
 

Приложение к приказу 
ОФИЦ УрО РАН 

от 28.10. 2024 № 68 
 
 

ПОРЯДОК 
выдачи справок (дубликатов) об освоении программ аспирантуры  

или о периоде освоения программ аспирантуры 
в Федеральном государственном бюджетном учреждении науки  

Оренбургском федеральном исследовательском центре 
Уральского отделения Российской академии наук 

 
 

1. Общие положения 
 
1.1.  Настоящий Порядок выдачи справок об освоении программ аспирантуры или о 

периоде освоения программ аспирантуры (далее – Порядок) устанавливает образцы, 
правила выдачи, регистрации и хранения справок об освоении программ аспирантуры или 
о периоде освоения программ аспирантуры в Федеральном государственном бюджетном 
учреждении науки Оренбургском федеральном исследовательском центре Уральского 
отделения Российской академии наук (далее – ОФИЦ УрО РАН). 

1.2. Порядок является обязательным для исполнения обособленными структурными 
и научным подразделениями ОФИЦ УрО РАН (далее – структурными подразделениями 
ОФИЦ УрО РАН). 

1.3. Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 ноября 2021 г. № 

2122 «Об утверждении Положения о подготовке научных и научно-педагогических кадров 
в аспирантуре (адъюнктуре)»; 

- Приказом Министерства науки и высшего образования РФ от 20 октября 2021 г. № 
951 «Об утверждении федеральных государственных требований к структуре программ 
подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), 
условиям их реализации, срокам освоения этих программ с учетом различных форм 
обучения, образовательных технологий и особенностей отдельных категорий аспирантов 
(адъюнктов)»; 

- Уставом ОФИЦ УрО РАН; 
- локальными нормативными актами ОФИЦ УрО РАН, регламентирующими 

образовательную деятельность. 
1.4. Справка об освоении программы аспирантуры выдается аспирантам, не 

прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации 
неудовлетворительные результаты.  

1.5. Справка о периоде освоения программы аспирантуры выдается аспирантам, 
освоившим часть программы аспирантуры и (или) отчисленным из аспирантуры ОФИЦ 
УрО РАН. Справка о периоде освоения программы аспирантуры может быть выдана 
аспиранту, продолжающему обучение, по его запросу.  

1.6. Справка о периоде освоения программы аспирантуры не выдается лицам, 
отчисленным аспирантуры ОФИЦ УрО РАН до окончания первого семестра и не 
аттестованным ни по одной дисциплине, практике или научно-исследовательской 
деятельности. 

1.7. Справки оформляются на бланке ОФИЦ УрО РАН на русском языке и 
заверяются печатью ОФИЦ УрО РАН. 



 

2. Порядок выдачи справки (дубликата) об освоении программы аспирантуры и 
справки о периоде освоения программы аспирантуры 

 
2.1. Справка об освоении программы выдается не позднее 30 календарных дней с 

даты отчисления из аспирантуры. Образец бланка справки приведен в приложении 1. 
2.2. При досрочном прекращении образовательных отношений ОФИЦ УрО РАН в 

трехдневный срок после издания приказа об отчислении аспиранта выдает лицу, 
отчисленному из аспирантуры ОФИЦ УрО РАН, справку о периоде освоения программы 
аспирантуры. Образец бланка справки приведен в приложении 2. 

2.3. Справка об освоении программы выдается заявителю лично или другому лицу 
по заверенной в установленном порядке доверенности или по требованию заявителя 
направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользования заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о вручении.  

2.4. Справка о периоде освоения программы выдается на основании заявления 
аспиранта (приложение 3), осваивающего в ОФИЦ УрО РАН соответствующую 
образовательную программу, в том числе по заявлению аспиранта, желающего быть 
переведенным в другую образовательную организацию.  

2.5. В справке указываются предыдущий документ об образовании и о 
квалификации, уровень образования, на основании которого аспирант зачислен на 
обучение по соответствующей образовательной программе, перечень и объем дисциплин, 
пройденных практик, выполненных научных исследований.  

2.6. В случае, если аспирант, не отчисляясь из аспирантуры ОФИЦ УрО РАН, просит 
выдать ему справку о периоде освоения программы аспирантуры, то после даты начала 
обучения указывается «Продолжает обучение в настоящее время».  

2.7. Дубликат справки об освоении программы аспирантуры выдается взамен 
утраченной справки. На дубликате справки над строкой, содержащей название справки, в 
правом верхнем углу пишется «ДУБЛИКАТ». Регистрационный номер дубликата и дата 
выдачи дубликата указывается в соответствии с регистрационным номером и датой выдачи, 
указанными в журнале регистрации. В журнале регистрации рядом с номером справки 
указывается «дубликат».  

 
3. Регистрация справки (дубликата) в журнале регистрации 

 
3.1. Для регистрации справок в ОФИЦ УрО РАН ведется журнал регистрации 

выдачи справок, в который вносятся следующие данные: 
- регистрационный номер справки (дубликата); 
- фамилия, имя и отчество (при наличии) аспиранта (обладателя справки); в случае 

получения справки (дубликат) по доверенности – также фамилия, имя и отчество (при 
наличии) лица, которому выдана справка (дубликат); 

- дата выдачи справки (дубликата); 
- наименование научной специальности; 
- дата и номер приказа об отчислении аспиранта в случае выдачи справки (дубликата 

справки) об освоении программы или справки об обучении; 
- подпись заведующего аспирантурой ОФИЦ УрО РАН; 
- подпись лица, которому выдана справка (дубликат) (если справка (дубликат) 

выдано лично выпускнику (обладателю справки) либо получателю по доверенности), либо 
дата и номер почтового отправления (если справка (дубликат) направлена через операторов 
почтовой связи общего пользования). 

3.2. Листы журнала регистрации выдачи справок пронумеровываются. Журнал 
регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью ОФИЦ УрО РАН с указанием 
количества листов в журнале регистрации и хранится как документ строгой отчетности. 
Нумерация справок в журнале регистрации сквозная, формат номера ААА, где ААА - номер 



 

свидетельства, например 001.  
3.3. Копия выданной справки (дубликата справки) в одном экземпляре подлежит 

хранению в личном деле аспиранта. 
 

4. Заключительные положения 
 
4.1. Настоящий Порядок вступает в силу со дня введения его в действие приказом 

директора ОФИЦ УрО РАН. 
4.2. Изменения и дополнения к Порядку производятся приказом директора ОФИЦ 

УрО РАН. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 1 
 

Образец справки об освоении программы аспирантуры 
 

Оформляется на бланке организации 
 

СПРАВКА ОБ ОСВОЕНИИ ПРОГРАММЫ АСПИРАНТУРЫ № _____ 
 

Настоящая справка выдана __________________________________, в том, что он(а)  
                                                                                      (Ф.И.О., дата рождения) 
обучался(ась) в аспирантуре Федерального государственного бюджетного учреждения 
науки Оренбургского федерального исследовательского центра Уральского отделения 
Российской академии наук 

Предыдущий документ об образовании и о квалификации__________________ 
Уровень образования высшее образование – подготовка кадров высшей 

квалификации 
Форма обучения _________________________________________________________ 
Период обучения с _______________________ по _____________________________ 
Приказ о зачислении _____________________________________________________ 

                                                                      (дата и номер приказа о зачислении) 
Приказ об отчислении ____________________________________________________ 

                                                                        (дата и номер приказа об отчислении) 
Нормативный срок освоения программы ____________________________________ 
Шифр и наименование научной специальности ______________________________ 
Отрасль науки __________________________________________________________ 
 
 
 
Директор           
                                      МП 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение к справке об освоении 
программы аспирантуры  

от __.__. 2024 №__ 
 

Образец приложения к справке об освоении программы аспирантуры 
 

Сведения о результатах освоения программы аспирантуры 
 

1. Сведения об освоении научного компонента программы аспирантуры 
 

Наименование Количество 
зачетных единиц 

Оценка 

Научные исследования   
Научно-исследовательская практика   

 

2. Сведения об освоении образовательного компонента программы аспирантуры 
2.1. Сведения о сдаче кандидатских экзаменов 
 

Наименование дисциплин Количество 
зачетных 

единиц 

Оценка и 
дата сдачи 

экзамена 

Фамилия, инициалы, ученые 
степени, звания и 

должности председателя и 
членов экзаменационной 

комиссии 
Иностранный язык (указать 
какой) 

   

История и философия науки    
Специальность (шифр и 
название, отрасль науки) 

   

 

2.2. Сведения об освоении элективных и факультативных дисциплин 
 

Наименование Количество 
зачетных единиц 

Оценка 

   
   
   

 

3. Сведения о научном руководителе 
 

Ф.И.О. Ученая степень Ученое звание Место работы, 
должность 

    
 
 
 

Директор           
                                         М.П. 

 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 2 
 

Образец справки о периоде освоения программы аспирантуры 
 
 

Оформляется на бланке организации 
 

СПРАВКА О ПЕРИОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ АСПИРАНТУРЫ №___ 
 

Настоящая справка выдана __________________________________, в том, что он(а) 
                                                                                      (Ф.И.О., дата рождения) 
обучался(ась) в аспирантуре Федерального государственного бюджетного учреждения 
науки Оренбургского федерального исследовательского центра Уральского отделения 
Российской академии наук 

Предыдущий документ об образовании и о квалификации__________________ 
Уровень образования высшее образование – подготовка кадров высшей 

квалификации 
Форма обучения _________________________________________________________ 
Период обучения с _______________________ по _____________________________ 
Приказ о зачислении _____________________________________________________ 

                                                                      (дата и номер приказа о зачислении) 
Приказ об отчислении ____________________________________________________ 

                                                                        (дата и номер приказа об отчислении) 
Нормативный срок освоения программы ____________________________________ 
Шифр и наименование научной специальности ______________________________ 
Отрасль науки __________________________________________________________ 
 
 
 
Директор           
                             М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение к справке о периоде 
освоении программы аспирантуры  

от __.__. 2024 №__ 
 

 
Сведения о результатах освоения программы аспирантуры 

 

1. Сведения об освоении научного компонента программы аспирантуры 
 

Наименование Количество 
зачетных единиц 

Оценка 

Научные исследования   
Научно-исследовательская практика   

 
2. Сведения об освоении образовательного компонента программы аспирантуры 
2.1. Сведения о сдаче кандидатских экзаменов 
 

Наименование дисциплин Количество 
зачетных 

единиц 

Оценка и 
дата сдачи 

экзамена 

Фамилия, инициалы, ученые 
степени, звания и 

должности председателя и 
членов экзаменационной 

комиссии 
Иностранный язык (указать 
какой) 

   

История и философия науки    
Специальность (шифр и 
название, отрасль науки) 

   

 

2.2. Сведения об освоении элективных и факультативных дисциплин 
 

Наименование Количество 
зачетных единиц 

Оценка 

   
   
   

 

3. Сведения о научном руководителе 
 

Ф.И.О. Ученая степень Ученое звание Место работы, 
должность 

    
 
 
 

Директор           
                                         М.П. 

 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 3 
 

Образец заявления о выдаче справки 
 

 
Директору ОФИЦ УрО РАН 

 
(уч. степень, уч. звание) 

. 
(Ф.И.О) 

от аспиранта  года обучения 
 

(Института/Отдела) 
 

(Ф.И.О аспиранта) 
 
 

заявление 
 

Прошу выдать мне справку о периоде освоения программы аспирантуры (дубликат 
справки об освоении программы аспирантуры) за время обучения в ОФИЦ УрО РАН с 
___________ _____ г. по __ __________ 20___ г. в связи с __________________________.  

Прошу справку направить заказным письмом по адресу 
_____________________________________________________________________________.  

Прошу указать в приложении к справке дисциплины, которые я прослушал(а) за 
период обучения (указывается по желанию аспиранта). 

___________________       _______________ 
Дата                                                                                                                         Подпись 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


