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1. Общие положения

1.1. Нормативно-правовые основы разработки основной профессиональной образовательной программы 

Основная профессиональная образовательная программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Бирский многопрофильный профессиональный колледж (ГБПОУ Бирский многопрофильный профессиональный колледж) составлена на основе федерального государственного образовательного стандарта по профессии среднего профессионального образования  «23.01.03  Автомеханик»
Нормативную правовую основу разработки основной профессиональной  образовательной программы (далее - программа) составляют: 

- Федеральный закон об образовании в Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. №273;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 2 августа 2013 г. № 701 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 23.01.03Автомеханик»;
- Приказ Минобрнауки России от 09.04.2015 г. №389 «О внесении изменений в федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013г. № 1199 «Об отвержении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. №464; «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413 (ред. от 29.06.2017) «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования»;
- Письмо Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259 «О направлении доработанных рекомендаций по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования»;

- Письмо Центра профессионального образования и систем квалификаций ФГАУ «ФИРО», Протокол № 3 от 25 мая 2017 г., «Об уточнении Рекомендаций по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259) и Примерных программ общеобразовательных учебных дисциплин для профессиональных образовательных организаций (2015 г.);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. №291 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные  образовательные программы среднего профессионального образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. №968 «Об утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»;

- Приказ Минобрнауки России от 25.10.2013 № 1186 (ред. от 03.06.2014) «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов»;

- Устав колледжа;

- Локальные акты, регламентирующие образовательную деятельность колледжа.

Термины, определения и используемые сокращения:

Компетенция – способность применять знания, умения, личностные качества и практический опыт  для успешной профессиональной деятельности.
Профессиональный модуль – часть основной профессиональной образовательной программы, имеющая определенную логическую завершенность по отношению к планируемым результатам подготовки, и предназначенная для освоения профессиональных компетенций в рамках каждого из основных видов профессиональной деятельности.
Основные виды профессиональной деятельности – профессиональные функции, каждая из которых обладает относительной автономностью и определена работодателем как необходимый комплект содержания основной профессиональной образовательной программы.
Результаты подготовки – освоенные компетенции и умения, усвоенные знания, обеспечивающие соответствующую квалификация и уровень образования.
Профессиональный цикл – совокупность дисциплин, модулей, обеспечивающих усвоение знаний, умений, и формирование компетенций в соответствующей сфере профессиональной деятельности.
ПМ – профессиональный модуль.

ОК – общая компетенция.

ПК – профессиональная компетенция.

1.1. Требования к поступающим.

Лица, поступающие на обучение, должны иметь документ о получении основного общего образования.
       1.2.  Нормативный срок освоения программы
Нормативный срок освоения программы подготовки по профессии «23.01.03 Автомеханик»  при очной форме получения образования:
 _ на базе основного  общего образования –  2 года 10 месяцев
2.  Характеристика профессиональной деятельности 
выпускников и требования к результатм освоения основной профессиональной образовательной программы
2.1. Область и объекты профессиональной деятельности.
Область профессиональной деятельности выпускников: техническое обслуживание, ремонт и управление автомобильным транспортом, заправка транспортных средств горючими и смазочными материалами.
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

      - автотранспортные средства;
      - технологическое оборудование, инструмент и приспособления для технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств;

      - оборудование заправочных станций и топливно-смазочные материалы;

      - техническая и отчетная документация.

        2.2. Виды профессиональной деятельности и компетенции
Виды профессиональной деятельности и профессиональные компетенции выпускника:
	Код
	Наименование

	ВПД 1
	Техническое обслуживание и ремонт автотранспорта

	ПК 1.1
	Диагностировать автомобиль, его агрегаты и системы.

	ПК 1.2
	Выполнять работы по различным видам технического обслуживания.

	ПК 1.3
	Разбирать, собирать узлы и агрегаты автомобиля и устранять неисправности

	ПК 1.4
	Оформлять отчетную документацию по техническому обслуживанию

	ВПД 2
	Транспортировка грузов и перевозка пассажиров.

	ПК 2.1
	Управлять автомобилями категории «В», «С».

	ПК 2.2
	Выполнять работы по транспортировке грузов и перевозке пассажиров

	ПК 2.3 
	Осуществлять техническое обслуживание транспортных средств в пути следования

	ПК 2.4
	Устранять мелкие неисправности, возникающие во время эксплуатации транспортных средств.

	ПК 2.5
	Работать с документацией установленной формы.

	ПК 2.6
	Проводить первоочередные мероприятия на месте дорожно-транспортного происшествия.

	ВПД 3
	Заправка транспортных средств горючими и смазочными материалами.

	ПК 3.1
	Производить заправку горючими и смазочными материалами транспортных средств на заправочных станциях.

	ПК 3.2
	Проводить технический осмотр и ремонт оборудования заправочных станций

	ПК 3.3
	Вести и оформлять учетно-отчетную и планирующую документацию.


 Общие компетенции выпускника:
	Код
	Наименование

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

	ОК 2

	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем. 

	ОК 3 
	Анализировать рабочей ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы

	ОК 4
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в коллективе и  команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 7
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


2.3. Специальные требования

Выпускник должен быть готов к профессиональной деятельности по выполнению технического обслуживания, ремонта и управления автомобильным транспортом, заправке транспортных средств горючими и смазочными материалами.
Квалификационный уровень по национальной рамке квалификаций: 4.

3. Документы, определяющие содержание и организацию образовательного процесса

                                              3.1. Рабочий учебный  план
РАБОЧИЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН

по программе

подготовки квалифицированных рабочих, служащих
ГБПОУ Бирский многопрофильный профессиональный колледж

наименование образовательного учреждения
по профессии среднего профессионального образования 
23.01.03  Автомеханик
код и наименование профессии  / специальности 
Квалификация: слесарь по ремонту автомобилей;
                           водитель автомобиля;

                           оператор заправочных станций.
Форма обучения - очная
Нормативный срок обучения – 2 года  10 месяцев

на базе ____основного общего______ образования

основного общего / среднего общего

Профиль получаемого профессионального образования ___технический__________________
при реализации программы

                                                             среднего общего образования

	Индекс
	Элементы учебного процесса, в т.ч. учебные дисциплины, профессиональные модули, междисциплинарные курсы
	Время в неде-лях

	Макс.

учебная нагрузка обучающегося, час.
	Самостоятельная работа
	Обязательная учебная нагрузка, час.
	Рекомен -дуемый курс изуче
ния

	
	
	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	
	
	лаб. и практ. занятий
	

	1
	2
	3
	3
	4
	5
	6
	8

	ОП.00
	Общеобразовательный цикл
	
	3078
	1026
	2052
	981
	

	ОУД.01
	Русский язык 
	
	178
	64
	114
	45
	1-2

	
	Литература
	
	250
	79
	171
	65
	

	ОУД.02
	Иностранный язык
	
	257
	86
	171
	108
	1-2

	ОУД.03
	Математика
	
	427
	142
	285
	180
	1-2

	ОУД.04
	История
	
	256
	85
	171
	52
	1-2

	ОУД.05
	Физическая культура
	
	257
	86
	171
	171
	1-2

	ОУД.06
	ОБЖ
	
	108
	36
	72
	34
	1

	ОУД.07
	Информатика
	
	162
	54
	108
	60
	2

	ОУД.08
	Физика
	
	216
	72
	144
	30
	1-2

	ОУД.09
	Химия
	
	171
	57
	114
	32
	1-2

	ОУД.10
	Обществознание (включая экономику и право)
	
	256
	85
	171
	50
	1-2

	ОУД.15
	Биология
	
	54
	18
	36
	12
	2

	ОУД.16
	География
	
	108
	36
	72
	24
	1

	ОУД.17
	Экология
	
	54
	18
	36
	10
	2

	ОУД.18
	Астрономия
	
	54
	18
	36
	10
	2

	ОУД.19
	Башкирский язык / Мировая художественная культура
	
	105
	35
	70
	28
	1

	ОУД.20
	Родной язык
	
	54
	18
	36
	18
	2

	ОУД.21
	Психология / Социальная безопасность
	
	57
	17
	40
	28
	2

	ОУД.22
	Основы ИКТ / Основы ЗОЖ
	
	54
	20
	34
	24
	2

	Обязательная часть циклов и раздела «Физическая культура» ОПОП
	
	
	
	
	
	

	ОП.00
	Общепрофессиональный цикл
	
	232
	64
	168
	96
	

	ОП.01
	Электротехника
	
	76
	18
	58
	34
	3

	ОП.02
	Охрана труда
	
	54
	16
	38
	20
	1

	ОП.03
	Материаловедение
	
	56
	16
	40
	24
	1

	ОП.04
	Безопасность жизнедеятельности
	
	46
	14
	32
	18
	3

	П.00
	Профессиональный цикл 
	
	
	
	
	
	

	ПМ.00
	Профессиональные модули
	
	2120
	240
	1880
	1598
	

	ПМ.01
	Техническое обслуживание и ремонт автотранспорта
	
	1176
	94
	1082
	1010
	

	МДК.01.01
	Слесарное дело и технические измерения
	
	74
	24
	50
	30
	1

	МДК.01.02
	Устройство, техническое обслуживание и ремонт автомобилей
	
	202
	70
	132
	80
	1-2

	ПМ.02
	Транспортировка грузов и перевозка пассажиров
	
	664
	100
	564
	410
	

	МДК.02.01
	Теоретическая подготовка водителей автомобилей категории «В», «С»
	
	304
	100
	204
	50
	2-3

	ПМ.03
	Заправка транспортных средств горючими и смазочными материалами
	
	280
	46
	234
	178
	

	МДК.03.01
	Оборудование и эксплуатация заправочных станций
	
	70
	24
	46
	18
	3

	МДК.03.02
	Организация транспортировки, приема, хранения и отпуска нефтепродуктов
	
	66
	22
	44
	16
	3

	ВЧ
	Вариативная часть
	
	52
	16
	36
	20
	

	ВЧ.ОП.01
	Основы предпринимательства
	
	52
	16
	36
	20
	3

	ФК.00
	Физическая культура
	
	80
	40
	40
	36
	2-3

	
	Итого по циклам и разделу «Физическая культура» (обязательная и вариативная части ОПОП)
	77
	
	
	4176
	
	

	УП.00.
	Учебная практика (производственное обучение)
	18
	
	
	
	
	

	ПП.00.
	Производственная практика 
	21
	
	
	
	
	

	ПА.00
	Промежуточная аттестация
	5
	
	
	
	
	

	ГИА.00
	Государственная (итоговая) аттестация
	2
	
	
	
	
	

	ГИА.01
	Защита выпускной квалификационной работы
	
	
	
	
	
	

	ВК.00
	Время каникулярное
	24
	
	
	
	
	

	
	Всего
	147
	
	
	
	
	


        На основе Базисного учебного плана учреждением профессионального образования разрабатывается рабочий учебный план с указанием учебной нагрузки обучающегося по каждой из изучаемых дисциплин, каждому профессиональному модулю, междисциплинарному курсу, учебной и производственной практике. Часы вариативной части циклов ОПОП распределяются между элементами обязательной части цикла и  используются для изучения  профессионального модуля, междисциплинарных курсов. В последнем случае дисциплина, профессиональный модуль, междисциплинарный курс  вносятся в соответствующий цикл ОПОП  с указанием «вариативная часть цикла». Определение вариативной части осуществляется с учетом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки, культуры, экономики, социальной сферы, техники и технологий, а также с учетом особенностей контингента обучающихся.
3.3. Программы дисциплин общеобразовательного  цикла (технический  профиль):

3.3.1. Программа дисциплины: ОУД.01. Русский язык 

                                                       ОУД.01. Литература

3.3.2. Программа дисциплины: ОУД.02. Иностранный язык

3.3.3. Программа дисциплины: ОУД.03. Математика
3.3.4. Программа дисциплины: ОУД.04. История.

3.3.5. Программа дисциплины: ОУД.05. Физическая культура.

3.3.6. Программа дисциплины: ОУД.06. ОБЖ.   

3.3.7. Программа дисциплины: ОУД.07. Информатика  

3.3.8. Программа дисциплины: ОУД.08. Физика.

3.3.9. Программа дисциплины: ОУД.09. Химия.

3.3.10. Программа дисциплины: ОУД.10. Обществознание (включая экономику и право) 

         3.3.11. Программа дисциплины: ОУД.15. Биология.

3.3.12. Программа дисциплины: ОУД.16. География

3.3.13. Программа дисциплины: ОУД.17. Экология

3.3.14. Программа дисциплины: ОУД.18. Астрономия
3.3.15. Программа дисциплины: ОУД.19. Башкирский язык/ Мировая художественная литература
3.3.16. Программа дисциплины: ОУД.20. Родной язык 
3.3.16. Программа дисциплины: ОУД.21. Психология /Социальная безопасность

3.3.17. Программа дисциплины ОУД.22. Основы ИКТ/ Основы ЗОЖ
3.4. Программы дисциплин общепрофессионального цикла:

  3.4.1. Программа дисциплины: ОП.01. Электротехника.

  3.4.2. Программа дисциплины: ОП.02. Охрана труда.

  3.4.3. Программа дисциплины: ОП.03. Материаловедение.

  3.4.4. Программа дисциплины: ОП.04. Безопасность жизнедеятельности.

  3.4.5. Программа дисциплины: ФК. 00. Физическая культура.

  3.4.6. Программа дисциплины: ВЧ.ОП.01. Основы предпринимательства.

3.5. Программы дисциплин и профессиональных модулей профессионального цикла

   3.5.1 Программы междисциплинарных курсов:

        3.5.1.1. Программа междисциплинарного курса: МДК.01.01. Слесарное дело и технические измерения.

        3.5.1.2. Программа междисциплинарного курса: МДК.01.02. Устройство, техническое обслуживание и ремонт автомобилей.

        3.5.1.3. Программа междисциплинарного курса: МДК.02.01.Теоретическая подготовка водителей категории «В» и «С»
3.5.1.4. Программа междисциплинарного курса: МДК.03.01. Оборудование и эксплуатация заправочных станций

3.5.1.5. Программа междисциплинарного курса: МДК.03.02 Организация транспортировки, приема, хранения и отпуска нефтепродуктов
3.5.2. Программы профессиональных модулей.

3.5.2.1. Программа профессионального модуля: ПМ.01. Техническое обслуживание и ремонт автотранспорта.

3.5.2.2. Программа профессионального модуля: ПМ.02. Транспортировка грузов и перевозка пассажиров.
3.5.2.3. Программа профессионального модуля: ПМ.03. Заправка транспортных средств горючими и смазочными материалами

3.6. Программа учебной и производственной практики.

                               4. Материально-техническое обеспечение реализации                           

                            основной профессиональной образовательной программы 

Реализация ОПОП должна обеспечивать:

     - выполнение обучающимися лабораторных работ и практических заданий, включая как обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров;

     - освоение обучающимися профессиональных модулей в условиях созданной соответствующей образовательной среды или в организациях в зависимости от специфики вида профессиональной деятельности.

                Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений.

Кабинеты: 

· электротехники;

· охраны труда;

· безопасности жизнедеятельности;

· устройства автомобилей.

· русского языка и литературы, башкирского языка;

· иностранного языка;

· математики;

· истории;

· информатики и ИКТ;

· физики;

· химии, биологии;

· обществознания.

Лаборатории: 

· материаловедения;

· технических измерений;

· электрооборудования автомобилей;

· технического обслуживания и ремонта автомобилей;

· технического оборудования заправочных станций и технологии отпуска горюче-смазочных материалов.

Мастерские: 

· слесарные;

· электромонтажные.

Тренажеры, тренажерные комплексы:
· по вождению автомобиля.

Спортивный комплекс: 

· спортивный зал; 

· открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий; 

· стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для стрельбы. 

Залы: 

· библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет; 

· актовый зал. 

5. Оценка результатов освоения

 основной профессиональной образовательной программы

5.1. Контроль и оценка  достижений обучающихся

С целью контроля и оценки результатов подготовки и учета индивидуальных образовательных достижений обучающихся применяются:

· входной контроль;

· текущий  контроль;

· рубежный контроль;

· итоговый контроль.

Правила участия в контролирующих мероприятиях и критерии оценивания достижений обучающихся определяются Положением о контроле и оценке достижений обучающихся. 

При необходимости некоторые виды контроля могут быть опущены.

Входной контроль 

Назначение входного контроля состоит в определении способностей обучающегося и его готовности к восприятию и освоению учебного материала. Входной контроль, предваряющий обучение, проводится в форме устного опроса, тестирования, письменного экзамена. 

Текущий контроль

Текущий контроль результатов подготовки осуществляется преподавателем и/или обучающимся в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также выполнения индивидуальных домашних заданий или в режиме тренировочного тестирования в целях получения информации о: 

· выполнении обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности;

· правильности выполнения требуемых действий; 

· соответствии формы действия данному этапу усвоения учебного материала;

· формировании действия с должной мерой обобщения, освоения (автоматизированности, быстроты выполнения и др.) и т.д.

Рубежный контроль

Рубежный (внутрисеместровый) контроль достижений обучающихся базируется на модульном принципе организации обучения п о разделам учебной дисциплины. Рубежный контроль проводится независимой комиссией, состоящей из ведущего занятия преподавателя, специалистов структурных подразделений образовательного учреждения. Результаты рубежного контроля используются для оценки достижений обучающихся, определения рейтинга обучающегося в соответствии с принятой  рейтинговой системой, и коррекции процесса обучения (самообучения).

   Итоговый контроль 

   Итоговый контроль результатов подготовки обучающихся осуществляется комиссией в форме зачетов и/или экзаменов, назначаемой Министерством образования Республики Башкортостан, с участием ведущих преподавателей.

Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух направлениях:

- оценка уровня освоения дисциплин;

- оценка компетенций обучающихся;

- для юношей предусматривается оценка результатов освоения основ военной службы.

5.2. Порядок выполнения и защиты выпускной квалификационной работы

Государственная (итоговая) аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы. Тематика выпускной квалификационной работы должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются Программой о государственной (итоговой) аттестации выпускников _______ГБПОУ Бирский многопрофильный профессиональный колледж.______________
(название образовательного учреждения)

Программа государственной (итоговой) аттестации, содержащая формы, условия проведения и защиты выпускной квалификационной работы, разрабатывается государственной аттестационной комиссией,  утверждается руководителем образовательного учреждения и доводится до сведения обучающихся не позднее двух месяцев с начала обучения. 

В ходе защиты выпускной квалификационной работы членами государственной аттестационной комиссии проводится оценка освоенных выпускниками профессиональных и общих компетенций в соответствии с критериями, утвержденными образовательным учреждением после предварительного положительного заключения работодателей.

5.3. Организация  итоговой государственной  аттестации выпускников

К государственной (итоговой) аттестации допускаются лица, выполнившие требования, предусмотренные программой и успешно прошедшие все промежуточные аттестационные испытания, предусмотренные программами учебных дисциплин и профессиональных модулей. Необходимым условием допуска к государственной (итоговой) аттестации является представление документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. Для этих целей выпускником могут быть предоставлены отчеты о ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов и т.п., творческие работы по специальности, характеристики с мест прохождения преддипломной практики и так далее.

Оценка качества освоения основной профессиональной образовательной программы осуществляется государственной аттестационной комиссией по результатам защиты выпускной квалификационной работы, промежуточных аттестационных испытаний и на основании документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенций. Членами государственной аттестационной комиссии по медиане оценок освоенных выпускниками профессиональных и общих компетенций определяется интегральная оценка качества освоения основной профессиональной образовательной программы.

Лицам, прошедшим соответствующее обучение в полном объеме и аттестацию, образовательными учреждениями выдаются документы установленного образца.

Разработчики: 

ГБПОУ Бирский

многопрофильный        заместитель директора

профессиональный    по учебно-производственной

колледж                                 работе                              __________        Е.Е.Алынбекова
    (место работы)                        (занимаемая должность)                    (подпись)          (инициалы, фамилия)
ГБПОУ Бирский

многопрофильный

профессиональный

колледж                             преподаватель           ____________             С.И.Султанбаев
    (место работы)                        (занимаемая должность)           (подпись)                 (инициалы, фамилия)
ГБПОУ Бирский

многопрофильный

профессиональный

колледж                             преподаватель           ____________             К.В.Антонов 
    (место работы)                        (занимаемая должность)           (подпись)                 (инициалы, фамилия)

ГБПОУ Бирский

многопрофильный

профессиональный

колледж                             преподаватель           ____________          Н.В.Гребенщикова
    (место работы)                        (занимаемая должность)           (подпись)                 (инициалы, фамилия)

ГБПОУ Бирский

многопрофильный

профессиональный             
колледж                               мастер п\о                ___________               Ф.К.Вафиев
    (место работы)                        (занимаемая должность)        (подпись)                 (инициалы, фамилия)

ГБПОУ Бирский

многопрофильный

профессиональный                 руководитель

колледж                            физического воспитания      __________     М.К.Калинин 
   (место работы)                                   (занимаемая должность)             (подпись)     (инициалы, фамилия)

ГБПОУ Бирский

многопрофильный           преподаватель-организатор
профессиональный               основ безопасности
колледж                               жизнедеятельности           _________         А.Р.Хузин
   (место работы)                                   (занимаемая должность)          (подпись)       (инициалы, фамилия)

Эксперты: 

____________________            ___________________          _________________________

    (место работы)                         (занимаемая должность)              (инициалы, фамилия)

____________________            ___________________          _________________________

   (место работы)                           (занимаемая должность)             (инициалы, фамилия)
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