


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящий регламент разработан с целью оптимизации 

деятельности государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного профессионального образования «Северо-Осетинский 

республиканский институт повышения квалификации работников 

образования» (далее - ГБОУ ДПО СОРИПКРО либо Институт) по 

организации курсов повышения квалификации в рамках выполнения 

государственного задания. 

1.2. Регламент определяет этапы организации курсов повышения 

квалификации, виды работ, контрольные сроки исполнения и порядок 

утверждения приказов по основной деятельности и контингенту слушателей, 

ответственность должностных лиц, требования к документации. 

1.3. В настоящем регламенте используются следующие понятия: 

повышение квалификации, деятельность по организации курсов повышения 

квалификации, администрирование (кураторство) курсов повышения 

квалификации, администратор (куратор) курсов повышения квалификации, 

Центр сопровождения ДПО.  

Повышение квалификации - обновление знаний и совершенствование 

навыков специалистов, имеющих профессиональное образование, в связи с 

повышением требований к уровню их квалификации и необходимостью 

освоения ими новых способов решения профессиональных задач. 

Деятельность по организации курсов повышения квалификации - 

система целенаправленных и контролируемых процессов и действий, 

осуществляемых структурными подразделениями ГБОУ ДПО СОРИПКРО, 

которая обеспечивает оказание услуг по дополнительному 

профессиональному образованию в соответствии с нормативными 

требованиями и включает следующие виды работ: 

− планирование и распределение обязанностей по организации курсов; 
− подготовка учебно-методической документации; 
− администрирование (кураторство) курсов; 
− контроль исполнения; 
− анализ эффективности деятельности. 
Администрирование (кураторство) курсов повышения квалификации - 

совокупность действий, выполняемых специалистом в соответствии с 

установленными в институте требованиями к их последовательности 

(приложение №1). 

Администратор (Куратор) курсов повышения квалификации - лицо, 

осуществляющее функцию администрирования (кураторства) на основании 

своих должностных обязанностей или по договору возмездного оказания 

услуг (в случае если эти функции не входят в его должностные обязанности). 
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Дополнительная профессиональная программа повышения 

квалификации — это документ, который определяет содержание, цели и 

условия получения дополнительного профессионального образования для 

улучшения профессиональных навыков и знаний в рамках имеющейся 

квалификации (далее Программа). 

1.4. Настоящим регламентом руководствуются работники ГБОУ 

ДПО СОРИПКРО, осуществляющие деятельность по организации курсов 

повышения квалификации, согласование проектов документов и контроль, а 

также кураторство курсов повышения квалификации. 

1.5. Результатом применения регламента является проведение курсов 

повышения квалификации в полном соответствии с требованиями к этому 

виду деятельности, установленными следующими нормативными 

документами: 

− Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
− Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 01.07.2013г. № 

499 «Об утверждении порядка организации и осуществления деятельности по 

дополнительным профессиональным программам». 

 

2. ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ КУРСОВ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ В РАМКАХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОГО ЗАДАНИЯ 

2.1. Деятельность по организации курсов повышения квалификации 

организует и координирует проректор по учебно-методической работе. 

2.2. Проректор по учебно-методической работе составляет график 

проведения курсов повышения квалификации в Институте, контролирует его 

выполнение. График составляется ежемесячно в соответствии с планом 

работы ГБОУ ДПО СОРИПКРО по выполнению государственного задания. 

2.3. Заведующие кафедрами вправе инициировать проведение курсов 

повышения квалификации специалистов по профилю реализуемых ими 

основных профессиональных образовательных программ, вносить 

предложения о конкретных сроках проведения обучения. 

2.4. Администратор (Куратор) курсов проводит подготовку учебно-

методической документации (программы повышения квалификации, 

расписания) в соответствии с установленными требованиями.  

2.5. Контроль за администрированием (кураторством) курсов 

повышения квалификации осуществляет проректор по учебно-методической 

работе путем проверки: 

− соблюдения регламента выполнения работ; 
− качества выполнения работ. 
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2.6. Проректор по учебно-методической работе анализирует 

эффективность деятельности по организации курсов повышения 

квалификации. Анализ проводится по показателю: качественные изменения в 

профессиональных знаниях, умениях и навыках слушателей по окончании 

обучения по программам повышения квалификации. 

 

 

3. ПОРЯДОК АДМИНИСТРИРОВАНИЯ (КУРАТОРСТВА) КУРСОВ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 

3.1. Администрирование курсов повышения квалификации 

осуществляется администратором (Куратор) курсов и Центром 

сопровождения ДПО в рамках установленного функционала и по приказу 

ректора. 

3.2. Ответственность сотрудника ГБОУ ДПО СОРИПКРО за 

администрирование (кураторство) курсов повышения квалификации 

устанавливается приказом ректора. 

3.3. Администратор (Куратор) курсов осуществляет деятельность в 

соответствии с настоящим регламентом, договором возмездного оказания 

услуг, несет ответственность за соблюдение последовательности и 

своевременности оказания услуг, за их качество. 

3.4. Администрирование (кураторство) курсов повышения 

квалификации включает три этапа: 

− подготовительный; 
− основной; 
− заключительный. 

3.5. Подготовительный этап начинается за две недели до начала 

курсов. 

Функционал Центра сопровождения ДПО на подготовительном этапе: 

 издание приказа о реализации программы повышения 

квалификации, с указанием периода реализации программы, ответственных 

лиц за организацию курсов и состава аттестационной комиссии (приложение 

№6); 

 формирование группы слушателей на основании электронной 

регистрации на сайте; 

         Функционал Администратора (Куратор) курсов на подготовительном 

этапе: 

 участие в формировании группы слушателей по факту прибытия 

на курсы; 

 определение и согласование состава преподавателей. При 

формировании состава преподавателей на курсах повышения квалификации 
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допускается привлечение штатных преподавателей и сотрудников ГБОУ 

ДПО СОРИПКРО, преподавателей и сотрудников иных учебных заведений, 

руководителей и специалистов предприятий и организаций, государственных 

и муниципальных служащих по гражданско-правовым договорам в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. Список 

приглашенных преподавателей сдается вместе с расписанием по 

установленной форме (приложение 2); 

  составление расписания занятий и согласование  его с 

проректором по учебно-методической работе. 

Разработка и передача дополнительных профессиональных 

программ повышения квалификации на очередной квартал проректору по 

учебно-методической работе за 7 дней до начала следующего квартала. 

3.6. Бухгалтерия обеспечивает заключение договоров оказания 

преподавательских услуг по типовой форме, утвержденной приказом 

ректора. Договоры согласуются в бухгалтерии ГБОУ ДПО СОРИПКРО, 

подписываются от имени ГБОУ ДПО СОРИПКРО уполномоченным лицом. 

3.7. Основной этап начинается в первый день реализации курсов. 

Функционал Центра сопровождения ДПО на подготовительном этапе: 

 готовит приказ о зачислении слушателей на обучение по программе 

повышения квалификации. Приказ издаётся в 1-2 день реализации 

программы (приложение №7); 

 готовит приказ о завершении  обучения на курсах повышения 

квалификации, в который включаются слушатели, выполнившие все 

требования учебного плана, успешно прошедшие итоговую аттестацию, а 

также слушатели, отчисленные за непрохождение итоговой аттестации, и/или 

за неосвоение части дополнительной профессиональной программы курса, 

и/или получение неудовлетворительных результатов, и/или за пропуски 

занятий (приложение №8). Приказ издается на второй день после завершения 

обучения; 

 оформляет электронные удостоверения о повышении квалификации 

и при запросе слушателей их бумажных копий на основании приказа о 

завершении обучения в течение 3 рабочих дней после его издания; 

 оформляет электронные справки-подтверждения об участии в 

учебно(научно)-методической работе приглашенным преподавателям в 

течение 3 рабочих дней после окончания курсов повышения квалификации; 

 осуществляет рассылку электронных документов о повышении 

квалификации слушателям, справок-подтверждений об участии в 

учебно(научно)-методической работе на электронную почту, указанную в 

электронной заявке, не позднее 5 дней после изготовления. Бумажную копию 

электронного документа о повышении квалификации слушатель получает 
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лично. При этом он ставит роспись в книге регистрации выдачи документов о 

дополнительном профессиональном образовании, где указывается название 

программы, сроки обучения, дата получения документа, дату рассылки 

электронного документа, номер и дата регистрации приказа о завершении 

обучения. Книга регистрации выдачи документов о дополнительном 

профессиональном образовании хранится в уполномоченном структурном 

подразделении. 

Функционал Администратора (Куратор) курсов на основном этапе: 

 проводит организационное собрание и входную диагностику со 

слушателями в первый день реализации программы курсов повышения 

квалификации; 

 контролирует проведение занятий преподавателями в соответствии 

с расписанием; 

 ведет ежедневную регистрацию слушателей по утвержденной 

форме (приложение №9); 

 готовит документационное обеспечение итоговой аттестации; 

  осуществляет анкетирование/опрос слушателей; 

 анализирует результаты обучения по программам повышения 

квалификации (входную диагностику, итоговую аттестацию, результаты 

анкетирования/опроса слушателей). 

3.8. На заключительном этапе Администратором (Куратор) курсов 

формируется пакет отчетной документации о результатах проведения курсов 

повышения квалификации: 

− приказ о реализации программы повышения квалификации; 
− приказ о зачислении на обучение; 
−  приказ о завершении обучения;  
− копия программы ПК; 
− копия расписания; 
− листы ежедневной регистрации  слушателей с отметкой о посещении 

курсов; 
− ведомость итоговой аттестации по форме; 
− текстовый отчет по форме (приложение № 11); 

− анализ результатов анкетирования/опроса слушателей (если есть). 

3.9. Администратор (Куратор) курсов представляет пакет отчетной 

документации (приложение №2) проректору по учебно-методической работе.  

 

 

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
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4.1. Ответственность за деятельность по организации курсов 

повышения квалификации в части координации действий структурных 

подразделений и Администраторов (Кураторов) курсов несет проректор по 

учебно-методической работе. 

4.2. Ответственность за администрирование (кураторство) курсов 

повышения квалификации несет Администратор (Куратор) курсов. 

4.3. Ответственность за деятельность по организации курсов 

повышения квалификации в части подготовки учебно-методической 

документации (программы повышения квалификации, расписания и т.п.) в 

соответствии с установленными требованиями несет заведующий кафедрой. 

4.4. Ответственность за деятельность по организации курсов 

повышения квалификации в части издания распорядительных документов 

несут:  

 Центр сопровождения дополнительного профессионального 

образования; 

 заведующие кафедрами/руководители центров; 

 проректор по учебно-методической работе. 

4.5.  Ответственность за своевременную подготовку и рассылку 

электронных документов о повышении квалификации, а также за выдачу по 

запросу их бумажных копий несет Центр сопровождения дополнительного 

профессионального образования. 

 

5. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 

 

5.1. К распорядительным документам по дополнительному 

профессиональному образованию относятся: 

− приказ о реализации программы повышения квалификации; 
− приказ о зачислении слушателей на обучение по программе 

повышения квалификации; 
− приказ о завершении обучения. 
5.2. К финансовым документам по дополнительному 

профессиональному образованию относятся: 

− акт об оказании услуг; 
− акт приема-сдачи услуг. 
5.3. Иные документы: 

− договор возмездного оказания преподавательских услуг; 
− расписание учебных занятий со списком приглашенных лекторов; 
− отчет о проведении ПК; 
− книга регистрации выдачи документов о повышении квалификации. 
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Приложение №1  

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках 

выполнения государственного задания 

Типовая дорожная карта 

по организации курсов повышения квалификации в рамках выполнения государственного задания 

 

№ Виды работ по администрированию курсов повышения квалификации Контрольные сроки Ответственный Согласование 

Подготовительный этап 

1 Издание приказа о реализации программы повышения квалификации с 

указанием периода реализации программы, ответственных лиц за организацию 

курсов и разработку учебно-методического обеспечения, расчета учебной 

нагрузки преподавателей в соответствии с учебным планом, расписание 

занятий, а также состава аттестационной комиссии. 

За 2 недели до начала 

курсов 

Центр  

сопровождения ДПО  

Проректор по 

УМР 

 

Проректор по 

НМР 

2 Формирование группы слушателей. За 3 дня до начала 

курсов 

Центр  

сопровождения ДПО 

 

Куратор курсов 

Проректор по 

УМР 

3 Заключение договоров с приглашенными преподавателями. За 3 дня до начала 

курсов 

Экономист 

(составление) 

Центр сопровождения ДПО   

и куратор курсов 

(предоставление данных) 

Проректор по 

УМР 

4 Подготовка и тиражирование учебно-методических и организационных 

материалов (расписание, список слушателей, информационные листы). 

За 2 дня до начала 

курсов 

Центр  

сопровождения ДПО 

Заведующий 

кафедрой 

Основной этап 

6 Проведение организационного собрания со слушателями. В 1 день проведения 

курсов 

Администратор (Куратор) 

курсов  

Проректор по 

УМР 

7 Издание приказа о зачислении слушателей на обучение по программе 

повышения квалификации. 

В 1-2  день 

проведения курсов 

Центр  

сопровождения ДПО 

Заведующий 

кафедрой 

Проректор по 

УМР 
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8 Контроль за работой преподавателей. На протяжении всех 

дней проведения 

курсов 

Администратор (Куратор) 

курсов 

Заведующий 

кафедрой 

9 Организация итоговой аттестации. В последний день 

проведения курсов 

Администратор (Куратор) 

курсов 

 

Председатель АК 

Заведующий 

кафедрой  

Проректор по 

УМР 

10 Анкетирование (опрос) слушателей. в течение всего срока Администратор (Куратор) 

курсов 

Заведующий 

кафедрой 

11 Подготовка и издание приказа о завершении обучения. На 2 день после 

окончания курсов 

Центр сопровождения ДПО  Проректор по 

УМР 

12 Оформление удостоверений о повышении квалификации в соответствии с 

приказом о завершении обучения. 

На 3 день после 

окончания курсов 

Центр сопровождения ДПО Проректор по 

УМР 

13 Рассылка электронных удостоверений о повышении квалификации.  

 

 

 

В течение 5 дней 

после окончания 

курсов 

Центр сопровождения ДПО Проректор по 

УМР 

Заключительный этап 

14 Подготовка текстового отчета о проведении курсов. 

 

В течение 7 дней 

после окончания 

курсов 

Администратор (Куратор) 

курсов 

 

Проректор по 

УМР 

15 Формирование пакета документов по проведенным курсам и его сдача 

курирующему проректору. 

Администратор (Куратор) 

курсов 

Проректор по 

УМР 
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Приложение №2  

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА МАТЕРИАЛОВ  

ПО КУРСАМ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 

 

МИНИСТЕРСТВО  

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РЕСПУБЛИКИ СЕВЕРНАЯ 

ОСЕТИЯ-АЛАНИЯ 
 

РЕСПУБЛИКӔ  

ЦӔГАТ ИРЫСТОН-АЛАНИЙЫ 

АХУЫРАД ӔМӔ НАУКӔЙЫ 

МИНИСТРАД 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«СЕВЕРО-ОСЕТИНСКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ИНСТИТУТ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ» 

 

МАТЕРИАЛЫ 

по курсам повышения квалификации 

 

КАФЕДРА/ЦЕНТР   

НАИМЕНОВАНИЕ ПРОГРАММЫ   

АВТОР (РАЗРАБОТЧИК) ПРОГРАММЫ    

КАТЕГОРИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ   

СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ПО ГОСЗАДАНИЮ 

РЕАЛЬНЫЙ СРОК ПРОВЕДЕНИЯ 

  

  КОЛИЧЕСТВО СЛУШАТЕЛЕЙ ПО ПЛАНУ 

РЕАЛЬНОЕ КОЛИЧЕСТВО СЛУШАТЕЛЕЙ  

КУРАТОР 

  

   

СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ:  

 - Копия приказа о реализации программы ПК _____стр. 

 - Копия приказа о зачислении на обучение _____стр. 

 

- 

Копия приказа о завершении обучения 

Программа повышения квалификации, утвержденная на Ученом 

_____стр. 

  совете _____стр. 

 - Расписание занятий со списком приглашенных лекторов _____стр. 

 - Листы регистрации слушателей _____стр. 

 - Копия договора на оказание преподавательских услуг _____стр. 

 

- 

Ведомость итоговой аттестации 

Отчет о проведении курсов 

Согласие на обработку персональных данных и получение 

_____стр. 

_____стр. 

 

 

удостоверения в электронном виде (в печатном виде за подписью 

слушателя) 

_____стр. 

 - Итоги анкетирования/опроса _____стр. 
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Администратор (Куратор) курсов _________________/И.О. Фамилия 

«___»_________20___г. 

Заведующий кафедрой  _________________/И.О. Фамилия 

«___»_________20___г. 

Проректор по УМР  _________________/И.О. Фамилия 

«___»_________20___г. 
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Приложение №3  

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ЭЛЕКТРОННАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ЗАЧИСЛЕНИИ НА КУРСЫ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 
 

 
 



   

 

12 
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Приложение №4  

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ОБРАЗЕЦ ДОГОВОРА ВОЗМЕЗДНОГО ОКАЗАНИЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКИХ 

УСЛУГ 

 

ДОГОВОР № 

ВОЗМЕЗДНОГО ОКАЗАНИЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКИХ УСЛУГ 

   

г. Владикавказ  «___»___________20___г. 

   

   

Государственное бюджетное образовательное учреждение 

дополнительного профессионального образования «Северо-Осетинский 

республиканский институт повышения квалификации работников 

образования» (далее – ГБОУ ДПО СОРИПКРО) на основании лицензии на 

право оказания образовательных услуг, регистрационный № 000 от 

00.00.0000 г. (серия 00000 № 000000000), выданной Министерством 

образования и науки Республики Северная Осетия-Алания, в лице Ректора,  

Фамилия Имя Отчество 

действующей на основании Устава, с одной стороны, и гражданин  

Российской Федерации Фамилия Имя Отчество 

именуемый (ая) в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, 

совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий договор о 

нижеследующем: 

  

1. Предмет договора 

1.1. «Исполнитель» обязуется по заданию «Заказчика» за свой риск 

оказать преподавательские услуги, указанные в п.1.2. настоящего договора, 

а «Заказчик» обязуется оплатить эти услуги на условиях и в порядке, 

установленных настоящим договором. 

1.2. Исполнитель обязуется оказать следующие услуги: 

− Наименование услуги (00 часов);  
− Наименование услуги (00 часов);  

ИТОГО: 000 часов. 

1.3. Срок оказания услуг: с 00.00.0000 г. по 00.00.0000 г. 

включительно, количество календарных дней периода оказания услуг. 

1.4. Место оказания услуг: ТОЧНЫЙ ПОЧТОВЫЙ АДРЕС  

1.5. Настоящий договор является гражданско-правовым договором, 

к которому применяются нормы гражданского законодательства 

Российской Федерации, услуги считаются оказанными после подписания 

акта приема-передачи услуг «Заказчиком». 
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2. Права и обязанности сторон 

 

2.1. «Исполнитель» обязан: 

2.1.1. Оказать услуги с надлежащим качеством и в полном 

соответствии с условиями настоящего договора. 

2.1.2. Оказать услуги в полном объеме и в срок, указанный в п.1.3 

настоящего договора. 

2.1.3. «Исполнитель» обязан оказать услуги лично. 

2.2. «Исполнитель» имеет право: 

2.2.1. Запрашивать у работников «Заказчика» информацию, 

необходимую для оказания услуг. 

2.3. «Заказчик» обязан: 

2.3.1. Осуществлять ежемесячную** приемку услуг в соответствии с 

условиями настоящего договора, в случае отсутствия претензий 

относительно их объема, качества и сроков оказания, подписать акт 

приема-сдачи услуг и передать один экземпляр акта «Исполнителю» либо 

направить мотивированный отказ (в случае наличия претензий). 

2.3.2. Оплатить услуги по стоимости, указанной в п.3.1 настоящего 

договора. 

2.4. «Заказчик» имеет право: 

2.4.1. Во всякое время проверять ход оказания услуг, оказываемых 

«Исполнителем». 

2.4.2. Отказаться от исполнения договора в любое время до 

подписания акта приема-сдачи услуг, уплатив «Исполнителю» часть 

установленного вознаграждения пропорционально части услуг, оказанных 

до получения отказа «Заказчика» от исполнения договора. 

 

3. Стоимость оказываемых услуг и порядок оплаты 

3.1. За услуги, оказанные по настоящему договору, «Заказчик» 

уплачивает «Исполнителю» вознаграждение в размере 00000 рубля, в т.ч. 

установленные законодательством налоги. 

3.2. Стоимость одного академического часа оказания услуг 

составляет 000 руб. 

3.3. Оплата производится в течение 10 (десяти) рабочих дней после 

подписания акта приема-сдачи услуг. 

3.4. Форма и место оплаты: безналичный расчет по месту нахождения 

«Заказчика» путем перечисления на расчётный счет «Исполнителя». 

3.5. Удержание НДФЛ производится «Заказчиком» в соответствии с 

законодательством. 

3.6. «Исполнитель» оказывает услуги за свой страховой риск и 

«Заказчик» не производит начислений страховых взносов в Фонд 

социального страхования РФ, в том числе и страховых взносов от 

несчастных случаев на производстве и профзаболеваний. 
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4.Ответственность сторон 

4.1. За нарушение условий настоящего договора виновная Сторона 

несет ответственность в соответствии с нормами гражданского 

законодательства Российской Федерации. 

 

5. Дополнительные условия 

5.1. Любые изменения и дополнения к настоящему договору 

действительны при условии, что они совершены в письменной форме и 

подписаны уполномоченными на то представителями сторон и составляют 

неотъемлемую часть настоящего договора. 

5.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, которые 

имеют одинаковую юридическую силу. 

5.3. Настоящий договор действует с даты подписания и до момента 

надлежащего исполнения обязательства Сторонами. 

 

6. Адреса и реквизиты Сторон 

 

Заказчик:  Исполнитель: 

 

Реквизиты 

 

 

 

 

 

 
Ректор  __________/И.О. Фамилия 

 Ученая степень, звание: 

паспорт серии №: 

выдан: 

Адрес: 
Дата рождения: 
ИНН: 

Страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования: 
Место работы: 

 

__________________/И.О. Фамилия 
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Приложение №5  

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

 

РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ 

курсов повышения квалификации по программе 

Наименование КПК 

(с 00.00.0000 г. по 00.00.0000 г.) 

Занятия проводятся по адресу: ТОЧНЫЙ ПОЧТОВЫЙ АДРЕС  
 

 
Каб. Название темы лекц практ. 

ФИО 
преподавателя 

Понедельник – 00.00.0000 г. 

9.00 

   10.20 

  

 

  

10.30 

12.50 

     

13.00 

14.20 

     

14.30 

15.50 

     

Вторник – 00.00.0000 г. 

9.00 

   10.20 

     

10.30 

12.50 

     

13.00 

14.20 

     

14.30 

15.50 

     

 

Администратор (Куратор) курсов ______________/И.О. Фамилия 

Проректор по УМР ______________/И.О. Фамилия 
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Список приглашенных лекторов  

 
    

 

№ ФИО Должность 
Место 

работы 
Район 

Конт. тел. 
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Приложение №6 

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках 

выполнения государственного задания 

 

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ 

КВАЛИФИКАЦИИ (ПК) 

 

 

МИНИСТЕРСТВО  

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РЕСПУБЛИКИ СЕВЕРНАЯ 

ОСЕТИЯ-АЛАНИЯ 
 

РЕСПУБЛИКӔ  

ЦӔГАТ ИРЫСТОН-АЛАНИЙЫ 

АХУЫРАД ӔМӔ НАУКӔЙЫ 

МИНИСТРАД 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«СЕВЕРО-ОСЕТИНСКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ИНСТИТУТ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ» 

 

 П Р И К А З  

 

г. Владикавказ №_______ 

«___»___________20___г.   

    

    
О реализации программы повышения квалификации 

«Название программы» 
  

    

В целях выполнения государственного задания на оказание государственных услуг 

(выполнение работ) государственным бюджетным образовательным учреждением 

дополнительного профессионального образования «Северо-Осетинский республиканский 

институт повышения квалификации работников образования» 

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Реализовать с 00.00.0000 по 00.00.0000 гг. программу повышения квалификации 

«НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ» (00 часа) (далее - Программа). 

2. Возложить ответственность: 

2.1. За организацию учебного процесса по Программе – на (ФИО, должность). 

2.2.  За разработку учебной программы, расписания, формирование списка лекторов 

и слушателей – на (ФИО, должность). 

3.Утвердить состав комиссии для проведения итоговой аттестации по Программе: 

 (ФИО, должность, ученая степень, ученое звание) (председатель); 

 (ФИО, должность, ученая степень, ученое звание); 

 (ФИО, должность, ученая степень, ученое звание). 

4.Контроль исполнения приказа возлагаю на проректора по учебно-методической 

работе Фамилия Имя Отчество. 

 

 

Ректор И. Фамилия 
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Приложение №7  
к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ЗАЧИСЛЕНИИ НА КУРСЫ ПОВЫШЕНИЯ 

КВАЛИФИКАЦИИ (ПК) 

 

МИНИСТЕРСТВО  

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РЕСПУБЛИКИ СЕВЕРНАЯ 

ОСЕТИЯ-АЛАНИЯ 
 

РЕСПУБЛИКӔ  

ЦӔГАТ ИРЫСТОН-АЛАНИЙЫ 

АХУЫРАД ӔМӔ НАУКӔЙЫ 

МИНИСТРАД 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«СЕВЕРО-ОСЕТИНСКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ИНСТИТУТ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ» 

 

 П Р И К А З  

 

г. Владикавказ №_______ 

«___»___________20___г.   

    

    

О зачислении на обучение по 

программе повышения квалификации 

(ПК) 

  

    

Во исполнение приказа ГБОУ ДПО СОРИПКРО от 00.00.0000 г. № 000 

«О реализации программы повышения квалификации «НАЗВАНИЕ 

ПРОГРАММЫ (000 ЧАСА)»» 

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Зачислить слушателями (ВЫБРАТЬ НУЖНОЕ: очного очно-

заочного, заочного, дистанционного или с использованием дистанционного) 

обучения по программе повышения квалификации «НАЗВАНИЕ 

ПРОГРАММЫ» в объеме 000 часов. Список прилагается 

2. Контроль исполнения приказа оставляю за собой. 

 

Основание: представление Администратора (Куратора) курсов.  

 

Проректор по УМР И. Фамилия  
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Список 

слушателей, целевая аудитория, дополнительной профессиональной программы 

повышения квалификации 

«Название программы» 

Сроки проведения 

 
    № ФИО Должность Место работы Район 
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Приложение №8  

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ЗАВЕРШЕНИИ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОГРАММЕ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ (ПК) 

 

МИНИСТЕРСТВО  

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РЕСПУБЛИКИ СЕВЕРНАЯ 

ОСЕТИЯ-АЛАНИЯ 
 

РЕСПУБЛИКӔ  

ЦӔГАТ ИРЫСТОН-АЛАНИЙЫ 

АХУЫРАД ӔМӔ НАУКӔЙЫ 

МИНИСТРАД 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«СЕВЕРО-ОСЕТИНСКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ИНСТИТУТ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ» 

 

 П Р И К А З  

 

г. Владикавказ №_______ 

«___»___________20___г.   

    

О завершении обучения по программе 

повышения квалификации (ПК) 

  

    

В связи с выполнением учебного плана очного (очно-заочного, 

заочного, дистанционного или с использованием дистанционного) обучения 

по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации 

«Название программы» в объеме 000 часов (дата начала - дата окончания) 

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 
1. Завершить обучение слушателей, категория слушателей, _________20__г. 

(основание: приказ о реализации программы повышения квалификации №______ 

от _____________20__г.). 

2. На основании решения аттестационной комиссии выдать слушателям, 

успешно завершившим обучение, удостоверения о повышении квалификации 

установленного образца согласно списку (Приложение №1, лист 1). 

3. На основании представления Администратора (Куратора) курсов 

повышения квалификации отчислить слушателей (НЕОБХОДИМОЕ ВЫБРАТЬ: не 

прошедших итоговую аттестацию/получивших неудовлетворительные 

результаты/пропускавших занятия/не освоивших часть дополнительной 

профессиональной программы) слушателей согласно списку (Приложение №1)  

4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой. 

Основание: представление Администратора (Куратора) курсов.  

 

Проректор по УМР               И. Фамилия  
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Список 
 

слушателей, целевая аудитория, дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

 

«Название программы» 
 

Дата проведения  

 
               

 

№ 

п/

п 

Номер 

справки 

Рег. 

номер  

Номер 

удостове

рения 

(диплом

а) 

ФИО 
Пол 

(м/ж) 

Дата 

рождения 

Уровень 

образован

ия 

ВО/СПО 

Наименование 

квалификации/

вид 

деятельности       

(по диплому) 

Фамиия 

указанная в 

дипломе о 

ВО или 

СПО 

Серия 

документа 

в дипломе 

о ВО или 

СПО 

Номер 

документа в 

дипломе о 

ВО или 

СПО 

СНИЛС Должность 
Место 

работы 
Район 

Электро

нный 

адрес 

1   
  

      15.01.1975 
          

062-745-651 
23       

 

2                               
 

3                               
 

4                               
 

5                               
 

6                               
 

7                               
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Приложение №9  

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА СЛУШАТЕЛЕЙ КУРСОВ  

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ  

 

МИНИСТЕРСТВО  

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РЕСПУБЛИКИ СЕВЕРНАЯ 

ОСЕТИЯ-АЛАНИЯ 
 

РЕСПУБЛИКӔ  

ЦӔГАТ ИРЫСТОН-АЛАНИЙЫ 

АХУЫРАД ӔМӔ НАУКӔЙЫ 

МИНИСТРАД 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«СЕВЕРО-ОСЕТИНСКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ИНСТИТУТ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ» 

 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ 

курсов повышения квалификации  

«НАИМЕНОВАНИЕ ПРОГРАММЫ» 

 

Сроки обучения: с 00.00.0000 по 00.00.0000 гг. (000 с.) 

 

 

№ Фамилия, имя, отчество Место работы Дата Отметка о 

присутствии    

1.  
    

2.  
    

3.  
    

4.  
    

5.  
    

6.  
    

7.  
    

8.  
    

 

 

Администратор (Куратор) курсов                                          И. Фамилия 
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Приложение №10 

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ СПРАВКИ – ПОДТВЕРЖДЕНИЯ 

ОБ УЧАСТИИ В УЧЕБНО (НАУЧНО)-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ 

 

МИНИСТЕРСТВО  

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РЕСПУБЛИКИ СЕВЕРНАЯ 

ОСЕТИЯ-АЛАНИЯ 
 

РЕСПУБЛИКӔ  

ЦӔГАТ ИРЫСТОН-АЛАНИЙЫ 

АХУЫРАД ӔМӔ НАУКӔЙЫ 

МИНИСТРАД 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

 «СЕВЕРО-ОСЕТИНСКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ИНСТИТУТ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ» 

Петровский пер., д. 9, г. Владикавказ, Республика Северная Осетия-Алания, 362040 

Телефон/факс: 8 (8672) 53-62-38, e-mail: soripkro@mail.ru 

ОКПО 02096004, ОГРН 1021500580034 ИНН 1501007496, КПП 151501001 
   

№__________  «___»_________20__год 

   

СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ  

об участии в учебно(научно)-методической работе  

   

  

 

 

 

 Настоящая справка 

выдана 

ФИО, должность, место работы 

и подтверждает то, что он(а) 00.00.20__г. в рамках профессиональной 

переподготовки (курсов повышения квалификации) «НАИМЕНОВАНИЕ 

ПРОГРАММЫ КУРСОВ» выступил(ла) с лекцией (мастер-классом, 

вебинаром, обобщением опыта и т.д.) на тему: __________________________. 
 

 

 

 

 

 

 

Проректор  

по учебно-методической работе  

 

И. Фамилия  
М.П.  
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Приложение №11 

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

ОТЧЕТ 
 о проведении обучения по дополнительной профессиональной программе 

повышения квалификации «Название программы ПК» 

 

1. Вид, наименование, сроки и цели проведения мероприятия 

2.Характеристика дополнительной профессиональной программы данного 

мероприятия. 

3.Лекторский состав 

 

Профессорско-преподавательский состав и методисты кафедр, центров 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество 

лектора 

(полностью) 

Место 

работы 

Должность Звания, ученая 

степень, 

награды, 

категория 

участие в 

конкурсах и т.д. 

Количество часов 

лекции  практич

еские 

занятия 

1       

2       

 

Приглашенные лекторы 

 

№ 

п\п 

Фамилия имя 

отчество лектора 

Место 

работы 

Должность  Количество часов 

лекци

и 

практ

ич 

самос

т 

дист

анц 

итого к 

оплате 

1         

2         

3         

            

Краткая характеристика учебной группы 
Количество слушателей по районам 

 

Район республики Приглашено на курсы Прошло обучение  

г.Владикавказ   

Алагирский район   

Ардонский район   

Дигорский район   

Ирафский район   

Кировский район   

Правобережный район   

Пригородный район   

Моздокский район   

                                  ИТОГО   
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Выполнение учебного плана и программы 
 

Количество часов по плану  проведено Причины 

невыполнения 

плана 
лекции практические  

занятия  

лекции Практические 

занятия 

     

 

Новый лекционный и раздаточный материал 

 

Фамилия, имя, 

отчество 

работника 

кафедры 

Тематика  

Раздаточный 

материал 

Материалы 

входного и 

выходного 

контроля 

лекции  презентации 

     

     

     

 

Обобщение работы учителей 

 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

(полностью) 

Место 

работы, 

должность 

Звания, ученая 

степень, награды, 

категория, участие в 

конкурсах   и т,д. 

Тема 

обобщения 

опыта 

Количество  

часов 

Форма 

 обобщения 

опыта 

      

      

 

Качество, уровень и активные формы работы со слушателями (достоинства и 

недостатки, научно-дидактические особенности учебного процесса профессионально-

практическая направленность)  

  

Краткие итоги работы повышения квалификации (курсового мероприятия) 
(формы итогового контроля, качество и своевременное представление аттестационных 

работ слушателей ПК).  

Результаты работы курсов: сравнительная диагностика результатов входного и 

итогового контроля, анализ результатов анкетирования/опроса 

 

Замечания, рекомендации и предложения по совершенствованию курсовой 

подготовки.       

 

 

Дата сдачи отчета 

                                                                      Подпись  куратора курсов 

                                                                                                          ФИО_______________ 
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Приложение №12 

к регламенту по организации курсов 

повышения квалификации в рамках  

выполнения государственного задания 

 

 

Наименование курсов (кол-во часов)  

Категория обучаемых   

Сроки обучения/количество слушателей 

Приказ  №_________от   ________202 г. 

Куратор 

№ 

п/п 

Номер 

справки 

Рег. 

номер  

Номер 

удостоверения 

(диплома) 

ФИО Должность 
Место 

работы 
Район 

электронный 

адрес 

Дата 

рассылки 

Дата и 

подпись 

в 

получен

ии 

бумажно

й копии 

удостове

рения 

1                     

2                     

3                     

4                     

5                     

6                     

7                     

                      

                      

 


