


3. Заполнение бланков академической справки 

 

3.1. Бланки справок заполняются ОУ на русском языке в печатном или рукописном виде каллиграфически 
черной тушью. 
3.2. Подписи руководителя ОУ, заместителя директора по УВР в справке проставляются черными 
чернилами, черной пастой или тушью. 
3.3. После заполнения справки они должны быть тщательно проверены на точность и безошибочность 
внесенных в них записей. Справка, составленная с ошибками, считается испорченной и подлежит замене. 
3.4. Испорченные при заполнении бланки справки уничтожаются в установленном порядке. 
3.5. Персональные данные обучающегося/выпускника указываются полностью в именительном падеже. 
Дата рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначным 
числом цифрами). 
3.6.  После слов "Поступил(а) в" и "Завершил(а) обучение в" указываются четырьмя арабскими 
цифрами, соответственно, год поступления и год окончания обучения, а также полное официальное 
наименование образовательного учреждения (в соответствующем падеже). В случае, если 
обучающийся/выпускник начинал обучение в другом образовательном учреждении и при поступлении 
представил справку, после слов "Поступил(а) в" пишется дата поступления и полное официальное 
наименование образовательного учреждения, указанного в представленной академической справке. 
 

4. Учет и хранение бланков документов 

 

4.1. Для регистрации выдаваемых документов в ОУ ведутся специальные книги (книги регистрации), в 
которые заносятся следующие данные: 

 порядковый регистрационный номер; 
 фамилия, имя и отчество лица, получившего академическую справку; 
 дата выдачи академической справки; 
 наименование специальности; 

 подпись лица, получившего академическую справку. 
 

4.2. После указания данных в специальной книге (книге регистрации) ставится подпись руководителя 
подразделения (службы) ОУ, выдающего документы, и подпись лица, получившего документ. 
 

5. Основные документы, 
представляемые обучающимся, родителем/законным представителем 

для получения академической справки 

 

5.1. Для оформления академической справки обучающийся/выпускник должен представить в учебную 
часть комплект документов, в который входят, в зависимости от причин получения справки, следующие 
документы: 
а) при переводе в другое образовательное учреждение: 

 заявление от  родителя/законного представителя обучающегося, в котором указываются причины 
перевода в другое ОУ и заявление о выдаче  академической справки; 
 обходной лист, оформленный в установленном порядке; 
б) при отчислении из ОУ по собственному желанию: 
 заявление от  родителя/законного представителя обучающегося о прекращении образовательных 
отношений  и заявление о выдаче справки; 
 обходной лист, оформленный в установленном порядке. 
 

6. Сроки оформления и выдачи 

 

6.1. Срок оформления справки - не позднее 10 дней после даты приказа об отчислении обучающегося. 

 

6.2 Оформленную справку обучающийся  родитель/законный представитель получает под подпись в книге 
регистрации справок. 

 

 

 



Приложение 1 
                                                                                                  

 к Положению об Академической справки 

СПб ГБУ ДО «Санкт-Петербургская  
Детская музыкальная кола № 31» 

 

 

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ О УЧРЕЖДЕНИЕ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКАЯ ДЕТСКАЯ МУЗЫКАЛЬНАЯ ШКОЛА № 31» 

 

 

АКАДЕМИЧЕСКАЯ СПРАВКА УЧАЩЕГОСЯ 

№ _____ 

 
Фамилия, Имя, Отчество ____________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

Дата рождения _____________________________________________________________________ 

 

Место рождения ___________________________________________________________________ 

 

Адрес ____________________________________________________________________________ 

 

Дата поступления в школу ___________________________________________________________ 

 

Специальность _____________________________________________________________________ 

 

Класс преподавателя ________________________________________________________________ 

 

Характеристика ______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

 

Дата    _______________________ 

 

 

М.П. Директор 

 

 

 Зам. директора по УВР  

 

 

Дата выдачи  «____» ______________________________ 20       г. 
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