


3.2. Заполненная Справка заверяется печатью Учреждения. Печать проставляется на 

отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко 

читаемым. 

3.3. Исправления не допускаются 

 

IV. Порядок учета выданных справок 
4.1. Для регистрации выдаваемых Справок ведется журнал выдачи справок, в которую 

заносятся следующие данные: 

 порядковый (он же - регистрационный) номер; 

 фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку; 

 дата выдачи Справки; 

 наименование дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программы; 

 номер приказа об отчислении учащегося; 

 подпись лица, получившего Справку. 

4.2. Журналы дачи прошнуровывается, пронумеровывается, скрепляется печатью 

учреждения и хранится как документ строгой отчетности. 

 

 

Приложение1 

 

 

ШТАМП УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

 

Справка 

об обучении или периоде обучения 

Данная справка выдана ______________________________________________ 

(ФИО) 

Дата рождения «__»_________20__г. в том, что он(а) обучался (обучалась) в БУ СО ВО 

«Череповецкий центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей «Наши дети» 

в 20__ - 20 ___ учебном году по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программе « наименование программы» 

 

Директор                                                                          Подпись (расшифровка подписи) 

Дата выдачи «___»_________20__г. регистрационный № 

(М.П.) 

Приложение 2 

Форма журнала выдачи справок об обучении или периоде обучения 

№/п Фамилия, 

имя и 

отчество 

лица, 

получившего 

Справку 

Дата 

выдачи 

Справки 

Наименование 

дополнительной 

общеобразовательной 

общеразвивающей 

программы; 

 

Номер 

приказа об 

отчислении 

учащегося 

Подпись 

лица, 

получившего 

Справку 
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