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1 Общие положения
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1.1 Настоящее Положение о присвоении квалификации, заполнении, учете и выдаче 

свидетельства о профессии рабочего, должности служащего по образовательным 

программам среднего профессионального образования в «Новосибирском 

государственном университете архитектуры, дизайна и искусств имени А.Д. Крячкова» 

(далее —  Положение) регулирует процесс присвоения профессии рабочего, должности 

служащего с возможным присвоением уровня квалификации (разряда, класса, категории) 

при освоении профессионального модуля «Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих», порядок заполнения, учета и выдачи 

свидетельств о профессии рабочего, должности служащего обучающимся федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств имени 

А.Д. Крячкова» (далее — НГУАДИ, Университет) по программам подготовки 

специалистов среднего звена.

1.2 Настоящее Положение обязательно для применения всеми работниками и 

обучающимися, осваивающими основные профессиональные образовательные программы 

среднего профессионального образования.

1.3 Перечень профессиональных модулей по реализуемым программам подготовки 

специалистов среднего звена для присвоения профессии рабочего, должности служащего 

определяется в соответствии с перечнем профессий рабочих, должностей служащих, 

рекомендуемых к освоению в соответствии с федеральными государственными 

образовательными стандартами среднего профессионального образования (далее -  ФГОС 

СПО) по конкретной специальности и учебными планами.

1.4 Присваиваемый уровень квалификации (разряд, класс, категория) по профессии 

рабочего, должности служащего при освоении профессиональных модулей должен 

соответствовать требованиям Единого тарифно-квалификационного справочника работ и 

профессий рабочих (далее -  ЕТКС), Общероссийского классификатора профессий 

рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов, профессиональных стандартов (при 

наличии).

1.5 Настоящее Положение разработано в соответствии с:



1 = 0 ]

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 
образования «Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и 

искусств имени А.Д. Крячкова», ФГБОУ ВО «НГУАДИ», НГУАДИ

Система менеджмента качестваА г ПОЛОЖЕНИЕ Per. № 8-УС 46/19.02.2024-09/01
о присвоении квалификации, заполнении, учете и 

выдаче свидетельства о профессии рабочего, 
должности служащего по образовательным 
программам среднего профессионального 

образования в НГУАДИ

Лист 4/21
Изменение 0

-  Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской 

Федерации» (далее -  Федеральный закон №273-Ф3);

-  Постановлением Правительства РФ от 31.05.2021г. №825 "О федеральной 

информационной системе "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и 

(или) о квалификации, документах об обучении";

-  Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022г. 

№762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования»;

-  Приказом Минпросвещения России от 26.08.2020г. №438 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

программам профессионального обучения";

-  Приказом Минпросвещения России от 17.05.2022г. №336 «Об утверждении

перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования и 

установлении соответствия отдельных профессий и специальностей среднего

профессионального образования, указанных в этих перечнях, профессиям и 

специальностям среднего профессионального образования, перечни которых утверждены 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 г. 

№1199 "Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего

профессионального образования";

-  Приказом Минпросвещения России от 14.07.2023г. №534 "Об утверждении 

Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 

профессиональное обучение";

-  Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионально образования (далее по тексту -  ФГОС СПО);

-  Уставом и локальными нормативными актами НГУАДИ.
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2 Порядок присвоения квалификации по профессии рабочего, должности

служащего

2.1 Освоение профессионального модуля образовательной программы среднего 

профессионального образования «Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих», завершается квалификационным 

экзаменом.

2.2 К экзамену на присвоение квалификации по профессии рабочего, должности 

служащего (далее - квалификация) допускаются обучающиеся, успешно освоившие все 

компоненты профессионального модуля «Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих», входящего в структуру соответствующей 

программы подготовки специалистов среднего звена (далее - профессиональный модуль).

2.3 Квалификационный экзамен проводится в рамках промежуточной аттестации в 

соответствии с расписанием.

2.4 Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения 

включает в себя практическую работу и проверку теоретических знаний в пределах 

квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям 

служащих.

Целью проверки теоретических знаний является подтверждение знаний и 

компетенций, приобретенных обучающимся за время обучения, необходимых для 

будущей самостоятельной работы.

Целью практической работы является подтверждение освоения обучающимися 

профессиональных компетенций, трудовых функций по профессии рабочего, должности 

служащего.

2.5 Предлагаемое практическое задание должно соответствовать требованиям ФГОС 

СПО, ЕТКС соответствующего разряда или профессиональных стандартов по 

соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих. Сложность задания 

должна определяться временем, отведенным на выполнение работы. Задание должно 

содержать разъяснение порядка, условий и определять время выполнения
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квалификационной работы. По окончании экзамена члены квалификационной комиссии 

проводят оценку качества освоения обучающимися общих и профессиональных 

компетенций, трудовых функций.

2.6 При выполнении работ экзаменуемый должен выполнить установленные нормы 

выработки, времени обслуживания при обеспечении необходимого качества работ.

2.7 Перед выполнением квалификационных работ (практических заданий) 

обучающийся обеспечивается соответствующим рабочим местом, отвечающим 

требованиям безопасности труда, исправным оборудованием, инструментами, 

технологической документацией и чертежами (при необходимости).

2.8 Для проведения квалификационного экзамена по профессиональному модулю 

«Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих (должностям 

служащих)» в подразделениях университета (выпускающих кафедрах), реализующих 

программы СПО (далее -  структурные подразделения), формируются аттестационные 

комиссии из педагогических работников и представителей работодателя или их 

объединений, соответствующих областей профессиональной деятельности.

Состав аттестационной комиссии утверждается приказом ректора университета.

2.9 Аттестационную комиссию возглавляет председатель из числа представителей 

работодателей или их объединений, соответствующей области профессиональной 

деятельности. Члены комиссии: ведущие преподаватели профессиональных дисциплин и 

модулей профессионального цикла программы подготовки специалистов среднего звена 

(ППССЗ). Численный состав аттестационной комиссии -  не менее четырех человек. В 

состав аттестационной комиссии входит секретарь, который избирается из числа членов 

комиссии.

2.10 Секретарь аттестационной комиссии ведёт делопроизводство и осуществляет 

следующие организационные функции: информирует участников квалификационного 

экзамена и обеспечивает их необходимыми инструкциями, формами, материалами и т.п.; 

оформляет и подписывает экзаменационную ведомость и протокол заседания 

аттестационной комиссии.
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2.11 Сдача квалификационного экзамена проводится на открытых заседаниях 

аттестационной комиссии.

2.12 Решение аттестационной комиссии принимается на закрытых заседаниях 

простым большинством голосов членов комиссии. При равном числе голосов голос 

председательствующего на заседании аттестационной комиссии является решающим. 

Решение аттестационной комиссии фиксируется в протоколе (Приложение 1) и в зачётной 

книжке обучающегося. Оценочную ведомость и протокол подписывают все члены 

аттестационной комиссии, председатель и секретарь.

Решение о присвоении рабочей профессии и квалификационного разряда, класса, 

категории обучающимся, успешно прошедшим квалификационные испытания, и о выдаче 

свидетельства о профессии рабочего, должности служащего объявляется приказом 

ректора Университета (Приложение 2).

2.13 Обучающийся, не прошедший квалификационные испытания по 

профессиональному модулю «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих» по уважительной причине, или получивший оценку 

«неудовлетворительно», вправе пройти промежуточную аттестацию не более двух раз в 

сроки, определяемые НГУАДИ, в пределах одного года с момента образования 

академической задолженности.

Повторная сдача квалификационного экзамена с целью повышения оценки не 

допускается.

2.14 В случае успешного прохождения квалификационных испытаний по 

профессиональному модулю «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих» обучающийся получает квалификацию по профессии 

рабочего, должности служащего с присвоением (при наличии) квалификационного 

разряда, класса, категории, что подтверждается свидетельством и приложением к нему.

2.15 Ответственность за подготовку и организацию проведения квалификационного 

экзамена возлагается на заведующего выпускающей кафедрой.
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3 Требования к свидетельству о профессии рабочего, должности служащего

3.1 Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего установленного 

образца выдается обучающемуся, успешно освоившему основную программу 

профессионального обучения, успешно сдавшему квалификационный экзамен при 

освоении основной программы профессионального обучения в рамках программы 

подготовки специалистов среднего звена.

3.2 Бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего (далее -  

бланк свидетельства), является документом строгой отчетности.

3.3 Для учета выдачи Свидетельств ведется книга регистрации выданных 

Свидетельств и их дубликатов.

3.4 Бланк свидетельства имеет лицевую и оборотную стороны (Приложение 3). На 

лицевой стороне содержатся типографские надписи: «Российская Федерация», 

«Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего». Оборотная сторона 

содержит типографские надписи: «Российская Федерация», «Свидетельство о профессии 

рабочего, должности служащего», «серийный номер», «документ о квалификации», 

«регистрационный №», «Дата выдачи», «Город», «Настоящее свидетельство 

подтверждает, что», «освоил(а) программу профессионального обучения», «Председатель 

аттестационной комиссии», «Руководитель образовательной организации», «М.П.».

3.5 Бланк приложения имеет лицевую сторону, содержащую типографские 

надписи: «Фамилия, имя, отчество», «Дата рождения», «Документ о предшествующем 

уровне образования», «За время обучения сдал (а) зачеты, экзамены по следующим 

дисциплинам (модулям), прошел (а) учебную (производственное обучение) и 

производственную практику, итоговую аттестацию», «Федеральное государственное 

бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Новосибирский 

государственный университет архитектуры, дизайна и искусств имени А.Д. Крячкова», 

«Приложение к свидетельству о профессии рабочего, должности служащего №», 

«Решением аттестационной комиссии», «Председатель аттестационной комиссии», 

«Руководитель образовательной организации», «М.П.», «Без свидетельства не
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действительно»; таблицу для заполнения наименования предметов, общего количества 

часов и итоговой оценки. Бланк приложения также содержит поля для заполнения 

регистрационного номера, даты выдачи, даты решения аттестационной комиссии 

(Приложение 4).

3.6 Сведения о выданных Свидетельствах в течение 3 рабочих дней со дня их выдачи 

вносятся в Федеральная информационная система «Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» (ФИС 

ФРДО). Ответственный за внесение сведений Управление информатизации.

4 Порядок заполнения свидетельств о профессии рабочего, должности

служащего

4.1 Заполнение бланка свидетельств и приложений к ним осуществляется 

администрацией Колледжа НГУАДИ следующим образом:

4.1.1 Бланки свидетельств заполняются на русском языке печатным способом с 

помощью принтера.

4.1.2 Подписи председателя аттестационной комиссии и руководителя на бланках 

документов о квалификации проставляются пастой синего или фиолетового цвета. Не 

допускается подписание факсимильной подписью.

4.1.3 Документы о квалификации заверяются печатью Университета, оттиск печати 

должен быть четким

4.1.4 В левой части оборотной стороны бланка титула свидетельства о профессии 

рабочего, должности служащего указываются следующие сведения:

- после строки, содержащей надпись «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ», с 

выравниванием по центру - полное наименование учебного заведения заглавными 

буквами в соответствии с Уставом;

- после строки, содержащей надпись «Регистрационный номер», с выравниванием по 

центру - регистрационный номер свидетельства о профессии рабочего, должности 

служащего;
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- после строки, содержащей надпись «Дата выдачи», на отдельной строке с 

выравниванием по центру - дата выдачи диплома с указанием числа (цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово «года» или сокращено «г.», 

дата окончания обучения с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года 

(четырехзначное число, цифрами, слово «года» или сокращено «г.»;

- на отдельной строке после слова «Город» с выравниванием по центру 

наименование города, в котором находится Университет;

4.1.5 В правой части оборотной стороны бланка титула свидетельства о профессии 

рабочего, должности служащего указываются следующие сведения:

- после строки, содержащей надпись «Настоящее свидетельство подтверждает, что» 

с выравниванием по центру, на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) 

- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) обучающегося (в именительном 

падеже), может быть применен полужирный шрифт;

- после строки, содержащей надпись «освоил(а) программу профессионального 

обучения» на отдельных строках, с выравниванием по центру - профессия с шифром; 

далее надпись: «Решением аттестационной комиссии от» на отдельной строке, с 

выравниваем по центру - дата принятия решения аттестационной комиссии с указанием 

числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами), слово 

«года» или сокращено «г.» и номер протокола;

- на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) с выравниванием по

центру указываются следующие сведения в соответствии с целями программы 

профессионального обучения: надпись «присвоена квалификация» (указывается

наименование квалификации, печатается строчными буквами, первая - прописная, без 

кавычек); и (в случае присвоения), присвоенный разряд, печатается строчными буквами, 

первая - прописная, без кавычек).

При заполнении бланка приложения к свидетельству о профессии рабочего,

должности служащего:
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- в строке, содержащей надпись: «Фамилия, имя, отчество» (при необходимости - в 

следующих строках) - фамилия, имя, отчество (последние при наличии) обучающегося (в 

именительном падеже), может быть применен полужирный шрифт;

- в строке «Дата рождения» - дата с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) 

и года (четырехзначное число, цифрами), слово «года» или сокращено «г.»;

- в строке, содержащей надпись: «Документ о предшествующем уровне

образования» (при необходимости - в несколько строк) - наименование документа об 

уровне образования (серия и номер аттестата об основном общем образовании или 

среднем общем образовании), на основании которого данное лицо было зачислено в 

организацию, и дата выдачи документа о соответствующем уровне образования (от 

00.00.0000 г.);

- в строке, содержащей надпись: «Приложение к СВИДЕТЕЛЬСТВУ о профессии 

рабочего, должности служащего №» - регистрационный номер и дату выдачи;

- в строке, содержащей надпись: «Решением аттестационной комиссии» - дата 

решения аттестационной комиссии с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и 

года (четырехзначное число, цифрами, дата окончания обучения с указанием числа 

(цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами);

- в строке, содержащей надпись: «ПРИСВОЕНА КВАЛИФИКАЦИЯ» -

наименование присвоенной квалификации, с выравниванием по ширине, присваиваемый 

разряд (при наличии);

- в первом столбце таблицы - наименование дисциплин (модулей), практики (при 

наличии), квалификационный экзамен; во втором столбце таблицы - трудоемкость в 

часах; в третьем столбце таблицы - оценка, полученная при промежуточной аттестации, 

при прохождении практики (при наличии в учебной программе) и квалификационного 

экзамена.

- в строке, содержащей надпись: «Всего:» - количество часов (с указанием числа 

цифрами, слово «часа(ов)».

Все записи, указанные в настоящем пункте, вносятся шрифтом одного размера.
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4.2 Выдача свидетельств и приложений к ним осуществляется администрацией 

Колледжа НГУАДИ.

5 Заполнение и выдача дубликата свидетельства о профессии рабочего

должности служащего

5.1 Дубликат свидетельства выдается:

- взамен утраченного свидетельства;

- взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные обучающимся после 

его получения.

5.2 Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющееся у 

него Свидетельство на дубликат Свидетельства с новой фамилией (именем, отчеством). 

Обмен производится на основании заявления, с приложением копий документов, 

подтверждающих изменения.

5.3 Подлинник Свидетельства, подлежащий замене, изымаемся у заявителя и 

уничтожается в установленном порядке.

5.4 Дубликаты Свидетельства выдаются заявителю лично или другому лицу на 

основании доверенности.

5.5 Дубликаты Свидетельств оформляются на бланках Свидетельств, применяемых 

на момент подачи заявления о выдачи дубликата.

5.6 При заполнении дубликата на бланках документов о квалификации указывается 

слово «ДУБЛИКАТ» в отдельной строке:

- на бланке свидетельства -  в левой части оборотной стороны бланка свидетельства 

перед строкой, содержащей надпись «СВИДЕТЕЛЬСТВО», в левом верхнем углу;

- на бланке приложения к свидетельству -  перед строкой, содержащей надпись 

«Приложение к СВИДЕТЕЛЬСТВУ о профессии рабочего, должности служащего», после 

наименования образовательного учреждения, в правой части приложения.

5.7 Председателем квалификационной комиссии дубликат Свидетельства не

подписывается.
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5.8 Сведения о выданных дубликатах Свидетельств вносятся в ФИС ФРДО в течение 

3 рабочих дней со дня их выдачи.

6 Заключительные положения

6.1 Настоящее Положение вступает в силу с момента введения в действие приказом 

ректора университета на основании решения ученого совета НГУАДИ.

6.2 Настоящее Положение обязательно для выполнения всеми работниками 

университета.

6.3 Настоящее Положение действует до замены новым

Разработал:

И.о.зам. директора Колледжа НГУАДИ /О.П. Кушнерук/

СОГЛАСОВАНО:

Начальник АПО

И.о. директора Колледжа НГУАДИ

Начальник УМО

Начальник УРО

Начальник ОК

Зав.кафедрой КД

Зав.кафедрой ПД

Зав.кафедрой архитектуры

Председатель профсоюзного комитета

И.о. председателя Совета обучающихся

О.Г. Фатнева 

И.А. Бойченко 

М.Д. Моисеенко 

Н.С. Кузнецова 

Н.В. Дьячкова 

М.Г. Нечаев 

Н.В. Бекк 

А.Е. Лихачева 

Н.Г. Гончарова 

Е.А. Шаповаленко
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Образец протокола

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«НОВОСИБИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

АРХИТЕКТУРЫ, ДИЗАЙНА И ИСКУССТВ ИМЕНИ А.Д. КРЯЧКОВА»

ПРОТОКОЛ №
заседания квалификационной комиссии

о присвоении профессии рабочего, должности служащего

от «____ »________________ 20___г.

Место проведения: 

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

Председатель ЭК 

Члены комиссии
(фамилия, имя, отчество)

(фамилия, имя, отчество)

(фамилия, имя, отчество)

(фамилия, имя, отчество)

секретарь,____________

Всего челнов комиссии:
(фамилия, имя, отчество) 

человек, присутствовало:___ человек

О сдаче квалификационного экзамена по освоению основной программы 
профессионального обучения по профессии рабочего_________________________________

(шифр, наименование профессии)
Обучающиеся группы____________________ по специальности

(шифр, наименование специальности)
Курс_________________

Профессиональный модуль______________________________

Формируемые компетенции:

ОК 1
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OK 2

ПК 1.1 

ПК 1.2

Решение квалификационной аттестационной комиссии:

по результатам квалификационного экзамена присвоить обучающимся, освоившим 
профессиональный модуль квалификацию по рабочей профессии, должности служащего

(наименование рабочей профессии, должности служащего)

и выдать свидетельства установленного образца

№
п/п

ФИО
обучающегося

№
билета

Оценка, 
полученная по 
результатам 
квалификационного 
экзамена

Присваиваемый разряд 
по профессии 
рабочего, должности 
служащего

1

2

Председатель 

Члены комиссии
подпись И.О. Фамилия

подпись И.О. Фамилия

подпись И.О. Фамилия

подпись И. О. Фамилия
Секретарь комиссии

подпись И. О. Фамилия
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Образец приказа

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«НОВОСИБИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

АРХИТЕКТУРЫ, ДИЗАЙНА И ИСКУССТВ ИМЕНИ А.Д. КРЯЧКОВА»

ПРИКАЗ

г. Новосибирск

О присвоении квалификации по профессии 
рабочего, должности служащего и 
выдачи свидетельств обучающимся

В соответствии с Положением о присвоении квалификации, заполнении, учете и 
выдаче свидетельства о профессии рабочего, должности служащего по образовательным 
программам среднего профессионального образования и на основании проведения 
квалификационных экзаменов по Протоколу № ____ от «____ »________________ 20___ г.
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Присвоить рабочую профессию и выдать свидетельство о присвоении рабочей 
профессии, должности служащего обучающимся в соответствии с Приложением.

2. Заместителю директора Колледжа Н ГУАДИ________________________________
оформить свидетельства о профессии рабочего, должности служащего и приложения к 
свидетельствам о присвоении о профессии рабочего, должности служащего в срок до

3. Заместителю директора Колледжа Н ГУАДИ________________________________
выдать обучающимся свидетельства о профессии рабочего, должности служащего и 
приложения к ним в срок д о ____________________ .

4. Начальнику отдела Управления информатизации организовать работу по 
внесению в ФИС ФРДО сведений о выданных свидетельствах о профессии рабочего,
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Лист 17/21
Изменение 0

должности служащего и приложениях к свидетельствам о присвоении о профессии 
рабочего, должности служащего в течение 3 рабочих дней со дня выдачи.

5. Контроль за исполнением приказа возложить на директора Колледжа НГУАДИ

Ректор Н.В. Багрова
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Приложение
к приказу о т _______________№__________

Специальность
(шифр, наименование специальности)

разряд по профессии

№ ФИО обучающегося

разряд по профессии

№ ФИО обучающегося
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего

Лицевая сторона
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Система менеджмента качества
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Оборотная сторона
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Бланк приложения к свидетельству о профессии рабочего, должности служащего
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