
СПРАВКА 

по проверке книг выдачи и учёта документов государственного образца 

об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов в 

МБОУ СОШ №7 им. академика В.П. Бармина ЗАТО Циолковский 

 

Цель: учредительный контроль за соблюдением порядка ведения книг 

выдачи и учёта документов государственного образца об основном общем и 

среднем общем образовании образовательными организациями, 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 14.02.2014 № 115 «Об утверждении Порядка заполнения, учета 

и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их 

дубликатов» (далее – Порядок). 

 

       Результаты: 

       Проверены книги выдачи и учета документов государственного образца 

об основном общем и среднем общем образовании. В  школе ведутся книги 

выдачи и учёта документов государственного образца об образовании 

отдельно по каждому уровню образования, листы книг пронумерованы, 

прошнурованы, но не скреплены печатью организации. 

       В ходе проверки выявлены следующие нарушения Порядка 

заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем образовании и 

их дубликатов:   

1. Допускается внесение фамилии, имени, отчества выпускников не в 

алфавитном порядке (нарушение п. 19 пп.1 Порядка); 

3. Отсутствует запись даты и номера приказа о выдаче аттестатов об 

основном общем образовании за 2017 год (№ 150-152), за 2018 год у всех 

обучающихся (нарушение п. 18 пп.7 Порядка). 

4. Отсутствуют приказы и протоколы педсовета о выдаче аттестатов за 2017, 

2018 годы.  

5. Имеются исправления в записях, не заверенные подписью руководителя и 

печатью общеобразовательного учреждения (нарушение п. 20 Порядка).    

6. Запись выдачи аттестатов №№116,117,118 не закреплена печатью и 

подписью директора, классного руководителя (нарушение п. 19 пп.3 

Порядка). 

7. Отсутствует подпись обучающегося в получении аттестата (Горбачевская 

О.В) (нарушение п. 18 пп.9 Порядка). 

8. Запись б/н (Васильев А.С.) внесена карандашом, аттестат обучающемуся 

выдан (подпись обучающегося о получении аттестата имеется). 

9. Имеются записи карандашом «испорчен». 

10. В протоколе педсовета от 21.06.2018 №8 в решении прописано о выдаче 

аттестатов 23 обучающимся 9А класса, в книге выдачи аттестатов – 21 

обучающемуся выданы аттестаты. 2 обучающимся (Захарчук А.О и 

Щевелева А.И. выданы свидетельства об обучении (запись в книге выдачи 

свидетельства об обучении). Приказ о выдаче свидетельства отсутствует. 



11. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или 

одного из приложений, в год окончания выпускником организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, выдача нового аттестата 

или приложения взамен испорченного фиксируется в книге регистрации за 

новым номером учетной записи. При этом напротив ранее сделанной учетной 

записи делается пометка "испорчен, аннулирован, выдан новый аттестат" с 

указанием номера учетной записи аттестата, выданного взамен 

испорченного. Новые аттестаты выданы, записи отсутствуют (нарушение 

п.18 пп.12 Порядка). 

 

О среднем общем образовании и их дубликатов: 

1. Отсутствуют приказы, протоколы педсовета о выдаче аттестатов за 2017, 

2018 годы. 

2. Горбачевская О.В. – отсутствует подпись о получении аттестата, даты 

(нарушение п. 18 пп.9 Порядка). 

3. Отсутствует запись № и даты выдачи аттестатов за 2018 г. (нарушение п. 

18 пп.7 Порядка). 

4. Запись №№116-118 аттестаты выданы отдельно от других, дата выдачи 

совпадает – 30.06.2018, приказ о выдаче аттестатов отсутствует. 

5. Запись №№ 116-118 на закреплена печатью и подписью директора, кл. 

руководителя (нарушение п. 19 пп.3 Порядка). 

 

Общие замечания: 

1. В книгах учета и записи аттестатов раздел № 1 (учет бланков аттестатов) 

ведется с нарушениями нарушение п.15 Порядка). 

2. Отсутствует приказ по школе о подготовке к выдаче документов 

государственного образца, в котором утверждаются лица, ответственные за 

оформление книг выдачи документов об образовании, за оформление 

аттестатов и составления сводной ведомости годовых и итоговых отметок по 

учебным предметам. 

3. Не предоставлены приказы о выдаче дубликатов аттестатов. 

4. Книга регистрации приказов по обучающимся за 2019 год не прошита, не 

пронумерована, не скреплена печатью и подписью директора школы. 

4. Отсутствует книга регистрации приказов по обучающимся. 

5. Отсутствуют акты приема-передачи документов при смене руководителя. 

 

Предложения и рекомендации: 

1. Руководителю общеобразовательной организации (Сергееву О.В.) в 

срок до 15.03.2020: 

1.1. принять меры по недопущению выявленных в ходе проверки 

нарушений Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном 

общем и среднем общем образовании и их дубликатов. 

1.2. изучить нормативные документы, регулирующие порядок работы 

педагогического совета, порядок выдачи документов об образовании; 



1.3. привести в порядок документацию школы: наименование книг 

регистрации выданных документов об образовании, протоколов 

педагогического совета, книгу приказов по обучающимся, книгу регистрации 

приказов; 

1.4. привести в соответствие с приказом МОиН РФ №115 от 14.02.2014 г. 

сведения в книге регистрации; 

1.5. Информацию о принятых мерах и о проделанной работе по 

устранению выявленных нарушений и замечаний предоставить в адрес 

Отдела образования в срок до 20.03.2020. 

2. Очередной контроль за соблюдением порядка ведения книг выдачи и 

учёта документов государственного образца об основном общем и среднем 

общем образовании образовательной организации провести в сентябре 2020 

года. 

 

Начальник отдела                                                    О.В. Павленко 

 

Заместитель начальника 

Отдела образования, спорта, культуры 

и молодежной политики 

Администрации ЗАТО Циолковский                     О.А. Банных 

 

Со справкой ознакомлен, 

экземпляр справки получен 

 

Директор МБОУ СОШ №7                                 ___________    О.В. Сергеев 

им. академика В.П. Бармина 

ЗАТО Циолковский 

 

19 февраля 2020 года 

 

 


