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1. Настоящая Инструкция регулирует правила перевода из Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Керченский государственный 

морской технологический университет» (далее – ФГБОУ ВО «КГМТУ», Университет) аспирантов, 

обучающихся по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре, 

программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (далее – программы 

аспирантуры), до истечения нормативных сроков их освоения в другие образовательные 

организации (далее – принимающие организации).  

2. Настоящая Инструкция является локальным нормативным актом ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

Действие Инструкции распространяется на всех участников образовательного процесса подготовки 

аспирантов в Университете.  

3. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с:  

– Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; 

– Постановлением Правительства РФ от 30.11.2021 № 2122 "Об утверждении Положения о 

подготовке научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре)"; 

– Приказом Минобрнауки России от 12.07.2021 № 607 "Об утверждении порядка перевода 

обучающегося в другую образовательную организацию, реализующую образовательную программу 

высшего образования соответствующего уровня" (далее – Приказ № 607). 

4. Настоящая Инструкция разработана с учётом Устава ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

5. Перевод аспиранта в другую образовательную организацию допускается с любой формы 

обучения на любую форму обучения. 

6. Перевод аспиранта допускается не ранее чем после прохождения первой промежуточной 

аттестации в Университете. 

7. Для осуществления перевода аспирант подаёт зав. аспирантурой Университета заявление 

(макет заявления приведен в Приложении 1 к настоящей Инструкции) о выдаче ему справки о 

периоде освоения программы аспирантуры (далее – справка о периоде обучения) в связи с его 

намерением быть переведённым в другую образовательную организацию. 

8. Зав. аспирантурой в течение 5 рабочих дней со дня поступления заявления оформляет и 

выдаёт аспиранту справку о периоде обучения (макет справки приведен в Приложении 2 к 

настоящей Инструкции).  

Выдаваемую справку о периоде обучения зав. аспирантурой регистрирует в журнале 

регистрации выдачи справок об обучении (о периоде обучения) (макет журнала приведен в 

Приложении 3 к настоящей Инструкции) и выдаёт её аспиранту под роспись в получении. 

Копия справки о периоде освоения программы аспирантуры, выданной аспиранту, хранится в 

Университете в личном деле аспиранта.  

9. Вопрос о переводе аспиранта в принимающую организацию решается в соответствии с 

локальными нормативными актами принимающей организации с учётом требований 

законодательства РФ.  

В случае принятия принимающей организацией решения о зачислении аспиранта он получает 

в принимающей организации справку о переводе. Справка о переводе должна соответствовать 

требованиям, установленным Приказом № 607. 

10. Аспирант представляет зав. аспирантурой Университета письменное заявление об 

отчислении в порядке перевода в принимающую организацию (далее – заявление об отчислении) 

(макет заявления приведен в Приложении 4 к настоящей Инструкции) с приложением справки о 

переводе из принимающей организации. 
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Способы подачи заявления об отчислении из Университета и справки о переводе:  

- лично;  

- через операторов почтовой связи общего пользования (почтовым отправлением с 

уведомлением о вручении) на адрес Университета: 298309 Республика Крым, г. Керчь, 

ул. Орджоникидзе, д. 82, ФГБОУ ВО «КГМТУ», с пометкой «в аспирантуру». 

11. Зав. аспирантурой Университета в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления об 

отчислении оформляет проект приказа ректора ФГБОУ ВО «КГМТУ» об отчислении аспиранта в 

связи с переводом в принимающую организацию (далее – приказ об отчислении) (макет приказа 

приведен в Приложении 5 к настоящей Инструкции). 

12. Одновременно с проектом приказа об отчислении зав. аспирантурой оформляет аспиранту 

справку об освоении программы аспирантуры путём дополнения справки о периоде обучения, 

выданной в соответствии с п. 8 настоящей Инструкции, новыми актуальными сведениями: раздел 

справки «Причина отчисления» – сведениями о номере и дате приказа об отчислении в порядке 

перевода; раздел «Сведения о содержании и результатах освоения основной профессиональной 

образовательной программы» – сведениями об учебных дисциплинах, практиках, выполненных 

научных исследованиях (при их наличии), по которым аспирант успешно прошёл промежуточную 

аттестацию после выдачи ему справки о периоде обучения.  

13. Лицу, отчисленному в связи с переводом в принимающую организацию (далее – лицо, 

отчисленное в связи с переводом), зав. аспирантурой Университета в течение 3 рабочих дней со дня 

издания приказа об отчислении выдаёт: 

- заверенную копию приказа об отчислении; 

- оригинал документа (при наличии) об образовании и о квалификации, на основании которого 

лицо, отчисленное в связи с переводом, было зачислено в ФГБОУ ВО «КГМТУ» (далее – документ 

о предшествующем образовании); 

- справку об освоении программы аспирантуры (согласно п. 12 настоящей Инструкции). 

Зав. аспирантурой получает от аспиранта расписку в получении указанных документов (макет 

расписки приведен в Приложении 6 к настоящей Инструкции). 

14. Указанные в пунктах 8 и 13 настоящей Инструкции документы выдаются на руки 

аспиранту или его доверенному лицу (при предъявлении доверенности) либо по заявлению 

аспиранта (макеты заявлений приведены в Приложениях 7, 8 к настоящей Инструкции) 

направляются в адрес указанного лица или в принимающую организацию через операторов 

почтовой связи общего пользования (почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью 

вложения). 

Документы, указанные в пунктах 8 и 13 настоящей Инструкции, могут быть подписаны в 

соответствии с законодательством Российской Федерации электронной подписью и направлены в 

форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" по заявлению аспиранта (макет заявления приведен в Приложениях 9, 10 к настоящей 

Инструкции) на указанный им адрес электронной почты и на адрес электронной почты 

принимающей организации. 

15. В Университете в личном деле лица, отчисленного в связи с переводом, хранятся, в том 

числе, копия документа о предшествующем образовании, заверенная Университетом, и выписка из 

приказа об отчислении. 

16. Лицо, отчисленное в связи с переводом, сдаёт зав. аспирантурой Университета зачётную 

книжку и студенческий билет либо иной(ые) документ(ы), подтверждающий(ие) обучение в 

ФГБОУ ВО «КГМТУ».  



ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» 
Шифр документа: 

И 046-2022 

Издание 1 
Инструкция о переводе аспирантов из ФГБОУ ВО «Керченский государственный 

морской технологический университет» в другую образовательную организацию 
стр. 4 из 16 

 

Приложение 1 – Макет заявления о выдаче справки о периоде освоения программы аспирантуры 

 

Проректору по УР ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Фамилия И.О. 

от аспиранта ___ курса 

Фамилия И.О. аспиранта 

научной специальности / направления  

подготовки (шифр и наименование научной 

специальности / направления подготовки) 

 

основа обучения: (бюджет / контракт) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать мне справку о периоде освоения программы аспирантуры в связи с намерением 

перевода в ___________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________  

(полное наименование образовательной организации, в которую планируется перевод) 

 

 

«_____» ________________ 20___ г.  ______________________________________ (подпись и расшифровка) 
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Приложение 2 – Макет справки о периоде обучения 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО РЫБОЛОВСТВУ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«КЕРЧЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ» 

(ФГБОУ ВО «КГМТУ») 

 

ул. Орджоникидзе, 82, г. Керчь, Республика Крым, 298309  

тел./факс (36561) 6-35-85    e-mail: kgmtu@kgmtu.ru 

 

СПРАВКА  

О ПЕРИОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ АСПИРАНТУРЫ № ________ 

 

 

Фамилия, имя, отчество  

Дата рождения  

Документ о предшествующем образовании (наименование, серия, номер, дата выдачи  

документа) 

Поступил(а) в ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» 

в … году на … курс (зачислен на обучение с …) на … форму обучения, на … основе 

 

Завершил(а) обучение в ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический 

университет» в ______ году 

Нормативный срок обучения по очной форме  

Научная специальность / направление подготовки   

 

Направленность (профиль)  

 

На момент отчисления обучался(лась) на … курсе по … форме обучения, на … основе 

Причина отчисления в связи с намерением перевода в … 

(наименование образовательной организации) 
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Сведения о содержании и результатах освоения  

программы аспирантуры 

Перечень изученных учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), пройденных практик, выполненных научных 

исследований 

Объём 

Оценки 

промежуточной 

и итоговой 

аттестации 

Научно-исследовательская деятельность и подготовка научно-

квалификационной работы (диссертации) на соискание ученой степени 

кандидата наук (или наименование этапа научных исследований) 

  

…   

   

   

   

   

   

Наименование дисциплины   

…   

   

   

   

   

   

   

   

   

Курсовые работы (проекты)   

не предусмотрены ОПОП   

Практика   

   

Государственные аттестационные испытания   

   

   

Выполнение выпускной квалификационной работы   

не предусмотрено ОПОП   

Дополнительные сведения   

—   

 

 

Ректор    _____________________ И.О. Фамилия 

 

Зав. аспирантурой  _____________________ И.О. Фамилия 

 

       М.П. 

 

 

Дата выдачи "____" _____________ 20___ г. 
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Приложение 3 – Макет журнала регистрации выдачи справок о периоде обучения, 

справок об обучении 

 

№ п/п 
Дата  

выдачи 

Фамилия И.О. лица,  

получившего справку 

Научная 

специальность 

/ направление 

подготовки 

(шифр) 

Номер и дата 

приказа  

об отчислении 

Подпись лица, 

выдавшего 

справку 

Подпись лица, 

получившего 

справку 
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Приложение 4 – Макет заявления об отчислении в порядке перевода 

 

Ректору ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Фамилия И.О. 

от аспиранта ___ курса 

(Фамилия И.О. аспиранта) 

научной специальности / направления  

подготовки (шифр и наименование научной 

специальности / направления подготовки) 

 

(основа обучения: бюджет / контракт) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу отчислить меня в порядке перевода в ________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________,  

(полное наименование образовательной организации, в которую планируется перевод) 

выдать выписку из приказа об отчислении в порядке перевода, оригинал документа об образовании и о 

квалификации, на основании которого я был(а) зачислен(а) в аспирантуру ФГБОУ ВО «КГМТУ» и справку 

об обучении.  

Справку о переводе от принимающей образовательной организации на ___ л. в 1 экз. прилагаю. 

 

 

«_____» ________________ 20___ г.  ______________________________________ (подпись и расшифровка) 
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Приложение 5 – Макет приказа об отчислении в порядке перевода 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО РЫБОЛОВСТВУ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«КЕРЧЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МОРСКОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

(ФГБОУ ВО «КГМТУ») 

Аспирантура 
 

П  Р  И  К  А  З 
 
____________________ г.                                   г. Керчь                                                       №_________ 
 
Об отчислении в порядке перевода 

 

 

В соответствии с Инструкцией о переводе аспирантов из ФГБОУ ВО «Керченский государственный 

морской технологический университет» в другие образовательные организации от 07.11.2022  

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Фамилия Имя Отчество, аспиранта ____ курса научной специальности / направления подготовки 

____________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

___________________ (очной / заочной) формы обучения, обучающегося(щуюся) _______________________ 

_________________________________ (за счет бюджетных средств / по договору об образовании за счет 

средств физических и (или) юридических лиц) с _______________ (дата) отчислить из аспирантуры 

университета в порядке перевода в _____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________.  

(полное наименование образовательной организации, в которую осуществляется перевод) 

2. Фамилия И.О. отменить начисление стипендии с _______________ (дата). 

3. Фамилия И.О. выселить из общежития с _______________ (дата). 

4. Выдать Фамилия И.О. выписку из приказа об отчислении в порядке перевода, оригинал документа 

(при наличии) о предшествующем образовании и справку об освоении программы аспирантуры. 

ОСНОВАНИЕ: личное заявление Фамилия И.О. с визой проректора по учебной работе; 

                           справка о переводе от принимающей образовательной организации. 

 

 

 

Ректор               И.О. Фамилия 

 

 

 

Проект вносит: 

Зав. аспирантурой 

_____________ И.О. Фамилия 

Согласовано: 

Проректор по УР 

_____________ И.О. Фамилия 

 

 

 

_____________ 

Разослать: аспирантура, бухгалтерия, каф. ______, УМУ.   
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Приложение 6 – Макет расписки в получении документов 

 

Получил из личного дела: 

 - заверенную копию приказа об отчислении 

 - оригинал документа об образовании и о квалификации (документ о предшествующем  

 образовании) _____________________________________________________________ 

 - справку об освоении программы аспирантуры 

 

 

______________    _______________   _________________________ 

   (дата)          (подпись)       (расшифровка подписи) 
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Приложение 7 – Макет заявления о направлении справки о переводе через операторов почтовой 

связи общего пользования 

 

Ректору ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Фамилия И.О. 

от аспиранта ___ курса 

Фамилия И.О. аспиранта 

научной специальности / направления  

подготовки (шифр и наименование научной 

специальности / направления подготовки) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу направить справку о переводе из ФГБОУ ВО «КГМТУ», подлежащую выдаче мне в 

соответствии с п. 17 Приказа Минобрнауки России от 12.07.2021 № 607 "Об утверждении порядка перевода 

обучающегося в другую образовательную организацию, реализующую образовательную программу 

высшего образования соответствующего уровня", через операторов почтовой связи общего пользования 

(почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения) в адрес указанного лица / 

в принимающую организацию: _________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

 

«_____» ________________ 20___ г.  ______________________________________ (подпись и расшифровка) 
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Приложение 8 – Макет заявления о направлении документов через операторов почтовой связи 

общего пользования 

 

Ректору ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Фамилия И.О. 

от аспиранта ___ курса 

Фамилия И.О. аспиранта 

научной специальности / направления  

подготовки (шифр и наименование научной 

специальности / направления подготовки) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу направить выписку из приказа об отчислении в порядке перевода, документ о предшествующем 

образовании и справку об освоении программы аспирантуры, подлежащие выдаче мне в соответствии с п. 20 

Приказа Минобрнауки России от 12.07.2021 № 607 "Об утверждении порядка перевода обучающегося в 

другую образовательную организацию, реализующую образовательную программу высшего образования 

соответствующего уровня", через операторов почтовой связи общего пользования (почтовым отправлением 

с уведомлением о вручении и описью вложения) в адрес указанного лица / в принимающую организацию:  

____________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

 

«_____» ________________ 20___ г.  ______________________________________ (подпись и расшифровка) 
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Приложение 9 – Макет заявления о направлении справки о переводе в форме электронного 

документа на адрес электронной почты 

 

Ректору ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Фамилия И.О. 

от аспиранта ___ курса 

Фамилия И.О. аспиранта 

научной специальности / направления  

подготовки (шифр и наименование научной 

специальности / направления подготовки) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

Прошу направить справку о переводе из ФГБОУ ВО «КГМТУ» в ________________________________ 

_______________ (краткое наименование принимающей организации), подписанную электронной подписью, 

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" на указанный адрес электронной почты / на адрес электронной почты принимающей 

организации: _________________________________________________________________________________ 

 

 

«_____» ________________ 20___ г.  ______________________________________ (подпись и расшифровка) 
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Приложение 10 – Макет заявления о направлении документов в форме электронного документа 

на адрес электронной почты 

 

Ректору ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Фамилия И.О. 

от аспиранта ___ курса 

Фамилия И.О. аспиранта 

научной специальности / направления  

подготовки (шифр и наименование научной 

специальности / направления подготовки) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

Прошу направить выписку из приказа об отчислении в порядке перевода и справку об освоении 

программы аспирантуры, подписанные электронной подписью, в форме электронного документа с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на указанный адрес электронной 

почты / на адрес электронной почты принимающей организации: ____________________________________. 

 

 

«_____» ________________ 20___ г.  ______________________________________ (подпись и расшифровка) 
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СОГЛАСОВАНО: 

 

Проректор по учебной работе  С.П. Голиков 

 

 

СОСТАВИТЕЛЬ: 

 

Зав. аспирантурой  М.Л. Фролова 
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