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Определения, обозначения и сокращения  

В настоящем Положении применяются следующие термины с 

соответствующими определениями: 

Академическая задолженность – неудовлетворительные результаты 

промежуточной аттестации или не прохождение промежуточной аттестации 

при отсутствии уважительных причин
1
. 

Дистанционные образовательные технологии – образовательные 

технологии, реализуемые в основном с применением информационно-

телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) 

взаимодействии обучающихся и педагогических работников
2
. 

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
. 

Документ об обучении – документ, выдаваемый лицам, освоившим 

дополнительные общеразвивающие программы (сертификат). 

Документ об образовании и о квалификации – документ, выдаваемый 

лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, 

подтверждает получение профессионального образования следующих уровней 

и квалификаций по профессии, специальности или направлению подготовки, 

относящимся к соответствующему уровню профессионального образования: 

1) среднее профессиональное образование (подтверждается дипломом о 

среднем профессиональном образовании); 

2) высшее образование – бакалавриат (подтверждается дипломом 

бакалавра); 

3) высшее образование – специалитет (подтверждается дипломом 

специалиста); 

4) высшее образование – магистратура (подтверждается дипломом 

магистра); 

5) высшее образование – подготовка кадров высшей квалификации в 

                                                           
1
 Часть 2 статьи 58 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

2
 Там же. Часть 1 статьи 16. 

3
 Там же. Часть 10 статьи 60.  
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аспирантуре (подтверждается дипломом об окончании аспирантуры)
4
. 

Дополнительная профессиональная программа (ДПП) – программа, 

посредством реализации которой осуществляется дополнительное 

профессиональное образование (программа повышения квалификации, 

программа профессиональной переподготовки)
5
.  

Дополнительное образование (ДО) – вид образования, который 

направлен на всестороннее удовлетворение образовательных потребностей 

человека в интеллектуальном, духовно-нравственном, физическом и (или) 

профессиональном совершенствовании и не сопровождается повышением 

уровня образования
6
. 

Дополнительное профессиональное образование – подвид 

дополнительного образования
7
, который направлен на удовлетворение 

образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное 

развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся 

условиям профессиональной деятельности и социальной среды
8
. 

Индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий 

освоение образовательной программы на основе индивидуализации ее 

содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей 

конкретного обучающегося
9
. 

Итоговая аттестация обучающихся – форма оценки степени и уровня 

освоения обучающимися образовательной программы
10

. 

Качество образования – комплексная характеристика образовательной 

деятельности и подготовки обучающегося, выражающая степень их 

соответствия профессиональным стандартам, федеральным государственным 

требованиям и (или) потребностям заказчика (физического или юридического 

лица, в интересах которого осуществляется образовательная деятельность), в 

том числе степень достижения планируемых результатов освоения 

образовательной программы
11

. 

                                                           
4
 Часть 7 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

5
 Там же. Часть 2 статьи 76. 

6
 Там же. Пункт 14 статьи 2. 

7
 Там же. Часть 6 статьи 10.  

8
 Там же. Часть 1 статьи 76. 

9
 Там же. Пункт 23 статьи 2.  

10
 Там же. Часть 1 статьи 59. 

11
 Там же. Пункт 29 статьи 2. 
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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. 

Основная образовательная программа высшего образования (ООП 

ВО) – комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, 

планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который 

представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих 

программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных 

компонентов, оценочных и методических материалов, а также в 

предусмотренных Федеральным Законом РФ от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации» случаях в виде рабочей программы 

воспитания, календарного плана воспитательной работы, форм аттестации
12

. 

Обучающийся – физическое лицо, осваивающее дополнительную 

образовательную программу
13

.  

Слушатели – лица, осваивающие дополнительные профессиональные 

программы
14

. 

Учащиеся – лица, осваивающие дополнительные общеобразовательные 

(общеразвивающие) программы для взрослых
15

. 

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
16

. 

Переаттестация – дополнительная аттестация, проводимая для 

подтверждения качества и объема знаний у слушателя программы 

профессиональной переподготовки по отдельным дисциплинам (модулям), 

изученным им при получении предыдущего профессионального образования. 

                                                           
12

 Пункт 9 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
13

 Там же. Пункт 15 статьи 2. 
14

 Там же. Пункт 8 Части 1 статьи 33. 
15

 Там же. Пункт 2 Части 1 статьи 33. 
16

 Там же. Пункт 3 статьи 2. 



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Положение об организации и осуществлении образовательной деятельности 

по дополнительным образовательным программам 

ОД-Р02460-СМК-ПОЛ-002 

 

Версия:3.0  Стр. 6 из 49 
 

 

Перезачет – признание результатов промежуточной аттестации, 

полученных слушателем программы профессиональной переподготовки по 

отдельным дисциплинам (модулям), изученным при получении им 

предыдущего профессионального образования, а также их перенос в 

документы, предусмотренные для фиксации результатов промежуточной 

аттестации и результатов обучения слушателя. 

Практика – вид учебной деятельности, направленной на формирование, 

закрепление, развитие практических навыков и компетенций в процессе 

выполнения определенных видов работ, связанных с будущей 

профессиональной деятельностью
17

. 

Программа общеразвивающая – дополнительная образовательная 

программа для детей и взрослых
18

. 

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 квалификации
19

. 

Программа профессиональной переподготовки – программа 

дополнительного профессионального образования, которая  направлена на 

получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации
20

. 

Профессиональное образование – вид образования, который направлен 

на приобретение обучающимися в процессе освоения основных 

профессиональных образовательных программ знаний, умений, навыков и 

формирование компетенции определенных уровня и объема, позволяющих 

вести профессиональную деятельность в определенной сфере и (или) 

выполнять работу по конкретным профессии или специальности
21

. 

Рабочая программа дисциплины – это документ, определяющий 

содержание дисциплины, совершенствуемые компетенции, приобретаемые 

результаты при ее освоении, учебно-методические приемы, используемые при 

                                                           
17

 Пункт 24 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
18

 Там же. Часть 2 статьи 75. 
19

 Там же. Часть 4 статьи 76. 
20

 Там же. Часть 5 статьи 76. 
21

 Там же. Пункт 12 статьи 2. 
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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. 

Стажировка – форма дополнительного профессионального образования, 

целью которой является формирование и закрепление на практике 

профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате 

теоретической подготовки. 

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 

работников
22

. 

В настоящем Положении применяются следующие сокращения: 

ДОП – дополнительная образовательная программа; к ДОП относятся 

дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы, 

дополнительные профессиональные программы
23

. 

ДО – дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) 

программа. 

ДПП – дополнительная профессиональная программа (программа 

повышения квалификации, программа профессиональной переподготовки). 

ППП – программа профессиональной переподготовки. 

УДПО – Управление дополнительного профессионального образования.

                                                           
22

 Часть 1 статьи 16 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
23

 Там же. Часть 4 статьи 12. 
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1 Назначение и область применения 

1.1 Настоящее Положение об организации и осуществлении 

образовательной деятельности по дополнительным образовательным 

программам (далее – Положение) в федеральном государственном бюджетном 

образовательном учреждении высшего образования «Московский авиационный 

институт (национальный исследовательский университет)» (далее Университет, 

МАИ) регламентирует порядок организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам (повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки), а также дополнительным 

общеобразовательным (общеразвивающим) программам для взрослых в 

структурных подразделениях Университета, за исключением подразделений, 

реализующих программы довузовской подготовки. 

1.2 Управление дополнительного профессионального образования 

(далее – УДПО) осуществляет организацию, содействие и контроль 

деятельности структурных подразделений в части ведения документооборота 

по контингенту обучающихся и реализации программ дополнительного 

профессионального образования и дополнительных общеобразовательных 

(общеразвивающих) программ (далее – дополнительных образовательных 

программ – ДОП). 

1.3 УДПО оказывает консультацию и содействие структурным 

подразделениям Университета по вопросам проектирования учебных планов, 

учебно-тематических планов и программ повышения квалификации и 

переподготовки по приоритетным направлениям, утвержденным 

Министерством науки и высшего образования Российской Федерации, и по 

приоритетным направлениям развития Университета. 

1.4 Настоящее Положение предназначено для руководителей учебных 

структурных подразделений и преподавателей Университета, осуществляющих 

обучение по ДОП, работников УДПО, обучающихся, а также для лиц, 

поступающих на обучение по ДОП.  

2 Нормативные ссылки 

Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими 

нормативными документами:  
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2.1 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации». 

2.2 Приказ Минобрнауки России от 01 июля 2013 г. № 499 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам». 

2.3 Приказ Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации, Министерства просвещения Российской Федерации от 30 июня 

2020 г. № 845/369 «Об утверждении Порядка зачета организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, результатов освоения 

обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, 

дополнительных образовательных программ в других организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность» (зарегистрирован Минюстом 

России 28 августа 2020 г., регистрационный № 59557). 

2.4 Правила внутреннего распорядка МАИ (утверждены приказом МАИ 

от 01 марта 2000 г. № 57). 

2.5 Положение об оказании платных образовательных услуг в МАИ 

(утверждено Приказом МАИ от 30 апреля 2015 г. № 258). 

2.6 ОД-Р02460-СМК-ПОЛ-004 Положение о реализации 

дополнительных профессиональных программ в форме стажировки 

2.7 ОД-Р02022-СМК-РГ-001 Регламент приема граждан на обучение по 

дополнительным образовательным программам. 

2.8 ОД-Р02022-СМК-РГ-002 Регламент обучения слушателей 

дополнительных профессиональных программ по индивидуальному учебному 

плану. 

2.9 ОД-Р02460-СМК-РГ-003 Регламент оформления, учета и выдачи 

документов о квалификации и документов об обучении по дополнительным 

образовательным программам и основным программам профессионального 

обучения. 

3 Общие положения 

3.1 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 

https://mai.ru/unit/ouk/docs/%D0%9E%D0%94-%D0%A002460-%D0%A1%D0%9C%D0%9A-%D0%9F%D0%9E%D0%9B-004.pdf
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уровня образования
24

. 

3.2 Дополнительное образование включает в себя такие подвиды, как 

дополнительное образование взрослых и дополнительное профессиональное 

образование
25

. 

Дополнительное образование взрослых направлено на формирование и 

развитие творческих способностей, удовлетворение их индивидуальных 

потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом 

совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа 

жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени
26

.  

Дополнительное профессиональное образование направлено на 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его 

квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и 

социальной среды
27

. 

3.3 Дополнительное образование в Университете на базе учебных 

структурных подразделений Университета (институтов/ филиалов, кафедр, 

центров, территориальных подразделений и т.п.) осуществляется посредством 

реализации ДОП. 

К ДОП относятся
28

: 

1) дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы 

(далее – ДО); 

2) дополнительные профессиональные программы (далее – ДПП) — 

программы повышения квалификации, программы профессиональной 

переподготовки. 

3.4 Содержание ДОП разрабатывается реализующим ее учебным 

структурным подразделением Университета с учетом потребностей лица или 

организации, по инициативе которых осуществляется ДОП, и утверждается 

уполномоченными сотрудниками УДПО. 

Содержание ДПП должно учитывать профессиональные стандарты, 

квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках 

по соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или 

                                                           
24

 Часть 14 статьи 2 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
25

 Там же. Часть 6 статьи 10. 
26

 Там же. Часть 1 статьи 75. 
27

 Там же. Часть 1 статьи 76. 
28

 Там же. Статьи 75, 76. 
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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 о государственной 

службе
29

. 

Программы профессиональной переподготовки разрабатываются на 

основании установленных квалификационных требований, профессиональных 

стандартов и требований соответствующих федеральных государственных 

образовательных стандартов среднего профессионального и (или) высшего 

образования к результатам освоения образовательных программ
30

. 

При необходимости ДОП может быть согласована с заказчиком или 

другими организациями (Ростехнадзор и т.п.). 

ДПП обновляются по мере необходимости с учетом развития науки, 

техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы.  

3.5 Обучение по ДОП реализуется на платной и безвозмездной основе в 

соответствии с ОД-Р02022-СМК-РГ-001. 

3.6 Обучение по ДОП в Университете может осуществляться в очной, 

очно - заочной, заочной форме, в том числе с применением полностью или 

частично электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий.  

3.7 Формы обучения и сроки освоения ДПП определяются 

образовательной программой и договором об оказании платных 

образовательных услуг. 

3.8 Освоение ДПП программы завершается итоговой аттестацией 

обучающихся в форме, определенной этой программой. 

3.9 Документы о квалификации. Документы об обучении 

3.9.1 Лицам, успешно освоившим соответствующую ДПП и прошедшим 

итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации: удостоверение о 

повышении квалификации или диплом о профессиональной переподготовке
31

 в 

соответствии с ОД-Р02460-СМК-РГ-003. 

3.9.2 Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его 

обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью 

                                                           
29

 Часть 9 статьи 76 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
30

 Там же. Часть 10 статьи 76. 
31

 Там же. Часть 15 статьи 76. 
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или выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные 

требования к наличию квалификации по результатам дополнительного 

профессионального образования, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации
32

. 

3.9.3 При освоении ДПП параллельно с получением среднего 

профессионального образования или высшего образования удостоверение о 

повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке 

выдаются одновременно с получением соответствующего документа об 

образовании и о квалификации
33

. 

3.9.4 Лицам, освоившим программы ДО, выдаются документы об 

обучении
34

: сертификат о прохождении обучения по программе 

дополнительного образования (для иностранных учащихся  сертификат о 

прохождении обучения по программе дополнительного образования на 

английском языке) в соответствии с ОД-Р02460-СМК-РГ-003. 

3.9.5 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным, может 

быть выдана справка об обучении или о периоде обучения, в соответствии с 

ОД-Р02460-СМК-РГ-003, по личному заявлению
35

. 

3.10 За выдачу документов о квалификации, документов об обучении и 

дубликатов указанных документов плата не взимается
36

. 

3.11 Если в течение срока обучения по ДОП обучающийся изменил 

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

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

личного заявления обучающегося (Приложение А). 

3.12 Документы, образующиеся в процессе обучения (личные дела 

обучающихся, приказы, ведомости, протоколы), подлежат хранению согласно 

номенклатуре дел УДПО или территориального подразделения, 

осуществляющего обучение. Работы обучающихся, выполненные в рамках 

промежуточной и итоговой аттестации, подлежат хранению в учебном 

                                                           
32

 Часть 11 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
33

 Там же. Часть 16 статьи 76. 
34

 Там же. Часть 15 статьи 60. 
35

 Там же. Часть 12 статьи 60. 
36

 Там же. Часть 16 статьи 60. 
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структурном подразделении, реализующим ДОП, согласно номенклатуре дел 

учебного структурного подразделения. 

4 Организация учебного процесса по дополнительным образовательным 

программам 

4.1 Слушателями являются лица, зачисленные на обучение по ДПП 

приказом проректора по учебной работе. Учащимися являются лица, 

зачисленные на обучение по программам ДО приказом проректора по учебной 

работе. Правила зачисления описаны в ОД-Р02022-СМК-РГ-001. 

4.2 Обучение по ДОП осуществляется как единовременно и 

непрерывно, так и поэтапно (дискретно)
37

, в том числе посредством освоения 

отдельных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), прохождения 

практики, применения электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий в порядке, установленном ДОП и (или) договором 

об оказании платных образовательных услуг. 

4.3 ДПП может реализовываться полностью или частично в форме 

стажировки
38

. Порядок организации и проведения стажировки слушателей 

описан в ОД-Р02460-СМК-ПОЛ-004. 

По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ 

о квалификации в зависимости от реализуемой ДПП
39

. 

4.4 Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах 

осваиваемой ДПП осуществляется в порядке, установленном в ОД-Р02022-

СМК-РГ-002. 

4.5 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, выездные занятия, консультации, 

выполнение курсовых проектов и работ, подготовка выпускной аттестационной 

работы и другие виды учебных занятий и учебных работ
40

. 

4.6 Образовательный процесс может осуществляться в течение всего 
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 Часть 11 статьи 76 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
38

 Пункт 13 Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам, утвержден приказом Минобрнауки России от 01 июля 2013 г. № 499.  
39

 Там же. Пункт 13.  
40

 Там же. Пункт 17  
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календарного года
41

. Организация учебного процесса регламентируется ДОП, 

утвержденной в установленном порядке, договором о предоставлении платных 

образовательных услуг и расписанием занятий (Приложение Б), утвержденным 

проводящими обучение подразделениями (или курирующими ДОП 

подразделениями) и согласованным с УДПО.  

4.7 Период обучения может быть изменен по согласованию сторон без 

изменения стоимости обучения по ДОП при условии сохранения объема 

образовательных услуг.  

4.8 Для всех видов аудиторных занятий устанавливается 

академический час продолжительностью 45 минут42. 

4.9 При успешном освоении учащимися программы ДО оформляется 

приказ о завершении ими обучения и выдаче им сертификатов о 

дополнительном образовании в соответствии с ОД-Р02460-СМК-РГ-003. 

4.10 При успешном освоении слушателями ДПП и прохождении 

итоговой аттестации оформляется приказ о завершении ими обучения и выдаче 

им соответствующего документа о квалификации (удостоверения о повышении 

квалификации, диплома о профессиональной переподготовке) в соответствии с 

ОД-Р02460-СМК-РГ-003. Основанием для оформления приказа является 

ведомость о прохождении итоговой аттестации (Приложение В). 

5 Формы и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся дополнительных образовательных программ 

5.1 Освоение ДОП может сопровождаться организацией текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестацией обучающихся, 

проводимой в формах, определенных учебным планом, календарным учебным 

графиком и рабочими программами по разделам, дисциплинам (модулям)
43

.  

5.2 Текущий контроль успеваемости является формой аттестации 

обучающихся, проводимой с целью контроля своевременного и качественного 

выполнения ими всех видов учебной работы (аудиторной и самостоятельной 

работы обучающихся), предусмотренных рабочей программой дисциплины 

(модуля), включенной в учебный план ДОП. 
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 Там же. Пункт 16. 
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 Пункт 17 Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам, утвержден приказом Минобрнауки России от 01 июля 2013 г. № 499. 
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5.3 Текущий контроль успеваемости может осуществляться в 

следующих видах: опрос, прием отчета о лабораторной работе, проверка 

выполнения контрольной работы, домашних заданий и расчетно-графических 

работ и т.п. 

5.4 Опрос обучающихся и прием отчета о лабораторной работе может 

проводиться в следующих формах: устный опрос, письменный опрос (в том 

числе проведение контрольных работ и т.п.), тестирование.  

5.5 Текущий контроль успеваемости проводится преподавателями, 

ведущими учебные занятия по данной дисциплине (модулю). 

5.6 По результатам текущего контроля успеваемости выставляются 

оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно», 

«зачтено», «не зачтено», «аттестован», «не аттестован». Результаты текущего 

контроля оформляются в виде ведомости текущего контроля (Приложение Г).  

5.7 Контроль порядка организации и проведения текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся осуществляет УДПО 

совместно с руководителем программы. 

5.8 Взимание платы с обучающихся за прохождение ими 

промежуточной аттестации (текущего контроля успеваемости) по разделам, 

дисциплинам (модулям) учебного плана, включая ликвидацию академической 

задолженности, не допускается
44

. 

5.9 Виды промежуточной аттестации определяются утвержденным 

учебным планом по ДОП. 

Промежуточная аттестация может проводиться в устной или письменной 

форме по билетам или тестам, либо в форме компьютерного тестирования. 

Форма, содержание и процедура прохождения обучающимися 

промежуточной аттестации по конкретной дисциплине (модулю) указываются 

в ДОП. 

5.10 Результаты промежуточной аттестации оформляются в виде 

ведомости промежуточной аттестации (Приложение Д).  

5.11 Для обучающихся, которые по уважительной причине (болезнь, 

семейные обстоятельства, стихийные бедствия, длительные служебные 

командировки и др.), подтвержденной соответствующим документом (справка 

о временной нетрудоспособности, письмо от предприятия и др.), не могут в 

установленные сроки пройти промежуточную аттестацию, по их личным 
                                                           
44

 Часть 7 статьи 58 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
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заявлениям (в свободной форме) может быть установлен индивидуальный 

график прохождения промежуточной аттестации.  

5.12 Для обучающихся по ДПП неудовлетворительные результаты 

промежуточной аттестации или не прохождение промежуточной аттестации 

при отсутствии уважительных причин признаются академической 

задолженностью
45

. Слушатели обязаны ликвидировать академическую 

задолженность
46

 до прохождения итоговой аттестации. 

Ликвидация академической задолженности слушателя осуществляется в 

виде промежуточной аттестации с оформлением соответствующей ведомости.  

Слушатели, не ликвидировавшие в установленные сроки академическую 

задолженность, отчисляются приказом проректора по учебной работе как не 

выполнившие обязанностей по освоению ДПП. 

 

6 Оценка качества освоения дополнительных образовательных 

программ 

6.1 Структурные подразделения Университета, реализующие ДОП, 

самостоятельно устанавливают виды и формы внутренней оценки качества 

реализации ДОП и их результатов, отражая их в соответствующем разделе 

программы. 

6.2 УДПО имеет право на проведение независимой оценки качества 

реализации ДОП в структурных подразделениях Университета.   

6.3 Оценка качества реализации ДОП проводится УДПО в виде 

анкетирования (опроса) обучающихся. Для обучающихся на возмездной основе 

проводится анкетирование, для обучающихся на безвозмездной основе 

проводится опрос. 

6.4 Анкетирование (опрос) проводится для сбора статистической 

информации об обучении по ДОП. Целью анкетирования (опроса) является 

совершенствование деятельности структурных подразделений Университета в 

области реализации ДОП путем направления им информации, полученной в 

ходе обработки и интерпретации полученных статистических данных. 

6.5 Направления оценки качества: 

                                                           
45

 Часть 2 статьи 58 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  
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 Там же. Часть 3 статьи 58.  



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Положение об организации и осуществлении образовательной деятельности 

по дополнительным образовательным программам 

ОД-Р02460-СМК-ПОЛ-002 

 

Версия:3.0  Стр. 17 из 49 
 

 

 мониторинг удовлетворенности условиями обеспечения 

образовательного процесса; 

 мониторинг удовлетворенности информационной и материально-

технической базой образовательного процесса; 

 мониторинг качества образования; 

 мониторинг учета мнения обучающихся по вопросам организации 

образовательного процесса; 

 мониторинг мнения работодателей об уровне подготовки 

обучающихся. 

6.6 Анкетирование (опрос) проводится учебным структурным 

подразделением, осуществляющим реализацию ДОП, после окончания 

обучения (на последнем занятии). Во время анкетирования (опроса) 

обучающиеся заполняют анкету (Приложение Е)/ опросный лист (Приложение 

Ж). Анкетирование может проходить в двух формах: онлайн (слушатели 

заполняют анкету на электронных ресурсах Университета) или очно (в 

бумажной форме). В последнем случае заполненные анкеты/опросные листы 

передаются учебным структурным подразделением в УДПО для дальнейшей 

обработки.  

6.7 Анкетирование (опрос) является добровольным и полностью 

анонимным. Принуждение обучающихся к заполнению анкет/опросных листов 

не допускается.  

6.8 Обработка собранных в ходе анкетирования (опроса) исходных 

данных производится уполномоченным работником УДПО с применением 

статистических методов (частотный анализ). На основании полученных 

результатов по каждой реализованной ДОП работниками УДПО формируется 

отчёт, который направляется представителю структурного подразделения, 

ответственному за реализацию ДОП, в электронном виде. В конце 

календарного года производится обработка данных по всем реализованным 

ДОП в Университете. Результаты мониторинга качества реализации ДОП 

являются основанием для принятия административных решений. 

7  Порядок перезачета и переаттестации слушателей программ 

профессиональной переподготовки 

7.1 Порядок перезачета 
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7.1.1 Лицо, подавшее заявление на зачисление на программу 

профессиональной переподготовки (далее — поступающий на ППП), или лицо, 

проходящее обучение по программе профессиональной переподготовки (далее 

– слушатель ППП), имеет право на перезачет дисциплин и модулей, изученных 

им ранее в Университете или в иных образовательных организациях, согласно 

п. 2.4 настоящего Положения, на основании письменного заявления 

(Приложение И). 

7.1.2 Под перезачетом понимается признание результатов 

промежуточной аттестации, полученных поступающим по отдельным 

дисциплинам (модулям), изученным при получении им предыдущего 

образования, а также их перенос в документы, предусмотренные в УДПО для 

фиксации результатов промежуточной аттестации и результатов обучения. 

7.1.3 Перезачет может осуществляться в пользу дисциплин и модулей 

программ профессиональной переподготовки. Под понятием «модуль» для 

программы профессиональной переподготовки понимается структурная единица 

содержания программы, состоящая из одной или нескольких дисциплин. 

7.1.4 Решение о перезачете принимается аттестационной комиссией до 

зачисления поступающего на ППП или в процессе обучения слушателя ППП в 

срок не позднее 5 рабочих дней с момента поступления заявления о перезачете и 

предоставления всех необходимых документов. 

7.1.5 Аттестационная комиссия формируется по мере необходимости. 

Состав аттестационной комиссии утверждается распоряжением начальника 

УДПО. Аттестационная комиссия состоит из председателя, секретаря и членов 

комиссии (количество членов комиссии — от 4 человек). Председателем 

аттестационной комиссии является начальник УДПО. В состав членов 

аттестационной комиссии могут входить представители УДПО, руководитель 

программы и преподаватели учебного структурного подразделения, 

участвующие в реализации программы. Секретарем аттестационной комиссии, 

как правило, назначается работник структурного подразделения УДПО.  

7.1.6 Основанием для перезачета являются: 

 заявление поступающего на ППП (слушателя ППП) с просьбой о 

перезачете с перечнем документов, подтверждающих ранее пройденное 

обучение по программам среднего профессионального, высшего и (или) 

дополнительного профессионального образования (Приложение И); 
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 ксерокопии документов, подтверждающие освоение поступающим 

(слушателем) соответствующих дисциплин (модулей) (удостоверение о 

повышении квалификации, диплом о среднем профессиональном или 

высшем образовании с приложением, академическая справка, диплом о 

профессиональной переподготовке с приложением, справка об обучении 

(периоде обучения)). 

7.1.7 При освоении программы профессиональной переподготовки 

возможен перезачет учебных дисциплин (модулей), освоенных в процессе 

предшествующего обучения по основным образовательным программам 

среднего профессионального и высшего образования и (или) дополнительным 

профессиональным программам, при условии признания содержания этих 

программ эквивалентным по следующим критериям: 

 соответствие учебных планов; 

 соответствие наименований; 

 соответствие трудоемкости (в академических часах).  

В случае, когда в предоставленном для перезачета документе объем 

изученных дисциплин указан в зачетных единицах, при переводе зачетных 

единиц (з.е.) в академические часы следует руководствоваться следующим 

соотношением: 1 з.е. соответствует 36 ак. часам общей трудоемкости. 

Подлежит перезачету в полном объеме учебный модуль (учебные 

дисциплины), если его объем и содержание не менее чем на 50% совпадают с 

соответствующими модулями (учебными дисциплинами), освоенными ранее. 

Объем учебных дисциплин (модулей) должен позволять достичь указанные в 

программе результаты освоения. При недостаточном объеме учебных часов 

(при разнице более 50%) слушатель должен пройти процедуру переаттестации 

(п. 7.2 настоящего Положения). 

7.1.8 Наименование учебных дисциплин (модулей) в документах, 

предоставленных для перезачета, и в учебном плане дополнительной 

профессиональной программы может не совпадать, но должно быть 

равнозначным или включать соответствующее наименование. Равнозначность 

наименований учебных дисциплин (модулей) определяется аттестационной 

комиссией. 

7.1.9 При несовпадении формы контроля по дисциплине (зачет без 

оценки вместо экзамена) данная дисциплина может быть перезачтена с оценкой 

«хорошо». При несогласии слушателя с такой оценкой за ним сохраняется 
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право пересдать ее на общих основаниях.  

7.1.10  Перезачет практики осуществляется при условии, что ее вид и 

продолжительность, указанные в представленных поступающим (слушателем) 

документах, соответствуют учебному плану программы профессиональной 

переподготовки. 

7.1.11  Решение о перезачете освобождает обучающегося от 

необходимости повторного изучения соответствующей дисциплины (модуля) и 

является одним из оснований для определения сокращенного срока обучения 

при наличии возможности его реализации. 

7.1.12  Решение аттестационной комиссии о перезачете дисциплин 

оформляется протоколом о перезачете (Приложение К). Оформленный 

протокол предоставляется поступающему (слушателю) для ознакомления под 

подпись. 

7.1.13  При положительном решении аттестационной комиссии по 

вопросу перезачета дисциплин составляется индивидуальный учебный план (по 

форме, приведенной в ОД-Р02022-СМК-РГ-002) на основании утвержденного 

базового учебного плана программы профессиональной переподготовки. При 

составлении индивидуального учебного плана из базового учебного плана 

программы профессиональной переподготовки исключаются дисциплины 

(модули), по которым было принято решение о перезачете.  

7.1.14  При проведении процедуры перезачета до зачисления 

обучающегося в приложении к договору об обучении приводится базовый 

учебный план и индивидуальный учебный план (при необходимости). 

Поступающий на ППП для зачисления предоставляет письменное заявление на 

обучение по индивидуальному учебному плану (по форме, приведенной в ОД-

Р02022-СМК-РГ-002).  

7.1.15  Процедура перезачета может быть проведена после зачисления 

слушателя ППП в Университет до итоговой аттестации по программе 

профессиональной переподготовки. В этом случае при положительном 

решении аттестационной комиссии слушатель предоставляет письменное 

заявление на обучение по индивидуальному учебному плану (по форме, 

приведенной в ОД-Р02022-СМК-РГ-002).  

7.1.16  При положительном решении о перезачете слушателю ППП, 

обучающемуся на платной основе, дисциплин (модулей) программы 

профессиональной переподготовки и при желании слушателя ППП сократить 
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сроки обучения (указывается при написании заявления из Приложения И) к 

договору об обучении оформляется дополнительное соглашение о сокращении 

сроков обучения. При этом в соответствии с Положением об оказании платных 

образовательных услуг в МАИ [пункт 5.17], уменьшение стоимости платных 

образовательных услуг не производится.  

7.1.17  В случае, если все дисциплины (модули) программы 

профессиональной переподготовки перезачтены по решению аттестационной 

комиссии, зачисление осуществляется на итоговый модуль «Подготовка и 

защита итоговой аттестационной работы», который указывается в 

индивидуальном учебном плане. 

7.1.18  При отчислении слушателя ППП из Университета в случае 

успешного освоения программы профессиональной переподготовки все 

перезачтенные дисциплины вносятся в приложение к диплому.  

7.1.19  За установление соответствия и перезачет плата не взимается. 

7.2 Порядок переаттестации 

7.2.1 Слушатели ППП имеют право на переаттестацию дисциплин на 

основании письменного заявления (см. Приложение И).  

7.2.2 Под переаттестацией понимается процедура подтверждения 

соответствия уровня освоения дисциплин (модулей), изученных слушателем 

ППП ранее при получении среднего профессионального, высшего и (или) 

дополнительного профессионального образования, требованиям к результатам 

освоения программы профессиональной переподготовки. 

7.2.3 Переаттестация дисциплин (модулей) учебного плана по программе 

профессиональной переподготовки допускается, если аналогичные дисциплины 

(модули) изучались слушателем ППП ранее при освоении им основных 

образовательных программ среднего профессионального или высшего 

образования, программ профессиональной переподготовки или программ 

повышения квалификации и аттестация по данным дисциплинам (модулям) 

проводилась в течение последних 5 лет.  

7.2.4 Переаттестации подлежат результаты обучения по родственным 

дисциплинам (модулям). Родственность разделов, дисциплин (модулей) 

определяется руководителем программы. 

7.2.5 Основанием для переаттестации являются: 
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 заявление слушателя ППП с просьбой о переаттестации с перечнем 

документов, подтверждающих ранее пройденное обучение по программам 

среднего профессионального, высшего и (или) дополнительного 

профессионального образования (Приложение И); 

 ксерокопии документов, подтверждающие освоение слушателем 

ППП соответствующих дисциплин (модулей) (удостоверение о повышении 

квалификации, диплом о среднем профессиональном или высшем 

образовании с приложением, академическая справка, диплом о 

профессиональной переподготовке с приложением, справка об обучении 

(периоде обучения)). 

7.2.6 Процедура переаттестации проводится до итоговой аттестации по 

программе профессиональной переподготовки. Переаттестация осуществляется 

аттестационной комиссией (п. 7.1.5 настоящего Положения). Дата начала 

процедуры переаттестации устанавливается не позднее 10 рабочих дней с 

момента написания слушателем ППП заявления на переаттестацию.  

7.2.7 Подразделение, реализующее ППП, предоставляет слушателю ППП  

возможность ознакомиться с содержанием программы по переаттестуемой 

дисциплине (модулю) не позднее чем за 7 дней до процедуры переаттестации. 

7.2.8 Форму аттестации определяет аттестационная комиссия. 

Переаттестация может осуществляться в форме экзамена или зачета. Зачет 

(экзамен) может быть проведен в виде тестирования, собеседования, 

выполнения контрольных заданий, ответа на теоретические вопросы. 

7.2.9 По результатам работы аттестационная комиссия выносит решение 

о переаттестации дисциплины (модуля) в целом, о переаттестации раздела 

(части) дисциплины (модуля) или об отказе в переаттестации. Решение 

комиссии оформляется протоколом о переаттестации (Приложение К) и 

аттестационной ведомостью (Приложение Л). Оформленный протокол 

предоставляется слушателю ППП для ознакомления под подпись.  

7.2.10  Практики, пройденные слушателем ППП ранее, могут быть 

переаттестованы по решению аттестационной комиссии при совпадении по 

содержанию и продолжительности с модулями (дисциплинами) программы 

профессиональной переподготовки. 

7.2.11  При отчислении слушателя ППП из Университета в случае 

успешного освоения программы профессиональной переподготовки все 

переаттестованные дисциплины вносятся в приложение к диплому.  
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8 Прекращение образовательных отношений 

8.1 Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением 

обучающегося из Университета
47

: 

1) в связи с завершением обучения по ДОП; 

2) досрочно по основаниям, установленным пунктом 8.2 настоящего 

Положения. 

8.2 Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в 

следующих случаях: 

1) по инициативе обучающегося и (или) физического или юридического 

лица, оплачивающего его обучение (по заявлению или письму на имя 

проректора по учебной работе в письменной форме)
 48

; 

 2) по инициативе УДПО в следующих случаях: 

 невыполнения обучающимся обязанностей по добросовестному освоению 

ДОП
49

 (под добросовестным освоением понимается выполнение 

обучающимся учебного плана, в том числе посещение предусмотренных 

учебным планом или индивидуальным учебным планом учебных занятий, 

осуществление самостоятельной подготовки к занятиям, выполнение 

заданий, данных педагогическими работниками и предусмотренных 

ДОП
50

); 

 нарушения порядка приема в УДПО, повлекшего по вине обучающегося 

его незаконное зачисление в УДПО
51

; 

 нарушения обучающимся Правил внутреннего распорядка МАИ и иных 

локальных актов Университета;  

 невыполнения обучающимся обязательств по договору на обучение; 

3) по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося и 

исполнителя
52

. 

8.3 Основанием для прекращения образовательных отношений 

является приказ проректора по учебной работе об отчислении обучающегося. 

Основанием для приказа об отчислении является служебная записка на 

окончание обучения и выдачу документов от руководителя учебного 
                                                           
47

 Статья 61 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  
48

 Там же. Статья 61. 
49

 Там же. Статья 61. 
50

 Там же. Пункт 1 части 1 статьи 43. 
51

 Там же. Статья 61. 
52

 Там же. Статья 61. 
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структурного подразделения на имя начальника УДПО (Приложения М, Н). 

8.4 При досрочном прекращении образовательных отношений с 

обучающимся на платной основе, по инициативе Университета договор об 

оказании платных образовательных услуг расторгается на основании приказа 

проректора по учебной работе об отчислении обучающегося. Основанием для 

приказа об отчислении является служебная записка руководителя учебного 

структурного подразделения на имя начальника УДПО (Приложение П). 

При досрочном прекращении образовательных отношений с 

обучающимся на платной основе, по инициативе обучающегося договор об 

оказании платных образовательных услуг расторгается на основании 

соглашения о расторжении договора и приказа проректора по учебной работе 

об отчислении обучающегося. Основанием для приказа об отчислении является 

личное заявление обучающегося на отчисление по собственному желанию на 

имя начальника УДПО (Приложение Р). 

Финансовые вопросы при досрочном прекращении образовательных 

отношений с обучающимся решаются в соответствии с Положением об 

оказании платных образовательных услуг в МАИ (утверждено Приказом МАИ 

от 30 апреля 2015 г. № 258). 

8.5 При досрочном прекращении образовательных отношений, 

установленном приказом об отчислении обучающегося, ему в трехдневный 

срок по его личному заявлению на имя начальника УДПО структурным 

подразделением УДПО может быть выдана справка об обучении 

установленного образца ОД-Р02460-СМК-РГ-003. 

8.6 Права и обязанности обучающегося, предусмотренные 

законодательством об образовании и локальными нормативными актами 

УДПО, прекращаются с даты его отчисления. 

  

9 Восстановление слушателей дополнительных профессиональных 

программ 

9.1 Слушатель, отчисленный до завершения освоения ДПП, имеет 

право на восстановление для обучения в течение пяти лет после отчисления при 

условии наличия в УДПО реализуемой программы, по которой обучался 
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слушатель
53

. 

9.2 При обучении на возмездной основе восстановление слушателя для 

прохождения итоговой аттестации (первичного или повторного) (согласно 

части 8 статьи 59 ФЗ № 162-ФЗ) осуществляется на основании его личного 

заявления с визой руководителя учебного структурного подразделения 

(Приложение С) и приказа о восстановлении.  При этом восстановление 

возможно на следующих условиях: 

 при наличии академических задолженностей по всем видам обучения в 

соответствии с образовательной программой, а также при отсутствии всех 

согласующих виз на итоговой аттестационной работе осуществляется 

восстановление на временной период, необходимый для сдачи 

обучающимся всех академических задолженностей (определяется в 

индивидуальном порядке) на платной основе путем заключения договора; 

 при полной готовности итоговой аттестационной работы (наличие всех 

согласующих виз) и отсутствии академических задолженностей 

восстановление осуществляется на период проведения итоговой 

аттестации на безвозмездной основе; 

 при форме итоговой аттестации «Итоговый экзамен» («Итоговый 

квалификационный экзамен») и отсутствии академических 

задолженностей восстановление осуществляется на период 

проведения итоговой аттестации на бесплатной основе. 

9.3 Восстановление слушателя для получения диплома о 

профессиональной переподготовке (удостоверения о повышении 

квалификации) одновременно с получением диплома о высшем образовании 

осуществляется на основании его личного заявления с визой руководителя 

учебного структурного подразделения (Приложение Т) и приказа о 

восстановлении.  

                                                           
53

 Часть 1 статьи 62 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации». 
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10 Приложения 

Приложение А. Форма заявления на перемену фамилии, имени, отчества. 

Приложение Б. Форма расписания для дополнительных образовательных 

программ. 

Приложение В. Форма ведомости итоговой аттестации по 

дополнительной образовательной программе 

Приложение Г. Форма ведомости текущего контроля по дополнительной 

образовательной программе 

Приложение Д. Форма ведомости промежуточной аттестации по 

дополнительной образовательной программе 

Приложение Е. Анкета для опроса обучающихся по дополнительной 

образовательной программе на возмездной основе. 

Приложение Ж. Опросный лист для обучающихся по дополнительной 

образовательной программе на безвозмездной основе. 

Приложение И. Форма заявления на перезачет (и/или переаттестацию). 

Приложение К. Форма протокола о перезачете (и/или переаттестации). 

Приложение Л. Форма аттестационной ведомости. 

Приложение М. Форма служебной записки на окончание обучения и 

выдачу документов для лиц, обучающихся на платной основе по 

дополнительной профессиональной программе. 

Приложение Н. Форма служебной записки на окончание обучения и 

выдачу документов для лиц, обучающихся на платной основе по 

дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программе. 

Приложение П. Форма служебной записки на отчисление обучающегося 

на платной основе по дополнительной образовательной программе. 

Приложение Р. Форма заявления на отчисление по собственному 

желанию для обучающихся по дополнительной образовательной программе. 

Приложение С. Форма заявления на восстановление для прохождения 

итоговой аттестации по дополнительной профессиональной программе. 

Приложение Т. Форма заявления на восстановление для получения 

диплома о профессиональной переподготовке (удостоверения о повышении 

квалификации.
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Приложение А 

(обязательное) 

Форма заявления на перемену фамилии, имени, отчества 
Проректору по учебной работе  

________________________ 
(Фамилия И.О.) 

от обучающегося по  

программе повышения квалификации/ 

программе профессиональной переподготовки/ 

 дополнительной общеобразовательной  

(общеразвивающей) программе 

 

«_____________________________» 
(название программы) 

_______________________________ 
(фамилия) 

_______________________________ 
(имя, отчество) 

Обучаюсь по договору №____________ 

 

Заявление 
 

Прошу считать меня по фамилии (имени/ отчеству)____________________________________  

с ___ _______________ 20__ г. в связи с _____________________________________________ 

Копию свидетельства о перемене фамилии (имени/ отчества) прилагаю 

 

___ __________ 20__г.                    ________________ 
                                        (подпись) 

 

Заполняется руководителем подразделения, проводящего обучение по дополнительной образовательной 

программе 
Обучающегося по программе повышения квалификации/программе профессиональной 

переподготовки/ дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программе 

«______________________________________________________________________________» 
(наименование программы) 

_______________________________________________________________________________ 
 (ФИО полностью) 

Считать по фамилии (имени/ отчеству) ________________________________ 
(новая фамилия / имя / отчество) 

с ___ _______________ 20__ г. 

Руководитель подразделения, оказывающего услугу  

_____________________ _______________ /____________________/ 
               (должность)                 (подпись)                     (И.О. Фамилия) 

 ___ __________ 20__г.        ________________ 
         (подпись) 
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Приложение Б 

(рекомендуемое) 

Форма расписания для дополнительных образовательных программ 

УТВЕРЖДАЮ 

Начальник УДПО 

______________И.О. Фамилия 

_____ ____________ 20  _ г. 

 

 

Расписание занятий 

по  программе повышения квалификации/профессиональной переподготовки/ 

дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программе 
(выбрать нужное) 

 

«__________________________________________________» 
(название программы) 

 

в период:     с    ___ ______________ 20___ г. 

по  ___ ______________ 20___ г. 

 

Дата Время Название темы Вид занятий 
ФИО 

преподавателя 
Аудитория 

   

Лекция; 

Практическое 

занятие 

(выбрать) 

  

   

Лекция; 

Практическое 

занятие 

  

   

Лекция; 

Практическое 

занятие 

  

   

Лекция; 

Практическое 

занятие 

  

 

 

 

 

Зав.кафедрой/директор              ______________ /__________________________/ 

         (подпись)  (И.О. Фамилия) 
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Приложение В 

(обязательное) 

Форма ведомости итоговой аттестации по дополнительной 

образовательной программе 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

«МОСКОВСКИЙ АВИАЦИОННЫЙ ИНСТИТУТ 

(НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ)» 

ВЕДОМОСТЬ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ №__________ 

Кафедра _________     Преподаватель: ______________ 

Название программы: _______________________________________________. 

Сроки обучения: с __ ____________ 20__г. по __ ____________ 20__г. 

Дата проведения ___ ________ 20__  г. 

 

№ Ф.И.О. слушателя* Отметка о сдаче Подпись 

преподавателя  
1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

 

Руководитель структурного подразделения  УДПО ____________ И.О. Фамилия 
 

Подпись преподавателя __________________ 

 
*Для аспирантов МАИ указывается подразделение, для работников МАИ – подразделение и должность 
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Приложение Г 

(обязательное) 

Форма ведомости текущего контроля по дополнительной образовательной 

программе 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

«МОСКОВСКИЙ АВИАЦИОННЫЙ ИНСТИТУТ 

(НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ)» 

 

ВЕДОМОСТЬ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ №__________ 

     

Кафедра _________     Преподаватель: ______________ 

Название программы: _______________________________________________. 

Сроки обучения: с __ ____________ 20__г. по __ ____________ 20__г. 

Название дисциплины (модуля) ________________________________________. 

Дата проведения ___ ________ 20__  г. 

 

№ Ф.И.О. слушателя* Отметка о сдаче Подпись 

преподавателя  
1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

 

Руководитель структурного подразделения  УДПО ____________ И.О. Фамилия 
 

Подпись преподавателя __________________ 

 
*Для аспирантов МАИ указывается подразделение, для работников МАИ – подразделение и должность 
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Приложение Д 

(обязательное) 

Форма ведомости промежуточной аттестации по дополнительной 

образовательной программе  

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

«МОСКОВСКИЙ АВИАЦИОННЫЙ ИНСТИТУТ 

(НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ)» 

                                  

ВЕДОМОСТЬ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ №__________ 

Кафедра _________     Преподаватель: ______________ 

Название программы: _______________________________________________. 

Сроки обучения: с __ ____________ 20__г. по __ ____________ 20__г. 

Название дисциплины (модуля) ________________________________________. 

Дата проведения ___ ________ 20__  г. 

 

№ Ф.И.О. слушателя* Отметка о сдаче Подпись 

преподавателя  
1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

 

Руководитель структурного подразделения  УДПО ____________ И.О. Фамилия 

Подпись преподавателя __________________ 

 
*Для аспирантов МАИ указывается подразделение, для работников МАИ – подразделение и должность 
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Приложение Е 

(рекомендуемое) 

Анкета для опроса обучающихся по дополнительной образовательной 

программе на возмездной основе  
 

Уважаемые обучающиеся! 

Центр дополнительного образования руководителей и специалистов МАИ просит Вас 

принять участие в анкетировании, целью которого является совершенствование обучения по 

дополнительным образовательным программам. 

Анкета полностью анонимна. Все собранные нами данные будут использованы в 

обобщенном виде. 

Обведите номер варианта ответа, наиболее соответствующего Вашему мнению. 

Выберите только один вариант ответа. 

 

1. Из каких источников Вы узнали о возможности пройти обучение в МАИ? 

1. Сайт МАИ 

2. Отдел кадров моего работодателя 

3. Друзья 

4. Отраслевые выставки 

5. Поиск в интернете 

6. Реклама в интернете 

7. Другое ________________ 

 

2. Почему Вы решили проходить обучение в МАИ, а не в другом центре? 

1. На решение больше повлияла репутация МАИ 

2. Только в МАИ я нашел интересующую программу 

3. Самая низкая цена 

4. Решение принимал мой работодатель 

5. Другое ____________________________ 

 

3. Перед началом обучения изучили ли Вы полную информацию о дополнительной 

образовательной программе? 

1. Да, изучил всю доступную мне информацию 

2. Изучил учебный план программы 

3. Знал только название 

4. Знал примерную тематику обучения 

 

4. Была ли возможность проконсультироваться с преподавателем по Вашим 

рабочим вопросам (вопросы, возникающие на основном месте работы)? 

1. да 

2. нет 
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Продолжение приложения Е 
 

5. Успел ли преподаватель отчитать весь материал, согласно учебному плану? 

(Успела ли Ваша группа освоить все заявленные темы) 

1. да 

2. нет 

6. Прохождение этой дополнительной образовательной программы позволит Вам: 

1. Получить продвижение по карьерной лестнице 

2. Углубить знание по моей текущей специальности 

3. Освоить новые для меня области 

4. Прохожу повышение квалификации потому что этого требует работодатель 

5. Другое ___________________________ 

 

7. Пропускали ли Вы учебные занятия? 

1. нет, посетил все занятия 

2. да, пропускал, но только по уважительным причинам 

3. да, пропустил 1-2 занятия 

4. да, пропустил больше 2 занятий  

 

8. Как часто Вы проходите обучение по дополнительным образовательным 

программам? 

1. Раз в год 

2. Раз в 2-3 года 

3. Раз в 4-5 лет 

4. Реже 

 

9. Рассмотрите ли Вы в будущем прохождение обучения по дополнительным 

образовательным программам в МАИ? 

1. Да 

2. Нет 

 

10. Как вы относитесь к дистанционным формам образования? 

1. Положительно 

2. Скорее положительно (В чем не нравится? _______________________) 

3. Скорее негативно (В чем не нравится? _______________________) 

4. Негативно (В чем не нравится? _______________________) 

 

11. Оцените по пятибалльной шкале обучение по дополнительной образовательной 

программе в МАИ 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   
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Продолжение приложения Е 
 

12. Напишите пожалуйста Ваши предложения и пожелания по улучшению 

деятельности МАИ в области реализации обучения по дополнительным 

образовательным программам 

______________________________________________ 

______________________________________________ 

 

13. Укажите Ваш пол 

1.  М 

2.  Ж 

 

14. Укажите Ваш возраст 

_____ 

 

15. Укажите Ваш уровень образования 

1. Среднее (полное) общее образование 

2. Среднее профессиональное 

3. Высшее  

4. Программы подготовки кадров высшей квалификации 

5. Учёная степень 

 

16. Укажите Ваш род деятельности 

1. руководитель организации 

2. индивидуальный предприниматель/самозанятый 

3. руководитель отдела/подразделения 

4. госслужащий 

5. специалист с высшим образованием 

6. технический специалист 

7. временно безработный 

8. другое _________________________ 

 

17. В каком регионе Вы постоянно проживаете? 

______________________________________________ 
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Приложение Ж 

(рекомендуемое) 

Опросный лист для обучающихся по дополнительной образовательной 

программе на безвозмездной основе  

ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

В МОСКОВСКОМ АВИАЦИОННОМ ИНСТИТУТЕ 

 (НАЦИОНАЛЬНОМ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОМ УНИВЕРСИТЕТЕ) 

Уважаемый обучающийся! 

C целью получения обратной связи и выявления качества обучения по дополнительным 

образовательным программам просим ответить на вопросы анкеты, оценив каждый критерий по предложенной 

шкале. Эти данные будут полезны для улучшения работы и определения путей повышения эффективности 

деятельности Центра.  

Ценность исследования во многом зависит от полноты и искренности Ваших ответов. 

Программы разработаны организацией на основании установленных квалификационных требований, 

профессиональных стандартов и требований соответствующих федеральных государственных образовательных 

стандартов среднего профессионального и (или) высшего образования к результатам освоения образовательных 

программ. 

 

Наименование дополнительной образовательной программы * 

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________ 

Период обучения * 

_____________________________________________________________________________ 

1. Оценка содержания программы 
 

1.1. Содержание программы соответствует заявленной тематике? * 

☐ соответствует  ☐ частично соответствует  ☐ не соответствует 

 

1.2. Содержание программы учитывает современные тенденции развития образования? * 

☐ учитывает  ☐ частично учитывает  ☐ не учитывает 

 

1.3. Уровень новизны знаний, умений и навыков, приобретенных в процессе обучения * 

☐ высокий  ☐ средний  ☐ не учитывает 

 

1.4. Уровень полезности знаний, умений и навыков для профессионального и (или) личностного 

роста * 

☐ высокий  ☐ средний  ☐ низкий 



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Положение об организации и осуществлении образовательной деятельности 

по дополнительным образовательным программам 

ОД-Р02460-СМК-ПОЛ-002 

 

Версия:3.0  Стр. 36 из 49 
 

 

Продолжение приложения Ж 

2. Оценка компетентности преподавательского состава (общая) 

2.1. Уровень владения содержанием преподаваемой дисциплины * 

☐ высокий  ☐ средний  ☐ низкий 

2.2. Умение излагать материал ясно, последовательно, доступно * 

☐ высокий  ☐ средний  ☐ низкий 

2.3. Умение мотивировать и поддерживать интерес слушателей к теме * 

☐ высокий  ☐ средний  ☐ низкий 

2.4. Уровень владения современными педагогическими технологиями * 

☐ высокий  ☐ средний  ☐ низкий 

2.5. Уровень удовлетворенности отношением преподавателей (доброжелательность, вежливость, 

внимательность) * 

☐ высокий  ☐ средний  ☐ низкий 

 

3. Оценка условий предоставления услуги 
 

3.1. Доступность, полнота, достоверность информации на официальном сайте Центра об условиях 

обучения 

☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1 
 

3.2. Возможность взаимодействия с преподавателем по телефону, по электронной почте 

☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1 

3.3. Удобство графика (расписания) проведения занятий 

☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1 
 

3.4. Удовлетворенность качеством организации образовательного процесса 

☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1 
 

3.5. Социальное доверие к организации 

☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1 
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Продолжение приложения Ж 
 

3.6. Готовность рекомендовать коллегам, родственникам и знакомым обучение в МАИ* 

☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1 

 

3.7. Качество услуги в сравнении с другими организациями, предоставляющими подобную 

услугу* 

☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1 

 

4. *Ваши предложения, пожелания, замечания по улучшению 

программы для организаторов обучения 
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Приложение И 

(обязательное) 

Форма заявления на перезачет (и/или переаттестацию) 
Начальнику Управления ДПО 

________________ И.О. Фамилия 
 

От ____________________________ 

 

____________________________ 

          (ФИО полностью) 

 

 

Заявление 

 

 Прошу рассмотреть мои документы о полученном ранее образовании (квалификации) и принять 

решение о перезачете и/или проведении переаттестации результатов пройденных мной дисциплин/модулей для 

дальнейшего (выбрать):  

 

-зачисления в число слушателей программы профессиональной переподготовки 

«__________________________________________________________» 

                                                        (наименование программы) 

в период с _____ ________20____г.  по _____ _________20____г. 

 

-восстановления в число слушателей программы профессиональной переподготовки 

«__________________________________________________________» 

                                                        (наименование программы) 

в период с _____ ________20_____ г. по _____ _________20____ г. 

 

-сокращения сроков обучения по программе профессиональной переподготовки 

«__________________________________________________________» 

                                                        (наименование программы) 

 

-уменьшения учебной нагрузки обучения по программе профессиональной переподготовки 

«__________________________________________________________» 

                                                        (наименование программы) 

 

 

Список предоставляемых документов об образовании (квалификации): 

□ Академическая справка №__________ от ___ ___________________г. выдана (кем) 

_____________________________________________________________________________  

□ Диплом о высшем/среднем профессиональном образовании №__________ от ___ ___________________г. 

выдан (кем) ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________  

□ Удостоверение о повышении квалификации №____от ___ _______________г. выдан (кем) 

_________________________________________________________________________ 

□ Справка об обучении (периоде обучения) №__________ от  ___ ___________________г. выдан (кем) 

___________________________________________________ 

□ Документ о смене ФИО (при необходимости) 

□ и др. 

 

                 _______________           И.О. Фамилия          
                              (подпись) 

               «___» _________________ 20___ г. 
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Приложение К 

(обязательное) 

Форма протокола о перезачете (и/или переаттестации) 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

М о с к о в с к и й  а в и а ц и о н н ы й  и н с т и т у т  

( национальный исследовательский университет ) 

--------- 

Управление дополнительного профессионального образования  

Центр дополнительного профессионального образования  

руководителей и специалистов промышленности  

(ЦДПО РиС) 

ПРОТОКОЛ № ________ от «____» ________ 20 ____ 

заседания аттестационной комиссии  

по вопросу перезачета и/или переаттестации дисциплин/модулей 

 программы профессиональной переподготовки 

«Наименование программы» 

 __________________________________________ 
(ФИО поступающего, слушателя) 

ПРИСУТСТВОВАЛИ: 

1. Фамилия И.О. - начальник Управления ДПО –  председатель комиссии; 

2. Фамилия И.О.- должность, член комиссии; 

3. Фамилия И.О. - должность, член комиссии; 

4. Фамилия И.О. - должность, член комиссии; 

5. Фамилия И.О. – должность, член комиссии; 

6. Фамилия И.О. – должность, секретарь комиссии. 

СЛУШАЛИ:   

1. _____________________ (Фамилия И.О. (член комиссии, представитель 

подразделения, реализующего программу профессиональной переподготовки) – о 

необходимости перезачета и/или переаттестации дисциплин/модулей программы 

профессиональной переподготовки 

«___________________________________________________________» (Наименование 

программы) в объеме _____ часов ____________________ (Фамилия И.О. поступающего на 

программу, слушателя по программе) на основании предоставленных документов 

(перечислить документы по образцу, приведенному ниже) 

1.1. Копия диплома о высшем (среднем профессиональном) образовании (о 

профессиональной переподготовке) серия ______ номер __________ от __________________ 

(дата выдачи) рег. № ____, по специальности «______________________________ » 

(наименование специальности) (при наличии) 

выданного __________________________________________  
                                (наименование учебного заведения) 
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Продолжение приложения К 

1.2. Копии удостоверений о повышении квалификации по программам, 

соответствующим (дисциплинам) модулям (перечислить дисциплины/модули) программы 

профессиональной переподготовки (повышения квалификации) 

«____________________________» (наименование программы): 

1.2.1. Удостоверение № ___________ рег. №_____ от _______ г.  

1.2.2. Удостоверение № ___________ рег. №_____ от _______ г.  

1.2.3. … 

1.3. Академическая справка №__________ от ___ ___________________г. выдана 

___________________________________________________________________________ 
                                (наименование учебного заведения) 

1.4. Справка об обучении (периоде обучения) №__________ от ___ 

___________________г. выдан ________________________________________________ 
                                (наименование учебного заведения) 

1.5. Другие документы… 

2. Ответы поступающего/слушателя ______________ (Фамилия И.О.) на вопросы 

зачетного (экзаменационного) билета по дисциплинам/модулям программы 

профессиональной переподготовки «_____________________________________» 

(наименование программы). 

2.1. Ответы поступающего/слушателя на дополнительные вопросы 

аттестационной комиссии.  

Вопросы задали: (перечислить ФИО членов комиссии, задававших дополнительные 

вопросы).  

2.2. Общую характеристику ответов слушателя на заданные ему вопросы:  

пример характеристики: ответы даны в полном объеме (или указать иное).  

 

ПОСТАНОВИЛИ: 

На основании анализа предоставленных документов: 

1. Перезачесть поступающему/слушателю ____________________ (Фамилия И.О.) 

следующие дисциплины (модули) в соответствии с учебным (учебно-тематическим) планом 

программы профессиональной переподготовки «___________________________________»                          
                                                                           (наименование программы) 

Программа ДПО МАИ По предоставленному документу 

Решение* 

№ 

модуля 
Наименование  

дисциплины  

(модуля) 

в учебном плане 

Кол-во 

часов 

Вид 

аттестации 

Наименование 

изученной 

дисциплины  

(модуля,  

программы  

повышения  

квалификации) 

Кол-во 

часов 

Вид 

аттестации 
Оценка 

1         

        

2         

        

 Итого …   …    

*«перезачесть» - в случае положительного решения, «отказать в перезачете в связи с …» – в 

случае отрицательного решения 
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Продолжение приложения К 

2. Переаттестовать поступающему/слушателю _______________ (Фамилия И.О.) 

следующие дисциплины (модули) в соответствии с учебным (учебно-тематическим) планом 

программы профессиональной переподготовки 

«________________________________________»                        
(наименование программы) 

со следующими результатами: 

 
№ 

п/п 

Наименования дисциплин (модулей), 

вынесенных на переаттестацию 

Решение о переаттестации 

(оценка/отметка о зачете) 

Подпись 

председателя 

комиссии 

    

 

3. Рекомендовать (выбрать нужное)  

- зачислить ______________ (Фамилия И.О.) в число слушателей по программе 

профессиональной переподготовки «____________________________________»   
(наименование программы) 

в объеме ____ часов. Срок обучения: с _________ г. по _________ г. 

- восстановить в число слушателей программы профессиональной переподготовки 

«___________________________________________________________________»  
(наименование программы)  

в объеме ____ часов. Срок обучения: с _________ г. по _________ г. 

-сократить слушателю срок обучения по программе профессиональной 

переподготовки 

«___________________________________________________________________»  
(наименование программы) 

Новый срок обучения: с _________ г. по _________ г. 

-уменьшить слушателю объем учебной нагрузки по программе профессиональной 

переподготовки «____________________________________________________»  
(наименование программы) 

 

Председатель 

Начальник Управления ДПО     И.О. Фамилия 

Члены комиссии: 

Должность        И.О. Фамилия 

Должность        И.О. Фамилия 

Должность        И.О. Фамилия 

Должность        И.О. Фамилия 

Секретарь комиссии       И.О. Фамилия 

 

С протоколом ознакомлен, экземпляр настоящего протокола на руки получил: 

 _______________  _______________ ________________________  
          (Дата)                     (Подпись )                         (ФИО поступающего / обучающегося)      
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Приложение Л 

(обязательное) 

Форма аттестационной ведомости 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

МОСКОВСКИЙ АВИАЦИОННЫЙ ИНСТИТУТ 

(НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ) 

УДПО МАИ                                  

АТТЕСТАЦИОННАЯ ВЕДОМОСТЬ №__________ 

Наименование программы: _____________________________________________ 

ФИО (полностью) слушателя: __________________________________________ 

Дата проведения переаттестации: ___ ________ 20__  г. 

 
№ 

п/п 

Наименования 

дисциплин 

(модулей) в 

соответствии с 

учебным планом 

ДПП МАИ 

Кол-во 

ак.часов в 

соответствии с 

учебным 

планом ДПП 

МАИ 

Наименования дисциплин 

(модулей) в соответствии 

с предоставленными для 

переаттестации 

документами 

Кол-во ак.часов в 

соответствии с 

предоставленными 

для 

переаттестации  

документами 

Оценка 

(отметка о 

зачете) 

      

      

      

 

Председатель комиссии ________________________ И.О. Фамилия 

Члены комиссии             

_________________________ И.О. Фамилия 

_________________________ И.О. Фамилия                                           

_________________________ И.О. Фамилия 

_________________________ И.О. Фамилия 

Секретарь комиссии          _________________________ И.О. Фамилия 

 

Руководитель ДПП _________________________ И.О. Фамилия 
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Приложение М 

(рекомендуемое) 

Форма служебной записки на окончание обучения и выдачу документов 

для лиц, обучающихся на платной основе по дополнительной 

профессиональной программе  

Проректору по учебной работе 

___________________________ 
(Фамилия И.О.) 

 

Служебная записка 

 

1. В связи с окончанием обучения по программе повышения квалификации/ 

профессиональной переподготовки 

«___________________________________________________ ___________________» в 

объеме _________ часа в период с ____________ г. по ____________ г.  

выдать нижеперечисленным слушателям, полностью выполнившим учебный план, 

удостоверения о повышении квалификации/ дипломы о профессиональной переподготовке 

установленного образца: 

 

№ ФИО (полностью) Договор 

1.    

2.    

 

2. Отчислить вышеперечисленных из числа слушателей. 

3. *Считать успешно завершившими обучение по программе повышения квалификации/ 

профессиональной переподготовки 

«____________________________________________________________________» в объеме 

_________ часа в период с ____________ г. по ____________ г. следующих слушателей: 

 

№ ФИО (полностью) Договор 

1   

2   

 

4. *Отчислить вышеперечисленных из числа слушателей с последующим 

восстановлением для получения удостоверений о повышении квалификации/ дипломов о 

профессиональной переподготовке установленного образца одновременно с получением ими 

диплома о высшем образовании. 
 

Руководитель подразделения, оказывающего услугу  

_____________________ _______________ /____________________/ 
               (должность)                       (подпись)                    (И.О. Фамилия) 

 
*  Для слушателей, получающих высшее (среднее профессиональное) образование. 
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Приложение Н 

(рекомендуемое) 

Форма служебной записки на окончание обучения и выдачу документов 

для лиц, обучающихся на платной основе по дополнительной 

общеобразовательной (общеразвивающей) программе 

 

Проректору по учебной работе 

_________________________ 
(Фамилия И.О.) 

 

 

Служебная записка 

 

 

 В связи с завершением обучения по программе дополнительного 

образования «_______________________________________________________» 

в объеме ____ часов в период с «__» ________ 20__ г. по «__» _______ 20__ г. 

учащихся, успешно выполнивших учебный план, считать окончившими 

обучение и выдать сертификаты об обучении установленного образца: 

 

 ФИО (полностью) № договора 

1.   

2.   

…   
 

Отчислить вышеперечисленных из числа учащихся. 

 

 

 

Руководитель подразделения, оказывающего услугу  

_____________________ _______________ /__________________/ 

               (должность)                 (подпись)         (И.О. Фамилия) 
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Приложение П 

(рекомендуемое) 

Форма служебной записки на отчисление обучающегося на платной основе 

по дополнительной образовательной программе 

 

Проректору по учебной работе 

________________________ 
(Фамилия И.О.) 

 

 

Служебная записка 

 

Нижеперечисленных слушателей/ учащихся, обучающихся на платной 

основе по программе дополнительного профессионального образования 

(повышения квалификации, профессиональной переподготовки)/ 

дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программе (нужное 

выбрать) 

«__________________________________________________________________», 
(название программы) 

отчислить в связи с (указать причину, например: 

− невыполнением условий договора (п. 3.4 договора); 

− окончанием срока договора; 

− смертью; 

− неуспеваемостью). 

 

 

  ФИО (полностью) № договора 

1.   

2.   

…   

 

Руководитель подразделения, оказывающего услугу  

_____________________ _______________ /___________________/ 

               (должность)              (подпись)         И.О. Фамилия ) 
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Приложение Р 

(рекомендуемое) 

Форма заявления на отчисление по собственному желанию для 

обучающихся по дополнительной образовательной программе 

Проректору по учебной работе 

______________________ 
(Фамилия И.О.) 

от обучающегося по  

программе повышения квалификации/ 

программе профессиональной переподготовки/ 

дополнительной общеобразовательной  

(общеразвивающей) программе 

«_____________________________» 
(наименование программы) 

_______________________________ 
(фамилия) 

_______________________________ 
(имя, отчество) 

Обучаюсь по договору №____________ 

 

 

Заявление 
 

Прошу отчислить меня по собственному желанию с ___ _______________ 20__ г.  

 

 

___ __________ 20__г.       ________________ 
                                       (подпись) 

 

 

Заполняется руководителем подразделения, проводящего обучение по дополнительной образовательной 

программе 

 

Обучающегося по программе повышения квалификации/программе профессиональной 

переподготовки/дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программе 

«______________________________________________________________________________» 
(наименование программы) 

________________________________________________________________________________ 
 (ФИО полностью) 

Отчислить по собственному желанию с ___ _______________ 20__ г. 

 

Руководитель подразделения, оказывающего услугу  

_____________________ _______________ /__________________/ 

               (должность)                   (подпись)                        (И.О. Фамилия)
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Приложение С 

(рекомендуемое) 

Форма заявления на восстановление для прохождения итоговой 

аттестации по дополнительной профессиональной программе 

Проректору по учебной работе 

____________________ 
от ____________________________ 

(ФИО полностью) 

Гражданство ____________ 

Дата рождения ____________________ 

СНИЛС ______________ 
паспортные данные:  

серия __________ № ______________, 

выдан ___________________________ ,  

___ __________ ________ г.,  

код подр. __________ 

проживающего по адресу __________ 

Заявление 
 

Прошу восстановить меня в число слушателей по программе повышения квалификации/профессиональной 

переподготовки «_____________________________________________________» для прохождения итоговой  

аттестации на срок с ___ ____________ 20__ г. по «___» ____________ 20__ г. 

Обучался по договору № ____-ПП-________-____.  

Был отчислен приказом от ___ ____________ 20____ г. № ____________ в связи с 

____________________________________________________. 

 

___ __________ 20__г.       ________________ 
                (подпись) 

 

(Заполняется руководителем итоговой квалификационной работы) 

 

Итоговая квалификационная работа по программе повышения квалификации/профессиональной 

переподготовки «________________________________________________________________________» 

По теме «_________________________________________________________________________» 

Выполнена в объеме ____ % 

Руководитель итоговой квалификационной работы 

___________________________________________ 
(ФИО полностью) 

___ __________ 20__г.         ________________ 
         (подпись) 

 

Заполняется руководителем подразделения, проводящего обучение по дополнительной профессиональной программе 

Зачислить_________________________________________________________________________  
(ФИО полностью) 

в число слушателей для прохождения итоговой  аттестации по программе повышения 

квалификации/профессиональной переподготовки 

«___________________________________________________» на срок с ___ ____________ 20__ г.  

по ___ ____________ 20__ г. 

Руководитель подразделения, оказывающего услугу  

_____________________ _______________ /_______________/ 

               (должность)                       (подпись)                (И.О. Фамилия) 
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Приложение Т 

(рекомендуемое) 

Форма заявления на восстановление для получения диплома о 

профессиональной переподготовке (удостоверения о повышении 

квалификации) 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  

«Московский авиационный институт (национальный исследовательский университет)»  

 
Проректору по учебной работе 

____________________ 

от ____________________________ 
(ФИО полностью) 

Гражданство ____________ 

Дата рождения _________________ 

СНИЛС ______________ 

паспортные данные:  

серия _________ № _____________, 

выдан ________________________ 

_________________________________

___________________________,  

___ __________ ________ г.,  

код подр. __________ 

проживающего по адресу  

______________________________ 
 

 

Заявление 

Прошу восстановить меня для получения диплома о профессиональной 

переподготовке (удостоверения о повышении квалификации) по программе 

«_________________________________________________» одновременно с получением 

диплома о высшем образовании. Обучался (лась) в период с _______________г. по 

_______________г. по договору ____________________________.  

Копию диплома о высшем образовании прилагаю.  

 

_____ ____________ 20 ___ г.                          _________________/____________________ 
                                                                                                                                  (подпись)                                        (И.О. Фамилия) 

 

 

Руководитель подразделения, оказывающего услугу  

_____________________ _______________ /_________________________/ 
                 (должность)                      (подпись)                                                (И.О Фамилия) 
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