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ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ФАЙЛА-ШАБЛОНА ДЛЯ ШКОЛ
Для работы с данным шаблоном необходим Excel 10 версии или более поздний.

Открыть файл «Шаблон.xlsx» и убедиться, что открыт лист «Шаблон» (см. рисунок). Если открыт другой лист, то переключиться на лист «Шаблон».
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TlepHOA BEIa%H W OCHOBAIHE
COIIACHO HOPMATHBHEIM aKTaM

HopMmaTuBHEIC akThl,
yeTanapBaloue 0GpasIs

'HOpMATHBHEIE aKTHL, YCTAHABTHBAIOIINE.
HOPAIOK 3aM0MHeH IS H BbLIaNI

Obuee oopasopanue

CBICTRIILCTBO O HEMOTHOM
cpenem oBpasosaniH

Jlo 1996 Toza oxomauBII
R —
oBluieoGpazoBatebiyio mKony

TIHCTPYKLUS O IOPAKE H3OTORNCHILS, XPAHCHHS, BELIA1H 1 y4CTa ATTCCTATOR,
IPEIIOCTH, CBILACTEIIECT H YIOCTOBEPEHATi 06 OKOHHANHH CPEMHX, CEMIICTHIX.
KO, LUK pAGOHEHi MOOZEAH H FA0UHBIX CPEAHHX WKL, YTRRPACHHAS
Musmcrepersoy npocaemenis PCOCP 4 wions 1951 roa, u Tpikas
Mummcrepersa npoceeueris PCOCP or 31 okraops 1958 . Ne 374 «O6
3eHeHi FHCTPYKLIMH O 1IOPSAKE M3TOTOR/ICHHS, XPAHCHIS, BEIAGHH I YHeTa
TTECTATOB 3pETIOCTH, CBILICTENLCTS 1 Y/IOCTOBEPEHHI 05 OKOHYAHUH CPEHAX,
‘CeMIIETHIIX KO, LIKOA PAGOUe]i MOTIOACHKHN 1 3A0UHBIX CPEAHIX KO

CoINIETEIECTB0 0 HENoTHOM CPOAHEN OBPas0BAHIIH ¢ OTAHTHEN
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'ATTecTar 06 0GlUIeM CpeAeM oGpasoBaIit
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"ATTCCTAT 05 OCHOBHOM OGLIEM OGPA30BAHIH C OTIHAHEN

"ATTeCTaT 0 CpeAHe (IOJIHOM) OGILM 0Gpa3OBaNHI

'ATTectar o cpejtiie (HOAHOM) obiieM





Данный файл состоит из 30 столбцов, из которых обязательными являются:
· название документа,
· вид документа,
· статус документа,
· подтверждение утраты,
· подтверждение обмена,
· уровень образования,
· серия документа,
· номер документа,
· дата выдачи,
· год поступления,

· год окончания,
· фамилия получателя,
· имя получателя,
· отчество получателя,
· дата рождения,
· пол. 

Необязательными являются:
· регистрационный номер,
· СНИЛС,
· гражданство,
· место рождения. 

При указании статуса документа «Дубликат» обязательными полями для заполнения становятся столбцы от V до AC:
· наименование документа об образовании (оригинала),
· серия (оригинала),
· номер (оригинала),
· регистрационный номер (оригинала),

· дата выдачи (оригинала),
· фамилия получателя (оригинала),

· имя получателя (оригинала),
· отчество получателя (оригинала). 

Заполнение столбцов: 

1. Наименование документа (является обязательным). Название документа заполняется вручную: аттестат или свидетельство. 

2. Вид документа (является обязательным). Вид документа выбирается  из предустановленного списка в соответствии с книгой регистрации  документов об образовании. В предложенном  списке содержится перечень всех видов документов начиная с 1992 года.
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3. Статус документа (является обязательным), выбирается из предустановленного списка.
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При указании статуса документа «Дубликат» обязательными полями для заполнения становятся столбцы от V до AC: наименование документа об образовании (оригинала), серия (оригинала), номер (оригинала), регистрационный номер (оригинала), дата выдачи (оригинала), фамилия получателя (оригинала), имя  получателя (оригинала), отчество получателя (оригинала).
[image: image4.png]Homep
(opummianz)

Tara semaun
(opummanz)

(opimmiana)





4. Подтверждение утраты (является обязательным). Вариант выбирается из предустановленного списка. Значение «да» выбирается если статус документа «Дубликат», в иных случаях указывается значение «нет». 
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5.  Подтверждение обмена (является обязательным). Вариант выбирается из предустановленного списка. Значение «да» выбирается если статус документа «Дубликат», в иных случаях указывается значение «нет».
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6. Уровень образования (является обязательным). Вариант выбирается из предустановленного  списка:  основное  общее  образование  или  среднее 

общее образование. 
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7. Серия и номер документа (являются обязательными), данные заполняется вручную в соответствии с книгой регистрации выданных документов об образовании. 

Документы, выданные с 2014 года, имеют нумерацию, состоящую из 14 символов:
первые три символа - код для субъектов Российской Федерации;
четвертый и пятый символы - двузначный номер лицензии, выданной предприятию-изготовителю; 

шестой - четырнадцатый символы - 9-значный порядковый номер бланка аттестата. 

Таким образом, при заполнении шаблона файла первые пять цифр -серия документа, остальные – номер документа. 

Для документов, выданных ранее 2014 года, сведения о серии и номере документа указываются в соответствии с утверждёнными формами документов государственного образца (приложение). 

9. Дата выдачи (является  обязательным), данные заполняются вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ (20.11.2005). 

10. Регистрационный номер (является необязательным). 

11. Год поступления (является обязательным). Данные заполняются вручную, указывая год начала получения образования в формате ГГГГ (2005): 

 для документов об основном общем образовании указывается год поступления в 5 класс; 

 для документов о среднем общем образовании указывается год поступления в 10 класс. 

Если определить год поступления в 5 или 10 класс не представляется возможным, или  фактический  срок  обучения  превышает нормативный  срок обучения по причинам,  не  связанным  с  повторным  обучением  в  связи  с академической  задолженностью,  указывается  год  фактического  последнего зачисления обучающегося. 

12. Год окончания (является обязательным), данные заполняются вручную в формате ГГГГ (2005). 

13. Срок обучения. Заполняется автоматически. Допускается значение «0». 

14. Фамилия получателя (является обязательным), данные заполняются вручную. 

15. Имя получателя (является обязательным), данные заполняются вручную. 

16. Отчество получателя (является обязательным), данные заполняются вручную. В случае, если отсутствует отчество следует вносить либо «Отсутствует», либо «Нет». 

17. Дата рождения получателя (является обязательным), данные заполняются вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ (20.11.2005).
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18. СНИЛС (является необязательным). В случае заполнения поля, данные вносятся вручную. 

19. Гражданство (является необязательным). В случае заполнения вариант выбирается из предустановленного списка. 
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20. Место рождения (является необязательным). В случае заполнения поля, данные вносятся вручную. 

21. Пол получателя (является обязательным). В случае заполнения вариант выбирается из предустановленного списка. 
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Столбцы (22-29 от V до AC) заполняются только при указании статуса документа «Дубликат», в этом случае обязательными полями для заполнения становятся столбцы: наименование документа об образовании (оригинала), серия (оригинала), номер (оригинала), регистрационный номер (оригинала), дата выдачи (оригинала), фамилия получателя (оригинала), имя получателя (оригинала), отчество получателя (оригинала). 

30. Номер документа для изменения. Не заполняется.

Приложение
