                                             У К А З А Н И Я
к ведению книги учета и записи выданных аттестатов об основном
[bookmark: _GoBack]                                          общем образовании
1. Книга учета и записи выданных аттестатов об основном общем образовании ведется в каждой образовательной организации.

2. Книга включается в опись дел общеобразовательной  организации, хранится и передается по акту при смене руководителя, сдаче и приеме общеобразовательной организации.
3. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется печатью, подписью руководителя общеобразовательной организации.
4. В книгу (соответственно заголовкам) записываются полные  сведения об окончивших общеобразовательную организацию.
5. В случае получения аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату) по доверенности, предусмотрены сведения лица, которому выдан документ.
6. В графе 29 - подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен через оператора почтовой связи).
7.Выдача дубликата аттестата записывается в графе 32 с указанием учетного номера записи, даты выдачи оригинала (дубликата), нумерации бланка оригинала (дубликата).
8. При выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату также отмечаются учетный номер записи и дата выдачи оригинала, нумерация бланка оригинала. При этом отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала.
9. Учет бланков аттестатов ведется ежегодно общеобразовательной организацией по схеме, представленной в 1-й части книги.
