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I. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1 Настоящая рабочая инструкция «Порядок оформления, учета и выдачи дубликатов удостоверений об окончании интернатуры, ординатуры в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Алтайский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации» (далее – Порядок) регламентирует форму, порядок заполнения, учета и выдачи дубликатов удостоверений, выданных лицам, завершившим обучение по программам высшего образования (программам интернатуры, ординатуры) в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Алтайский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее – Университет).
1.2 Требования данной рабочей инструкции обязательны для сотрудников института ординатуры и дополнительного профессионального образования.
II. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

2.1 Настоящая рабочая инструкция разработана в соответствии с требованиями следующих нормативных документов:

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

Устава Университета; 

локальных нормативных актов Университета.  

III. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДУБЛИКАТОВ УДОСТОВЕРЕНИЙ ОБ ОКОНЧАНИИ ИНТЕРНАТУРЫ, ОРДИНАТУРЫ 


3.1. Дубликат удостоверения установленного образца (далее – дубликат) об окончании интернатуры выдается лицам, завершившим обучение в интернатуре в Университете до 04 января 2013 года по форме (Приложении 1) и не подлежит обмену на диплом о послевузовском профессиональном образовании (интернатура).


3.2. Дубликат удостоверения установленного образца об окончании ординатуры выдается лицам, завершившим обучение по программам высшего образования (программам ординатуры) в Университете до 01 января 2014 года по форме (Приложении 2) и не подлежит обмену на диплом об окончании ординатуры.


3.3. При заполнении дубликата указывается слово «Дубликат» в отдельной строке на бланке титула - в левой части бланка титула перед строкой, содержащей надпись «Удостоверение».


3.4. На дубликате указывается полное официальное наименование Университета. 


3.5. В дубликат вносят записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле выпускника и/или архиве Университета (приказы о зачислении, отчислении, протокол государственной итоговой аттестации и др.).


3.6 Дубликат подписывается ректором Университета.

IV. ПОРЯДОК УЧЕТА ДУБЛИКАТОВ УДОСТОВЕРЕНИЙ ОБ ОКОНЧАНИИ 
ИНТЕРНАТУРЫ, ОРДИНАТУРЫ 

4.1. Для учета выдачи дубликатов ведется журнал регистрации выдачи дубликатов документов об окончании интернатуры/ординатуры (Приложении 3).

4.2. При выдаче дубликата об окончании интернатуры или ординатуры в журнал регистрации выдачи дубликатов документов об окончании интернатуры/ординатуры вносятся следующие данные: 

фамилия, имя, отчество выпускника;

наименование документа; 

дата и номер приказа о зачислении (при наличии);

дата и номер приказа об отчислении (при наличии);

регистрационный номер дубликата; 

дата выдачи дубликата;

подпись лица, которому выдан дубликат;

примечание.

V. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДУБЛИКАТОВ УДОСТОВЕРЕНИЙ ОБ ОКОНЧАНИИ 
ИНТЕРНАТУРЫ, ОРДИНАТУРЫ 


5.1. Дубликаты удостоверений, выданных лицам, завершившим обучение по программам высшего образования (программам интернатуры, ординатуры) выдаются: 


в случае утраты, порчи, уничтожения документа; 


в случае обнаружения ошибки, в заполнении выданного ранее удостоверения. 


5.2. Дубликат выдается на основании заявления (Приложение 4), личного дела выпускника и/или документов, имеющихся в архиве Университета, в срок до 30 дней после подачи указанного заявления.


5.3. К заявлению о выдаче дубликата удостоверения об окончании интернатуры/ординатуры прилагается копия диплома о высшем образовании, копия паспорта гражданина РФ, а также копия трудовой книжки (при наличии). 


5.4. Дубликат выдается выпускнику лично, либо другому лицу по заверенной в нотариальном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов Почты России заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Доверенность и заявление, по которым был выдан дубликат, хранятся в личном деле выпускника.

VI. УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОМ


6.1. Хранение:
Контрольный экземпляр (КЭ) №1 – УККО.

6.2. Рассылка учетных экземпляров осуществляется в соответствии с реестром выдачи документа (приложение В).


6.3. Изменения в документ вносит проректор по ЛР и ДПО.


6.4. Право доступа к контрольному экземпляру документа имеют: ректор, проректор по ЛР и ДПО, директор ИО и ДПО, начальник УККО.


6.5. Актуализация документа проводится по мере необходимости директором ИО и ДПО.


6.6. Согласование документа проводится со всеми заинтересованными должностными лицами и отмечается в листе согласования.
VII. ПРИЛОЖЕНИЯ


Приложение 1 Форма дубликата удостоверения об окончании интернатуры


Приложение 2 Форма дубликата удостоверения об окончании ординатуры


Приложение 3 Форма журнала регистрации выдачи дубликатов документов об окончании интернатуры/ординатуры

Приложение 4 Форма заявления
Приложение А Лист регистрации изменений

Приложение Б Лист согласования.

Приложение В Реестр выдачи документа.
Приложение 1
Форма дубликата удостоверения об окончании интернатуры

Дубликат
Удостоверение №.    .
 
Выдано врачу (провизору)                                                                    
                                                                   (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________ ___________
окончившему(шей) в          году.                                                          

                                                                                                                 .
                                             (наименование медицинского вуза) 
в  том,  что  он  (она)  проходил(а)  с                                                  . 
 по                          интернатуру в                                                         .

.                                                                                                                .
                        .(наименование базового учрежд. здравоохран.)
                                                                                                                  .
по специальности. .                                                                                 
_________________________________________________________
М.П. 
 
Ректор

ФГБОУ ВО АГМУ 

Минздрава России _________________И.О. Фамилия
                                                 (подпись)
Город Барнаул               Дата выдачи                           
Приложение 2
Форма дубликата удостоверения об окончании ординатуры
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МИНИСТЕРСТВО ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«АЛТАЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
Министерства здравоохранения Российской Федерации
(ФГБОУ ВО АГМУ МИНЗДРАВА РОССИИ)
Дубликат
Удостоверение к диплому 

о базовом высшем медицинском образовании 

серия ___________ N _______________ 
Выдано врачу_______________________________________ 

                                        (фамилия, имя, отчество) 

в том, что он (она) проходил(а) подготовку с ________года

по _________ год в клинической ординатуре  при

 ___________________________________________________

____________________________________________________

(наименование медицинского высшего учебного заведения) 

и закончил(а) полный курс по специальности

____________________________________________________

____________________________________________________

(наименование специальности)  

Ректор _______________________ И.О. Фамилия

                        (подпись)              (расшифровка подписи) 

     М.П. 



г. Барнаул


Регистрационный N дубликата: ____________      



Дата выдачи дубликата: _________________  


Приложение 3
Форма журнала регистрации выдачи дубликатов документов об окончании 
интернатуры/ординатуры
	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество выпускника
	Наименование документа
	Дата и номер приказа о зачислении
	Дата и номер приказа об отчислении
	Порядковый регистрационный номер
	Дата выдачи
	Подпись лица, получившего документ
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
Форма заявления
Ректору ФГБОУ ВО АГМУ Минздрава России

И.О. Фамилия

от ________________________________________

___________________________________________

___________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________
(адрес места жительства)
Заявление

Прошу Вас выдать дубликат удостоверения о прохождении интернатуры/ординатуры в связи с __________________________________________________________________________
(указать причину: утеря, порча, уничтожение, ошибка в содержании)
Обучение проходил (а) по специальности _____________________________________________

В период с ___________ года по ____________ год.

Предыдущий документ об образовании _______________________________________________

_________________________________________________________________________________.

Год выдачи _______________.
К заявлению прилагаю:
Дтата_________________

Подпись_______________

Контактный телефон

_______________________
Даю согласие на обработку моих персональных данных _______________/______________

                                                                                                                    подпись / расшифровка
Приложение А
12 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер

измене​ния
	Номера листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата
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СК-РИ-2.8.2-6.1-25   «Порядок оформления, учета и выдачи дубликатов удостоверений об 
                                   окончании интернатуры, ординатуры в федеральном государстве-
                                      ном бюджетном образовательном учреждении высшего образования
                                     «Алтайский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации»
     (шифр документа)                                            (название документа)  
1.разработана
Разработчик:

	Директор института ординатуры и дополнительного профессионального образования
	
	М.Н. Чечулин

	(должность)
	
	(ФИО)


2. согласованА

	Должность
	ФИО
	Дата
	Подпись

	Проректор по ЛР и ДПО
	Ганов Д.И.
	
	

	Начальник УПО
	Малышенко С.Н.
	
	

	Начальник УККО
	Чурилова М.Н.
	
	


Приложение В

Реестр выдачи документА 
СК-РИ-2.8.2-6.1-25   «Порядок оформления, учета и выдачи дубликатов удостоверений об 
                                   окончании интернатуры, ординатуры в федеральном государстве-
                                      ном бюджетном образовательном учреждении высшего образования
                                     «Алтайский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации»
     (шифр документа)                                            (название документа)  

Документ направляется в структурные подразделения посредством производственной переписки и размещается на сайте ФГБОУ ВО АГМУ Минздрава России в сети Интернет.
	
	Должность
	Фамилия/ Подпись
	Дата

	Разработал
	Директор института ординатуры и дополнительного профессионального образования
	Чечулин М.Н.________
	

	Версия: 1.0
	
	КЭ: _________
	УчЭ №_______
	Стр. 1 


	Версия: 1.0
	
	Стр. 2 


	Версия: 1.0
	
	Стр. 0 
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