


ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ 

П 2.00.08-2019 ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ЗАПОЛНЕНИЯ, РЕГИСТРАЦИИ И ВЫДАЧИ 

СПРАВКИ-ВЫЗОВА ОБУЧАЮЩИМСЯ ВГТУ 

 

Версия 1.0 Изменение № 0 Стр. 2 из 12 
 

1 РАЗРАБОТАНО  рабочей группой 
 
 
 
 
2 ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ  декан строительно- 
   технологического факультета 
   Скляров К.А. 
 
 
3 ПРИНЯТО НА ЗАСЕДАНИИ УЧЕНОГО СОВЕТА ВГТУ от 28.05.2019, 

  протокол № 12 
 
 
 
4 УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ  приказом ректора ВГТУ  

 от 28.05.2019 № 285 
 
 
 

5 ВВОДИТСЯ ВПЕРВЫЕ 
 

 
  



ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ 

П 2.00.08-2019 ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ЗАПОЛНЕНИЯ, РЕГИСТРАЦИИ И ВЫДАЧИ 

СПРАВКИ-ВЫЗОВА ОБУЧАЮЩИМСЯ ВГТУ 

 

Версия 1.0 Изменение № 0 Стр. 3 из 12 
 

1 Общие положения 

1.1 Настоящее Положение определяет основные требования к 
заполнению, регистрации и выдаче справок-вызовов обучающимся в 
Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении 
высшего образования «Воронежский государственный технический 
университет» по образовательным программам высшего образования по очной, 
заочной и очно-заочной формам. 

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
– Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» 

от 29.12.2012 № 273-ФЗ; 
− трудовым кодексом Российской Федерации; 
− приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 19.12.2013 № 1368 «Об утверждении формы справки-вызова, 
дающей право на предоставление гарантий и компенсаций работникам, 
совмещающим работу с получением образования»; 

− Уставом ВГТУ; 
− локальными актами ВГТУ. 
1.3 Справка-вызов - это документ, дающий право на предоставление 

гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с получением 
образования. 

1.4 Справка-вызов выдается только по тем образовательным 
программам высшего и среднего профессионального образования, которые 
имеют государственную аккредитацию. 

1.5 Форма справки-вызова утверждается федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
образования. 

1.6 Справка-вызов выдается обучающемуся для прохождения 
промежуточной аттестации, государственной итоговой аттестации, итоговой 
аттестации, подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и/или 
сдачи итоговых государственных экзаменов. 

1.7 Сроки начала и окончания прохождения промежуточной 
аттестации, итоговой аттестации, государственной итоговой аттестации, 
подготовки и защиты выпускной квалификационной работы, сдачи итоговых 
государственных экзаменов и их продолжительность, указываемые в справке-
вызове, должны строго соответствовать утвержденному календарному 
учебному графику по данному направлению подготовки или специальности на 
текущий учебный год. 
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2 Требования к выдаче справки-вызова 

2.1 Справка-вызов выдается обучающимся после предоставления в 
деканат факультета/института/отдел подготовки и аттестации научно-
педагогических кадров/дирекцию филиала (колледжа) справки с места работы.  

2.2 При смене места работы обучающийся должен поставить в 
известность деканат факультета/института/отдел подготовки и аттестации 
научно-педагогических кадров/дирекцию филиала (колледжа), предоставив 
новую справку с места работы. 

2.3 В случае невозможности предоставления справки с места работы до 
начала промежуточной аттестации в текущем учебном году, обучающемуся 
отправляется по почте на адрес указанный в личном деле, извещение о сроках 
начала и окончания прохождения промежуточной аттестации, итоговой 
аттестации, государственной итоговой аттестации, подготовки и защиты 
выпускной квалификационной работы, сдачи итоговых государственных 
экзаменов и их продолжительности. В извещении также может быть указана 
дополнительная информация для обучающегося (Приложение 1). 

2.4 Студентам, обучающимся по программам бакалавриата, 
специалитета или магистратуры по очной форме, справка-вызов выдается для 
прохождения промежуточной аттестации, подготовки и защиты выпускной 
квалификационной работы и/или сдачи итоговых государственных экзаменов. 

На основании справки-вызова работодатель предоставляет студентам, 
совмещающим получение образования с работой, отпуска без сохранения 
заработной платы: 

− для прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней 
в учебном году; 

− для сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц; 
− для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и 

сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца. 
2.5 Студентам, обучающимся по программам бакалавриата, 

специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам, справка-
вызов выдается для прохождения промежуточной аттестации и 
государственной итоговой аттестации. 

На основании справки-вызова работодатель предоставляет студентам, 
совмещающим работу с получением образования, дополнительные отпуска с 
сохранением среднего заработка: 

− для прохождения промежуточной аттестации на первом и втором 
курсах соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих 
курсов соответственно - по 50 календарных дней (при освоении 
образовательных программ высшего образования в сокращенные сроки на 
втором курсе - 50 календарных дней); 
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− для прохождения государственной итоговой аттестации - до 

четырех месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником 

образовательной программы высшего образования. 

2.6 Обучающимся, осваивающим программы подготовки научно-

педагогических кадров в аспирантуре по заочной форме, справка-вызов 

выдается на 30 календарных дней в течение календарного года. 

На основании справки-вызова работодатель предоставляет аспирантам 

дополнительный отпуск по месту работы с сохранением среднего заработка. 

2.7 Справка-вызов выдается только тем обучающимся, которые 

успешно осваивают соответствующую образовательную программу. 

2.8 Справка-вызов выдается, как правило, обучающемуся на руки или 

направляется ему по почте на адрес указанный в личном деле. При личном 

получении справки-вызова обучающийся ставит подпись и дату получения 

справки-вызова в графе 7 «Журнала регистрации и выдачи справок-вызовов» 

(Приложение 2). 

2.9 Верхняя часть справки-вызова до линии отрыва выдается 

(отправляется по почте) не позднее, чем за две недели до начала учебно-

экзаменационной сессии, согласно календарному учебному графику. По 

требованию обучающегося деканат факультета/института/отдел подготовки и 

аттестации научно-педагогических кадров/дирекции филиала (колледжа) 

должен продублировать справку-вызов (выписать за тем же номером дубликат), 

которая также может быть отправлена по факсу или электронной почте с 

последующей выдачей оригинала-дубликата обучающемуся лично. 

2.10 Нижняя часть справки-вызова после линии отрыва (справка-

подтверждение) выдается только после окончания сессии и только тем 

обучающимся, которые присутствовали на сессии. 

 

3 Требования к оформлению и заполнению справки-вызова 

3.1 Справка-вызов оформляется уполномоченным работником 

деканата факультета/института/отдела подготовки и аттестации научно-

педагогических кадров/дирекции филиала (колледжа), в чьи должностные 

обязанности входит документационное сопровождение учебного процесса в 

соответствии с унифицированной формой (Приложение 3, 4). 

3.2 Требования к заполнению унифицированной формы справки-

вызова: 

3.2.1 Полное наименование организации – работодателя/фамилия, имя, 

отчество работодателя – физического лица. 

3.2.2 Указание соответствующей статьи Трудового кодекса Российской 

Федерации обязательно (Приложение 4). 

3.2.3 Фамилия, имя, отчество обучающегося указывается полностью в 

дательном падеже. 
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3.2.4 Указание формы обучения (очной, очно-заочной, заочной) и курса 

обучающегося. 

3.2.5 Продолжительность дополнительного отпуска с сохранением 

среднего заработка или отпуска без сохранения заработной платы для 

прохождения промежуточной аттестации/ государственной итоговой 

аттестации/ итоговой аттестации/ подготовки и защиты выпускной 

квалификационной работы и/ или сдачи итоговых государственных экзаменов/ 

обучающихся заполняется в соответствии с утвержденным графиком учебного 

процесса на текущий учебный год и в соответствии со статьями 173, 173.1, 174 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

Общая продолжительность дополнительного отпуска с сохранением 

среднего заработка и отпуска без сохранения заработной платы обучающимся 

на каждом курсе не должна превышать сроки, установленные Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

3.2.6 Сведения об аккредитации указываются в соответствии со 

свидетельством о государственной аккредитации образовательной 

деятельности по основным профессиональным образовательным программам. 

3.2.7 Указывается образовательная программа, 

специальность/направление подготовки, код наименования 

профессии/специальности/направления подготовки в соответствии с лицензией 

на осуществление образовательной деятельности. 

3.2.8 Справка-вызов подписывается деканом факультета/директором 

института и заверяется печатью деканата факультета/института/отдела 

подготовки и аттестации научно-педагогических кадров/дирекции филиала 

(колледжа) (при необходимости гербовой печатью ВГТУ). 

3.2.9 Справка-вызов регистрируется в журнале регистрации и выдачи 

справок-вызовов факультета/института. Ей присваивается регистрационный 

номер, который состоит из порядкового номера по журналу регистрации 

справок-вызовов и индекса факультета/института по номенклатуре дел. 

Например, 01-11-2, где 01 - порядковый номер по журналу, 11-2 – индекс 

из номенклатуры соответствующего факультета/института/филиала (колледжа).  

3.2.10 Дубликат справки-вызова заново регистрируется в «Журнале 

регистрации и выдачи справок-вызовов». 
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Приложение 1 

 

Пример оформления извещения о сроках начала и окончания 

прохождения промежуточной аттестации 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования 

«Воронежский государственный технический университет» 

(ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ) 
 

Строительно-технологический факультет 

 

 

 

И З В Е Щ Е Н И Е 

 

Уважаемый(ая) студент группы зБ221, сообщаем Вам о сроках 

проведения зимней экзаменационной сессии 2018-2019 учебного года в период 

с 21.01.2019 по 09.02.2019 продолжительностью 20 календарных дней.  

 

 

Декан          К.А. Скляров 

Иванов Иван Иванович 
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Приложение 3 
 

Форма справки-вызова, дающей право на предоставление гарантий и 

компенсаций работникам, совмещающим работу с получением 

образования 
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Приложение 4 
 

Пример заполнения справки-вызова 
 

 

 


