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1 Общие положения 

1.1 Настоящее Положение о проведении промежуточной и итоговой 
аттестации обучающихся, осваивающих программы дополнительного 
профессионального образования и профессионального обучения (далее – 
Положение) регламентирует: 

- формы, периодичность и порядок проведения промежуточной 
аттестации обучающихся; 

- формы, периодичность и порядок проведения итоговой аттестации 
обучающихся;  

- требования к использованию средств обучения средств связи при 
проведении промежуточной и итоговой аттестации; 

- требования, предъявляемые к лицам, привлекаемым к проведению 
итоговой аттестации;  

- порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) 
аннулирования результатов итоговой аттестации;  

- особенности проведения государственной итоговой аттестации для 
обучающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 
здоровья. 

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями 
следующих нормативных документов: 

- Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

− Приказ Министерства науки и высшего образования Российской 
Федерации от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам»; 

− Постановление Правительства Российской Федерации от 11.10.2023 
№ 1678 «Об утверждении Правил применения организациями, 
осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, 
дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 
программ»; 

− Приказ Министерства науки и высшего образования Российской 
Федерации от 25.04.2025 № 384 «Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере 
науки и высшего образования, а также оказания им при этом необходимой 
помощи»; 

- другие нормативные правовые акты и методические рекомендации 
Минобрнауки России в области дополнительного профессионального 
образования; 

- Устав ВГТУ; 
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- локальные нормативные акты университета, регламентирующие 
образовательную деятельность. 

1.3 В настоящем положении использованы следующие термины и 
определения: 

итоговая аттестация: процедура оценки уровня освоения 
обучающимися всего объема, предусмотренных программой обучения по 
направлениям дополнительного профессионального образования и 
профессионального обучения; 

зачет или зачет с оценкой: форма контроля освоения обучающимися 
теоретических знаний, практических профессиональных умений и навыков, 
приобретенных в процессе освоения отдельной части или всего объема учебной 
дисциплины (модуля); 

оценочные материалы: комплект заданий, предназначенных для 
определения качества освоения обучающимися учебной дисциплины (модуля, 
практики) и направленных на измерение степени сформированности 
компетенции, как в целом, так и отдельных ее компонентов. 

промежуточная аттестация: процедура оценки уровня освоения 
обучающимися отдельной части или всего объема учебной дисциплины 
(модуля, практики), предусмотренных программой обучения по направлениям 
дополнительного профессионального образования и профессионального 
обучения; 

экзамен: форма контроля обучающихся по результатам освоения 
теоретических знаний, приобретения практических навыков, умения применять 
теоретические знания при решении практических задач в объеме требований 
рабочей программы дисциплины (модуля); 

1.4 Контроль организации и проведения аттестации осуществляет 
директор центра дополнительного профессионального образования (далее – 
ЦДПО). 

 
 
2 Организация и формы государственной итоговой аттестации, 

регламент работы итоговой аттестационной комиссий 

2.1 Обеспечение проведения итоговой аттестации по образовательным 
программам осуществляется работниками ЦДПО, которые использует 
необходимые для организации образовательной деятельности средства при 
проведении итоговой аттестации обучающихся. 

2.2 К итоговой аттестации допускается обучающийся, прошедший 
предусмотренную учебным планом промежуточную аттестацию, и в 
полном объеме выполнивший учебный план. 
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2.3 Итоговая аттестация проводится в сроки обучения, указанные в 
приказе о зачислении. 

2.4 Объем государственной итоговой аттестации, ее структура и 
содержание определяются программой обучения по направлениям 
дополнительного профессионального образования и профессионального 
обучения. 

2.5 Итоговая аттестация проводится в форме экзамена, в том числе 
тестирования (очного или с использованием дистанционных технологий), или 
защиты выпускной квалификационной работы. 

2.6 Экзамен проводится по одной или нескольким дисциплинам и (или) 
модулям образовательной программы, результаты освоения которых имеют 
определяющее значение для профессиональной деятельности. 

2.7 Выпускная квалификационная работа представляет собой 
выполненную обучающимся (несколькими обучающимися совместно) работу, 
демонстрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной 
профессиональной деятельности.  

2.8 Критерии оценивания определяются программой дополнительного 
профессионального образования или профессионального обучения. 

2.9 Результаты аттестационного испытания определяются оценками 
«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Оценки 
«отлично», «хорошо», «удовлетворительно» означают успешное прохождение 
государственного аттестационного испытания. При получении оценки 
«неудовлетворительно» обучающийся отчисляется из ВГТУ с выдачей справки 
об обучении как не выполнивший обязанности по добросовестному освоению 
образовательной программы и выполнению учебного плана. 

2.10 Для проведения итоговой аттестации в ВГТУ создаются итоговые 
аттестационные комиссии (далее – комиссии) по каждой программе 
дополнительного профессионального образования и профессионального 
обучения. 

2.11 Комиссии утверждаются приказом ректора по представлению 
директора ЦДПО не позднее, чем за 3 рабочих дня до проведения итоговой 
аттестации в составе не менее 3 человек: председатель, член комиссии и 
секретарь. 

2.12 Председатель, член комиссии и секретарь назначаются из числа 
лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, работников 
ЦДПО или административных работников университета.  

Секретарь комиссии ведет протоколы заседаний, представляет 
необходимые материалы в апелляционную комиссию (в случае 
необходимости). 

2.13 Заседания комиссии, как правило, проводятся очно. 
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В отдельных случаях заседания комиссии могут проводиться частично 
или полностью в дистанционном режиме (онлайн). 

2.14 Принятые комиссиями решения оформляются протоколами 
(приложение 1), которые подписывают председатель, секретарь и члены 
комиссии.  

2.15 Общий срок хранения протоколов комиссии составляет 10 лет. 
Ответственность за хранение протоколов возлагается на работников ЦДПО. По 
истечении 10 лет  работники ЦДПО передают все оригиналы протоколов на 
дальнейшее постоянное архивное хранение отдел документооборота и 
архивного обеспечения организационного управления.  

2.16 Успешное прохождение итоговой аттестации является основанием 
для выдачи обучающемуся документа об обучении по направлениям 
дополнительного профессионального образования и профессионального 
обучения образца, установленного Минобрнауки России. 

 
 
3 Организация проведения промежуточной аттестации 

3.1 В течение периода обучения в соответствии с учебным планом 
проводится промежуточная аттестация. 

3.2 Формы промежуточной аттестации (зачет, зачет с оценкой, экзамен) 
определяются учебным планом.  

3.3 Способы проведения промежуточной аттестации и количество 
заданий утверждаются учебным планом. 

Аттестационные испытания могут проводиться устно, письменно, а также 
в других формах, в том числе с использованием технических средств в 
соответствии с утвержденной программой. 

3.4 Во время проведения аттестационного испытания обучающийся 
может пользоваться справочными материалами. 

3.5 Основанием для определения оценок служит уровень освоения 
обучающимися учебного материала, достижения результатов обучения, 
предусмотренных программой. 

3.6 Результаты промежуточной аттестации в форме экзаменов и зачетов 
с оценкой определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» 
или «неудовлетворительно». 

Результаты промежуточной аттестации в форме зачета, определяются 
оценками «зачтено» или «не зачтено». 

Оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «зачтено» являются 
положительными. 
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Критерии выставления оценок по каждой дисциплине (модулю, практике) 
определяются программой дополнительного профессионального образования 
или профессионального обучения. 

3.7 Аттестационная ведомость формируется работниками ЦДПО по 
форме, представленной в приложении 2. 

3.8 Результатами прохождения обучающимся аттестационного 
испытания являются:  

3.8.1 для зачета - запись «зачтено»; 
3.8.2 для зачета с оценкой - оценки «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно»;  
3.8.3 для экзамена - оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно». 
3.9 Оценки зачетов и экзаменов заносятся в аттестационную ведомость. 
3.10 После окончания аттестационного испытания заполненную и 

подписанную аттестационную ведомость преподаватель передает на хранение 
ответственному работнику ЦДПО. 

 
 
4 Особенности организации аттестации для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

4.1 Для обучающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья аттестация проводится с учетом особенностей их 
психофизического развития, их индивидуальных возможностей и состояния 
здоровья (далее – индивидуальные особенности). 

4.2 Обучающийся из числа инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья не позднее, чем за 5 рабочих дней до начала 
проведения аттестации подает заявление о необходимости создания для него 
специальных условий при проведении государственных аттестационных 
испытаний с указанием его индивидуальных особенностей. К заявлению 
прилагаются документы, подтверждающие наличие у обучающегося 
индивидуальных особенностей.  

 
 
5 Апелляция 

5.1 В случае несогласия обучающегося с выставленной на экзамене 
(зачете) или в рамках итоговой аттестации оценкой он имеет право подать 
апелляцию. 

Апелляция подается в письменной форме на имя директора ЦДПО в 
течение 2 рабочих дней со дня проведения аттестационного испытания. 
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5.2 Для рассмотрения апелляции директором ЦДПО 
в течение 3 рабочих дней со дня получения апелляции создается апелляционная 
комиссия.  

Персональный и количественный состав комиссии определяется 
директором ЦДПО. 

5.3 Порядок рассмотрения апелляции определяется комиссией. 
Рассмотрение апелляции не является пересдачей экзамена (зачета, зачета 

с оценкой). При рассмотрении апелляции проверка изложенных в ней фактов не 
может проводиться лицами, принимавшими экзамен или зачет (проверявшими 
работу) у данного обучающегося. 

5.4 Комиссия по результатам рассмотрения апелляции не позднее 
3 рабочих дней со дня создания комиссии принимает одно из решений: 

5.4.1 отклонить апелляцию с сохранением выставленной оценки; 
5.4.2 удовлетворить апелляцию и выставить иную оценку (при этом 

полученная обучающимся оценка может быть как повышена, так и понижена). 
Решение оформляется протоколом, который подписывается всеми 

членами комиссии. 
5.5 В случае изменения оценки она вносится в дополнительную 

ведомость.  
 
 

6 Порядок осуществления перезачета учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей)  

6.1  Основанием для перезачета учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по основным 
профессиональным программам и (или) дополнительным профессиональным 
программам является:  

6.1.1 заявление обучающегося о перезачете, с указанием перечня ранее 
изученных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и их 
трудоемкости (приложение 3);  

6.1.2 результаты аттестации (приложение 4);  
6.1.3 ксерокопии документов, подтверждающие освоение обучающимся 

соответствующих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей): 
удостоверение о повышении квалификации, диплом о профессиональной 
переподготовке с приложением; диплом в высшем или среднем 
профессиональном образовании с приложением, выписка из приказа института 
об освоении учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), копия 
аттестационной ведомости  об освоении учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей) 
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6.2 Перезачет учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) 
осуществляется на основе аттестации. Аттестация обучающегося проводится 
путем рассмотрения ксерокопии документов, подтверждающих освоение 
обучающимся соответствующих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей). Количество перезачитываемых учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей) при этом не ограничено. 

6.3 Условием перезачета, является признание содержания основной и 
(или) дополнительной профессиональной программы эквивалентной 
содержанию учебного модуля (учебной дисциплины) программы повышения 
квалификации и (или) профессиональной переподготовки по следующим 
критериям:  

6.3.1 соответствие учебного плана изученного ранее учебного модуля 
(учебной дисциплины, предметов, курсов) учебному плану программы 
повышения квалификации и (или) профессиональной переподготовки;  

6.3.2 соответствие наименования программы основного 
профессионального образования и (или) дополнительного профессионального 
образования одному из учебных модулей (учебных дисциплин) наименованию 
программы повышения квалификации и (или) профессиональной 
переподготовки;  

6.3.3 соответствие трудоемкости (в академических часах) освоения 
программы ранее изученных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) 
трудоемкости (в академических часах) освоения учебного модуля (учебных 
дисциплины) программы повышения квалификации и (или) профессиональной 
переподготовки.  

6.4 Подлежат перезачету в полном объеме учебный модуль (учебные 
дисциплины), если полностью совпадает наименование учебного модуля 
(учебной дисциплины), а объем и содержание не менее чем на 80% совпадает с 
соответствующими модулями (учебными дисциплинами) дополнительной 
программы профессиональной переподготовки.  

6.5 По итогам перезачета в случае положительной оценки выносится 
решение о перезачете, которое освобождает обучающегося от необходимости 
повторного изучения освоения соответствующей дисциплины (модулей, 
практик) и является одним из оснований для сокращения сроков получения 
дополнительного образования, но не является основанием для сокращения  
(перерасчета) стоимости обучения.  

6.6 Решение о возможности перезачета учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей)  принимается директором ЦДПО  подразделения по 
согласованию руководителем программы ДПО. 

6.7 В случае невозможности перерзачета может быть проведена 
переаттестация. 
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7 Порядок осуществления переаттестации учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей)  

7.1 Под переаттестацией понимается процедура частичного признания 
результатов обучения по отдельным дисциплинам (модулям) и (или) отдельным 
практикам, пройденным (изученным) обучающимся при получении среднего 
профессионального образования и (или) высшего образования (по иной 
образовательной программе), а также дополнительного профессионального 
образования.  

7.2 Основанием для переаттестации учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по 
основным профессиональным программам и (или) дополнительным 
профессиональным программам является:  

7.2.1 заявление обучающегося о переаттестации, с указанием перечня 
ранее изученных, в системе дополнительного профессионального образования 
учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и их трудоемкости 
(приложение  3);  

7.2.2 результаты аттестации (приложение 4);  
7.2.3 ксерокопии документов, подтверждающие освоение обучающимся 

соответствующих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей): 
удостоверение о повышении квалификации, диплом о профессиональной 
переподготовке с приложением; диплом в высшем или среднем 
профессиональном образовании с приложением, выписка из приказа института 
об освоении учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), копия 
аттестационной ведомости  об освоении учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей) 

7.3 В ходе переаттестации проводится проверка остаточных знаний 
обучающегося по указанным дисциплинам и/или практикам в виде 
тестирования в соответствии с дополнительной образовательной программой.  

7.4 По итогам переаттестации в случае положительной оценки 
выносится решение о переаттестации, которое освобождает обучающегося от 
необходимости повторного изучения освоения соответствующей дисциплины 
(модулей, практик) и является одним из оснований для сокращения сроков 
получения дополнительного образования, но не является основанием для 
сокращения  (перерасчета) стоимости обучения.  

7.5 Решение о возможности переаттестации учебных предметов, 
курсов, дисциплин (модулей) принимается директором ЦДПО подразделения 
по согласованию с руководителем программы ДПО.  
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Приложение 1 

Форма протокола заседания итоговой аттестационной комиссии 

ПРОТОКОЛ № 
заседания итоговой аттестационной комиссии 

 
Итоговая аттестационная комиссия в составе: 
Председатель: 
 
Члены комиссии  
 
Секретарь: 
 
осуществила аттестацию по программе профессиональной 
переподготовки/повышения квалификации/профессионального обучения 
________________________________________________________________ 
Аттестация проведена _____________________________________________ 
В аттестации участвовали ______ человек согласно приведенному списку, 
показавшие следующие результаты: 

№ п/п Фамилия, имя, отчество обучающегося Оценка  
Решение 
комиссии 

    

    

 
Аттестация проведена в форме ______________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Аттестованный имеет право __________________________________________ 
Общее число аттестованных  ____ чел. 
Общее число не аттестованных ____ чел. 
 
Председатель итоговой 
аттестационной комиссии 

 

 

 
Члены итоговой 
аттестационной комиссии 
 
Секретарь 
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Приложение 2 

Форма аттестационной ведомости 
 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования 
«Воронежский государственный технический университет» 

(ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ) 
Центр дополнительного профессионального образования 

 
Аттестационная ведомость № 

 
________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

 
Наименование программы  
Срок обучения  
Форма обучения  
Руководитель программы  
Дата  
 

№ Наименование дисциплины Оценка 
Подпись 

руководителя 
    
    
    
    
    
 
 
Директор ЦДПО расшифровка подписи 
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Приложение 3  

Форма заявления о перезачете/переаттестации ранее изученных учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей) 

  
Директору  ЦДПО ____________________ 
 
Обучающегося _______________________ 

ФИО 

Программы __________________________ 
название программы, 

количество часов 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕЗАЧЕТЕ/ПЕРЕАТТЕСТАЦИИ (нужное подчеркнуть) 

РАНЕЕ ИЗУЧЕННЫХ УЧЕБНЫХ ПРЕДМЕТОВ, КУРСОВ, ДИСЦИПЛИН 
(МОДУЛЕЙ) 

 
Прошу перезачесть / переаттестовать (нужное подчеркнуть) результаты 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) ________________________ 
____________________________________________________________________ 

(наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в программе ДПО ВГТУ с указанием 

количества часов) 

О себе сообщаю следующее:  
обучался с ______________ по ________________ в ___________________ 

____________________________________________________________________ 
 (наименование организации) 

по специальности/направлению _________________________________________ 
Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

количество часов в представляемом документе ____________________________ 
Предоставлены документы (отметить):  
- копия удостоверения о повышении квалификации,  
- копия диплома о профессиональной переподготовке с приложением;  
- копия диплома в высшем образовании с приложением,  
- копия диплома в среднем профессиональном образовании с 

приложением,  
- выписка из приказа института об освоении учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей),  
- копия аттестационной ведомости  об освоении учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) 
 
Обучающийся _____________________________ Дата _______________ 

(ФИО, подпись) 

Согласовано  
Директор ЦДПО _____________________________ Дата _______________ 

(ФИО, подпись)  
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Приложение 4 

Форма протокола перезачета/переаттестации дисциплин 
 

ПРОТОКОЛ ПЕРЕЗАЧЕТА/ПЕРЕАТТЕСТАЦИИ ДИСЦИПЛИН 
(нужное подчеркнуть) 

 
сданных 

____________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество)  

____________________________________________________________________ 
(наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в программе ДПО ВГТУ с указанием 

количества часов) 

 
на основании ранее пройденного обучения с _____________ по 
________________ в __________________________________________________ 

(наименование организации) 

по специальности/направлению _________________________________________ 
Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), количество 
часов _______________________________________________________________ 

основание для перезачета/переаттестации 

____________________________________________________________________ 
(указать представленный документ) 

с прохождением тестирования/ без прохождения тестирования (необходимое 

подчеркнуть) 
результат тестирования аттестован /неаттестован (необходимое подчеркнуть) 
 
Директор ЦДПО    ________________ Дата _____________ 

(ФИО, подпись) 

 
Руководитель программы ДПО ________________ Дата _____________ 

(ФИО, подпись) 

 

  


