или) в установленном филиа;rе порядке зачтены результаты обуrения на момент выдачи
документа, с указанием их трудоемкости (количества зачетных 9диниц и (или) uпuд.r"пй"*
часоВ в соответСтвии С учебныМ планоМ образовательноЙ програп{мЫ, по котоРОЙ Об1..rалось
лицо, получающее справку) и итоговой оценки.



j\,'{,ffi Филиал ФГБоУ Во (<HиУ <МЭИ> в
г.Щушанбе (Республика Таджикистан) п смк-7.5.3.-0б_2025

Вьtпуск l Измененuе 0 Экзелlпляр М1 Лuсm 4/12

3.з. Если лицо, получающее спраВку, обrIалось по нескольким образовательным
прогрitп{мап{ (в результате пе,ревода или восстановления), то справка Вьтлается по уrебному
планУ тоЙ образОватепьной програп,IмЫ, по которОй онО закончилО обучение. Лицо имеет право
полr{ить справку за предыдущие периоды обучения по другим образовательным программам,
подав соответствующее зilIвление с указанием периода обуrения.

3.4. Обуrающимся не прошедшим промежуточной аттестации ни по одной
дисциплине (практике) справка вьцается с формулировкой на оборотной стороне справки:
кЗачётов и экз€lI\,Iенов не сдавал(а)).

4, Порядок оформления справок

6.1. Справка оформляется нарусском языке.
6.2. С правой стороны справки указываются местонахождение (город), полное и

сокращенное официальное наименование ФгБоу во книу кмэи> в именительном падеже,
регистрационный номер и да"rа выдачи справки с указанием числа (двузначньrм чиспом
цифрами), месяца (прописью), года (четырехзначным числом цифрами), слово (1pода).

6.з. С левоЙ стороны справки полностью указывается фамилия,имя, отчество (при
на-пичии) в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте.

6.4, Фамилия, имя, отчество (при наличии) иностранного гражданина указываютсяпо данным национального паспорта в русскоязычной транскриrrции В соответствии с
нотариЕIльно заверенным переводом на русский язык, копия которого в дальнейшем хранится в
личном деле пица, получающего справку.

6.5. .Щата рождения записывается с указанием числа (двузначным числом цифрами),
месяца (прописью), года (четырехзначным числом цифрами), слово ((года).

6.6. После слов кпредьтдущий документ об образовании или об образовании и о
квалификации> ук€вывается точное полное наименование документа об образовании или об
образовании и кв€tлификации, на основании которого данное лицо было .rрин"то на обучение,
год егО выдачИ (четырехЗначныМ числоМ цифрапrи), слово (год)).

В случае если предыдущий документ об образовании был поJryчен за рубежом,
указываются его наименование в переводе на русский язык и наименование страны, в которой
выдан этот документ: наименоваЕие документа, страна, год его выдачи, (четырехзначное число
цифрами), слово (год). Свидетельство о признrtнии иностранного образования и (или)
иностранной квалификации хранится в личном деле обучающегося.

6.7. После слов кЗачислен(а) в) указывается четырьмя цифрами год зачисления на
обучение в филиа-тr мэИ в г. .Щушанбе (Республика Таджикисrui;, ,ron,roe официальное
наименование филиала на момент зачисления, в скобках укzrзывается форма обученiля.

При переводе из другого образовательного учреждения после 
"nou 

пЗurиспен(а) в>
указывается четырьмя цифрами год поступления и полное официальное наименование того
образовательного учреждения, в которое поступил обучающийся.

6.8. После слоВ кЗавершил(а) обучение в)) указывается четырьмя цифралли год
окончания обуrения, полное официальное наименование филиала мЪИ в г. -Душанбе

(республика Таджикистан) на момент отчисления, основание отчисления из филиа.rrь лица,
получающего справку, в соответствии с прикЕlзом об отчислении, в скобках приводится формаобуlения.

в случае, если студент просит выдать ему справку, не отчисляясь из филиала, вместо слов
кЗавершил(а) обучение в>> ук€lзываются слова кПродолжает обучение>.

б.9. После слов <СрОк освоения образовательной программы в очной форме обучения>
указываеТся сроК освоениЯ соответстВующеЙ образовательноЙ программы для очной формы
обучения, установленньтй образовательным стандартом (гос впоzгос во/Фгос во/ос Ъо)
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направления обучения (специальности), вне зависимости от формы обучения лица,
получающего справку. Срок обучения указывается tIислом и сJIедующим за ним словом (лет>
или (года)).

6.10. После слов кНаправление
соответствии с ФГОС ВО/ОС ВО код и
специальности. Наименование направления
заглавной буквы без кавычек.

подготовки/специальность) укiвывается в
наименование направлония подготовки или
подготовки (специа-llьности) записывается с

б,l1. После слоВ <Направленность (профиль) образовательной программы)
указывается с заглавной буквы без кавычек наименование образовательной arро.рur*"r.

6.12. После слов <<Государственный экзамен) указывается с заглавной буквы без
кавычек наименование экзамена, через запятую его трудоемкость в зачетных единицах, через
симвоЛ к / > проДолжительность В академических часах, через запятую IIроставляется оценка
(прописью).

в случае, если лицо, получающее справку, не сдавало государственный экзамен, то в
соответствующую строку вносится запись кне сдавал(а)>.

в случае, если лицо, получающее справку, получило на государственном экзамене оценку(неудовлетворительно), то в соответствующую строку вносится запись <не сдал(а)>
6,13, В случае, если лицо, получающее справку, не выllолнило выпускную

квалификационную работу, то в соответствующую стоку вносится запись (не выполнял(а)>
В случае если лицо, получающее справку, на защите выпускной квалификационной

работы получило оценку (неудовлетворительно), то в соответствующую строку вносится
запись кне сдал(а)>.

6.|4. На обороТную сторОну справки вносятся изученные дисциплины (модули),
выполненные курсовые работы (проекты), пройденные практики образовательной программы,
по которой обучалось лицо, получающее справку.

щисциплины (модули), курсовые работы (проектьт), практики группируются по семестрам
в очередности, соответствующей семестровым учебным планам.

б,15. По каждой дисциплине (модулю), курсовой работе (проекту), практике,
вносимой в справку, проставляются в соответствующую графу: трудоемкость в зачетных
единицах и (или) академических часах и итоговая оценка (пропиЪью).- 

-

при отсутствии в учебном плане зачетных единиц или часов в соответствующую графу
ставитсясимвол(х).

6,|6, Щисциплины (модули), курсовые работы (проекты), практики, сданные на
оценку (неудовлетворительно), а такr(е дисципJIины (модули), курсовые работы (проекты),
практики, которые лицо, получающее справку, не изучало (не проходило) или не было по ним
аттестовано, в справку не вносятся.

6.17. По ка>rtдой дисциплине (модулю) вносится итоговая оценка, полуLIенная по
результатам промеЖуточноЙ аттестациИ в данноМ семестре (зачёт, зачёт с оценкой, экзамен).
Если проМежуточнаЯ аттестациЯ проводилась в форМе зачёта с оценкой, то после оценки
ставится соответствующая сноска (<звездочка>) и после перечня всех дисциплин (модулей),
курсовых работ (проектов), практик делается запись: <* - зачёт с оценкой>>.

6,18, СвеДения по дисциплинам (модулям), курсовым работам (проектам), практикам, по
которыМ в установленноМ филиале порядке были зачтены результатьт пройденногЬ обучения в
других образовательных организациях, вносятся в перечень на основании соответствующего
приказа о перезачёте/переаттестации. При этом рядом с наименованием диоциплины, курсовой
работы (проекта), практики ставится соответствующая сноска (двойная (звездочка>) и послеперечня всех дисциплин, курсовых работ (проектов), практик укzвывается полное
наименование обраЗовательнОй органиЗации, в которой эrа дrсц"плина, курсовая работа
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(проект), практика
в

былИ изученЫ ((** - зачтенЫ результатЫ пройденного обу.rения
)).

6.19. ЕслИ курсоваЯ работа (проект) является частью дисциlIJlины, по которой
Предусмотрен экзамен или зачет в семестре, то оценка за курсовую работу (проект) вносится В
один пункт, но В следующей строке после дисциплины, по которой была выполнена данная
курсоваЯ работа (проект). В графе <НаименОвание дисциплин (модулей), курсовых работпроектов, практик) указывается с заглавной буквы без кавычек название дисциплиFIы, по
которой выполнялась курсовая работа (проект), через запятую слова (курсовая работа> или
<курсовой проект). Графы <Кол-во зачётных единиц) и кКол-во академических часов))
напротив курсовой работы (проекта) остаются пустыми. Полная трудоемкость указывается в
строке дисциплиНы, пО которой выполнялась курсовая работа (проект).

В случае, если лицо, получаIощее справку, успешно прошло защиту курсовой работы(проекта), но не прошло проме}куточную аттестацию по дисциплине, по которой была
выполнена данная курсовая работа (проект), то результаты курсовой работы (проекта) в спраtsку
не вносятся.

6-20. Если курСовая рабоТа (проект) является единственной формой аттестации по
дисциплиНе в семесТре, оценка за курсовую работу (проект) вносится отдельной строчкой с
укirзанием трудоемкости согласно учебному плану.

6.2l. Результат обучения по практикам вносится в соответствующий семеOтр
последним пунктом, но перед факультативными дисциплинами (при наличии). Наименование
практики указывается с заглавной буквы без кавычек. Если заявитель обучался по программе
гос впо/гоС ВО, то вместо трудоемкости ставится символ ( х ), а IIродолжительность
практики указывается в неделях.

6.22, Факультативные дисциплины, по которым лицо, получаIощее справку, было
аттестовано, вносятся в справку на основании письменного заявления лица, поданного в
дирекцию соответствующего института.

6.2з. После завершенИя перечнЯ изученныХ дисциплиН (модулей), курсовых работ(проектов), практик подводится черта, и следующая строка именуется кВсего>. В-этой 
"rpon" 

u
соответстВующей графе кКол-во зачётных единиц)) и (или) <Кол-во академических часов))
ставится итоговая сумма часов и (или) зачётных единиц соответственно.

6,24' В тоМ слуLIае, если трудоёмкость образовательной программы указана в
академических часах, в следующей строке пишется: ((в том числе аудиторных:) и указываетсяколичество часов в соответствии с учебным планом.

6,25. Если за время обучения лица, получаюЩего справку, изменилось официальное
название филиала, то необходимо ykiшaTb все переименования филиала с момента его
зачисления на обучение по образовательной программе.

6,26, Если справка выдается в связи с отчислением из филиала, то указывается номери дата приказа об отчислении. В том случае, если лицо, получающее справку, продоля(ает
обучение в филиале, то вместо номера и даты приказа об отчислении делается запись: <Справка
выдана по требованию).

6.2]. После внесения всех сведений делается запись: <Конец документа).
6,28. После оформления справки она должна быть проверена на

безошибочность внесенных в нее данных и записей. Щокуменr, aо"ruйенный с
считается испорченным и подлежит замене.

точность и
ошибками,

6,29, Справка заверяется подписью первого заместителя директора (при его
отсутствии - заместителем директора по учебно-воспитательной работе) " ""попr"теля -сотрудниКа филиала, пеLIатьЮ филиала мэИ в г. {ушанбе (Республика Таджикистан).

5. Порядок вьIдачи справок
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5.1. !ля продолжающих обучение в филиале и отчисленных из филиала, освоивших
часть образовательной программы, и не прошедших итоговой аттестации по образовательной
программе или получивших на итоговой аттестации неудовлетворительные результа,r,ы,
порядок подачи заявления для получения справки, последующего ее оформления и вьIдачи
следующий.

5. 1.1. Заявление о получении справки оформляется заявителем на бумаяtном носителе
на имя директора филиала по форме, установленной филиЕUIом) и подается лично в дирекцию
филиала или В виде скан-копии на электронный адрес фrпrаrru.

5.1.2. Информация о поданном заявлении передается в учебный отдел филиала для
создания проекта справки.

5.1.3. Оформленный проект справки проверяется на правильноOть внесения данных
(п. 4.28 настоящего Порядка).

5.1.4.Справка распечатывается в двух экземплярах, подписывается исполнителем -сотрудником учебного отдела филиала и подписью первого заместителя директора (при его
отсутствии - заместителем директора по учебно-воспитательной работе), заверяется печатью
фИЛИаЛа МЭИ В Г. ЩУШаНбе (РеСпУблика Таджикистан) и rтередаетЬо дпо выдачи заявителю - в
срок, не позднее указанного в п. З.1 настоящего Порядка.

5.2. Справка может быть выдана следующим образом:
5.2,1 . лично заявителю при предъявлении документа, УДостоверяющего личность, илиего представителю (при предъявлении доверенности, оформленной в соответствии с

законодаТельствоМ РеспублиКи Таджикистан и документа, удостоверяющего личность);
5.2.2. путеМ отправки через оператора почтовой связи общего пользования (простым

письмом) на адрес, указанныЙ в заявлении -только для проживающих за пределами г. Щушанбе.
5.3. После выдачИ справки заявителю второй экземпляр справки и заявление

передаются на хранение в личное дело заявителя.
5.з.1. Неполученные по разным причинам справки хранятся в личном деле заявителей.

6. Учет и хранение справок

6.1. Щля учета выдаваемых справок ведется Журнал учета выдачи справок об
обучении (о периоде обучения) (далее - журнал)

6.2. В журнал вносятся следующие сведения:
регистрационный номер справки;
дата выдачи справки (дата формирования справки);
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
группа, в которой обучался или обучается заявитель;

год поступления;
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Приложение 1. Образец оформления

Фамилия, имя, отчество

!ата рояqдения

Предыдущий документ об образовании или об образовании и о квалификации

Зачислен(а)в_годув

Продолжает обучение/Завершил(а) обучение в

отчислением из

году в связи с

за (с)

(основание отчисления)

Срок освоен1,1я образовательной программы в очной форме обученlля

На п ра вл ен lle подгото вки/специал ьн ость
(нужноо подчеркнуть)

(код и наименование)

Направленность (профиль) образовательной программы

(наименование)

Государственный экзамен:

не сдавал(а) i не сдал(а)/ з.е, / _ ч,
(наименоваtrие экзамеltа)

Выполнение выпускной квалификациопной работы:

не выполнял(а) / не сдал(а)

(оченка)

е, Москва

Феdерап ьн ое zосуdа рс пlсе н н ое

б to ёэtс е пl н о е обр аз ов а пле л ьн о е

учреэюOенuе BbLcuteeo

обlэаэ ова t t ttя к Н а t t t t о н ал bt t bt й

uссл еdоваtlлельскttй

yHltBe|эcttпle пt к МЭ И >

(ФГБОУ ВО кНИУ кМЭИ>)

спрАвкА
ОБ ОБУЧЕНИИ
(о пЕриодЕ
оБучЕния)

(регистрачионный номер)

!окумент

t

Продолжение см. на обороте
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Обороmная сmорона
За времЯ обучениЯ сдал(а) зачетЫ и(или) экзамены по следуюЩим дисциплинам (модулям), курсовым работам
(проектам), практикам :

Наименование дисциплин (молулей), курсовых работ
(проектов), практик

Кол-во
зачетных
единиц

Кол-во

академических
часов

Итоговая
оценка

l семеспtр
1. История России
2, Иностранный язык
3. Основы российской государственности
4. Информационные технологии
5. Высшая математика
6. Инженерная и компьютерная графика
'7.Химия
8. Физическая культура и спорт
9. Элективные дисциплины по физической культуре и спорту
l0. Учебная практика: ознакомительная практика
2 семесmр
1 l. История России
l2. Иностранный язык
l З. Щеловая коммуникация
14. Высшая математика
15. Щинамика и прочность машин
Щинамика и прочность машин, курсовая работа
l6. Элективные дисциплины по физической культуре и спорту
17. Основы военной подготовки, факультатив

Всеzо

*-зачетсоценкой
** - зачтены результаты пройденного обучения в федеральном
государственном бtоджетном образовательном учреждении
высшего образования кмосковский государственный
техни.tеский университет имени Н.Э. Баумана (национальный
исследовательский университет)

Федеральное государствен ное бюдrкетное образовательное
учреждение высшего профессионального образования
<Национальный исследовательский университет МЭИ) ФгБоу
ВПо (нИУ (МЭИ) был переименован в федера;rьное
государственное бюджетное образовательнос учреждение
высшего образования кнациональны й исследовательский
университет кМЭИ> в ФГБоУ Во кНИУ (МЭИ) в 2015 году

справка выдана по требованию / Приказ об от.tислении от(_)) _ 20_ г. Nч /у

конец dокvtиенtпа

2

2
2
5

1
4
6
1

х
1

2
J

2
6

5

х
J

51

12
,72

72
180
252
l44
2lб
зб
з2
зб

72
108
12
2lб
180

48
108

l916

зачтено
хорошо*
хорошо*
удовлетворительно
хорошо

удовлетворительно*
удовлетворительно
зачтено
зачтено * *

заtIтено

отлично*
хорошо
зачтено

удовлетворительно
хорошо

удовлетворительно
зачтено
отли.lно*
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РАЗРАБОТАНО:

заместитель директора по учебно-
воспитательной работе

(лоллсность)

Начальник учебного отдела
ы

СОГЛАСОВАНО:

l-й заместитель директора
(доllrl<ность)

Председатель студенческого
профкома

(долrкность)

лист согласования

(полпись)

Т.В. Чиркина(@

M.B.Kpy,l
(расшиrРровка подписи)

С.А.Гадоев
(расrrlи(lровка подпlлси)

К.Ш.Кахарова
(расши(ровr<а lIодпислr)
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

Номер
измене

ния

Номера страниц

Всего
страниц в

документе

наименова
ниеиМ

документа
вводящего
изменения

Подпись,
Ф.и,о.

внесшего
измеIlения
в данttый

экземпJIяD

!,ата
внесения

изменеtIия
в данный
экземпляр

!ата
введе
ния
изме
нения

изменен
ных

заменен
ных

новых
аннчли

рованных


