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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

Наименование организации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ 

комплектов документов соискателей 

 

 

 

 

Начат «____» ___________ 20___ г. 

Окончен «____» _________ 20___ г. 

Итого внесено __________ записей. 

 

 

Срок хранения __________________  

Хранить до «___» _________ 20___ г. 
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Ответственные за ведение Журнала  

Период 

ведения Фамилия, имя, 

отчество 

ответственного лица 

Должность 

Действует на 

основании 

приказа 

(распоряжени

я) 

Подпись 

ответственн

ого лица с по 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

Реги-

страци-

онный 

№ 

 

Дата 
Ф.И.О. 

соискателя 
Квалификация 

Способ  получения 

комплекта (лично 

или через 

законного 

представителя, на 

бумажном или 

электронном 

носителе) 

Ф.И.О. 

сотрудника, 

которому 

направлен 

комплект на 

обработку 

1 2 3 4 5 6 
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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

наименование организации 

 

ЭКСПЕРТНЫЙ ЛИСТ ПРОВЕРКИ КОМПЛЕКТА ДОКУМЕНТОВ 

СОИСКАТЕЛЯ 

 

Соискатель _______________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

регистрационный № ___________ 

дата регистрации «____» ___20___ г. 

 

Квалификация: ____________________________________________________  

 

1. Полнота комплекта документов соискателя 

Перечень полных наименований 

документов 

Реквизиты 

(№, серия, дата 

выдачи, кем 

выдан) 

Отметка 

проверяющего о 

наличии 

документа (да / нет 

/ не проверяется) 

1. Заявление 

 

_  

2. Копия документа, удостоверяющего 

личность: 

1) _____________________________ 

2) _____________________________ 

3) _____________________________ 

 

  

3. Копия документа об образовании: 

1) _____________________________ 

2) _____________________________ 

3) _____________________________ 

 

  

3. Копия документа: 

1) _____________________________ 

2) _____________________________ 

3) _____________________________ 

 

  

4. Копия документа: 

1) _____________________________ 

2) _____________________________ 

3) _____________________________ 

 

  

5. Копия свидетельства о браке (при смене 

фамилии) 

________________________________________ 

  

 

2.  Проверка заявления 

Показатели проверки 

Отметка 

проверяющего 

(да / нет) 

Комментарий (при 

необходимости) 
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2.1. указаны фамилия, имя, отчество (при 

наличии), дата рождения 
  

2.2. указаны реквизиты документа, 

удостоверяющего личность, - 

наименование документа, серия, номер, 

кем выдан и когда 

  

2.3. указан адрес регистрации по месту 

жительства 
  

3.4. указан контактный телефон (при 

наличии) 
  

2.5. указан адрес электронной почты (при 

наличии) 
  

2.6. указан почтовый адрес для 

получения свидетельства или заключения 
  

2.7. в приложении указана копия 

паспорта или иного документа, 

удостоверяющего личность 

  

2.8. в приложении указаны копии  

документов,  указанных  в  реестре  

сведений  о  проведении независимой    

оценки    квалификации,    необходимых    

для    прохождения профессионального 

экзамена по оцениваемой квалификации 

  

2.9. дано согласие на обработку 

персональных данных 
  

  

3. Проверка документа, удостоверяющего личность, и документов, 

необходимых для прохождения профессионального экзамена по соответствующей 

квалификации 

1) _____________________________________________________________________ 

(наименование документа) 

 

Показатели проверки Отметка 

проверяющего 

(да / нет / не 

проверяется) 

Комментарий (при 

необходимости) 

3.1. Соответствие копии документа его 

оригиналу (копия заверена) 
  

3.2. Отсутствие несоответствий или 

замены листов, определяемых по 

несовпадению серии и номера на 

последующих страницах (относится к 

документам на бумажном носителе, 

состоящим из нескольких листов) 

  

3.3. Отсутствие переклеек и замены 

фотографии 

  

3.4. Отсутствие дописок в документ 

сведений, внесений на свободное место в 

первоначальном тексте документа новой 

информации, определяемых по 

несоответствию почерка, цвета чернил, 
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наличию потертостей, нестыковкам 

границ текста 

3.5. Подлинность бланков (соответствие 

единому макету размеров и формата 

документа, особенности скрепления 

листов, плотности качества бумаги, 

обложки, форм и размеров шрифтов, 

расположения текста на бланке; наличие 

всех элементов системы защиты). 

  

3.6. Подлинность штампов и печатей, 

устанавливаемая визуально  

  

3.7. Срок действия документа не завершен    

3.8. Все печати и штампы не смазаны и 

хорошо видны 

  

3.9. Номера страниц в документе идут по 

порядку 

  

3.10. Отсутствуют записи или 

исправления, не предусмотренные 

законодательством 

  

3.11. Отсутствуют грамматические и 

стилистические ошибки 

  

3.12. Положительные результаты 

сравнения реквизитов документа с базами 

данных (указать) 

  

3.13. Документ содержит Ф.И.О. и иные 

персональные данные соискателя 

  

3.14. Документ не содержит сведений о 

других лицах или позволяет выделить 

сведения, относящиеся лично к 

соискателю 

  

3.15. Соответствие содержания документа 

установленным требованиям   

  

3.16. Соответствие содержания документа 

сведениям, указанным в заявлении 

соискателя   

  

 

2) _____________________________________________________________________ 

(наименование документа) 

 

Показатели проверки Отметка 

проверяющего 

(да / нет / не 

проверяется) 

Комментарий (при 

необходимости) 

3.1. Соответствие копии документа его 

оригиналу (копия заверена) 
  

3.2. Отсутствие несоответствий или замены 

листов, определяемых по несовпадению 

серии и номера на последующих страницах 

(относится к документам на бумажном 

носителе, состоящим из нескольких 

листов) 
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3.3. Отсутствие переклеек и  замены 

фотографии 

  

3.4. Отсутствие дописок в документ 

сведений, внесений на свободное место в 

первоначальном тексте документа новой 

информации, определяемых по 

несоответствию почерка, цвета чернил, 

наличию потертостей, нестыковкам границ 

текста 

  

3.5. Подлинность бланков (соответствие 

единому макету размеров и формата 

документа, особенности скрепления 

листов, плотности качества бумаги, 

обложки, форм и размеров шрифтов, 

расположения текста на бланке; наличие 

всех элементов системы защиты). 

  

3.6. Подлинность штампов и печатей, 

устанавливаемая визуально  

  

3.7. Срок действия документа не завершен    

3.8. Все печати и штампы не смазаны и 

хорошо видны 

  

3.9. Номера страниц в документе идут по 

порядку 

  

3.10. Отсутствуют записи или исправления, 

не предусмотренные законодательством 

  

3.11. Отсутствуют грамматические и 

стилистические ошибки 

  

3.12. Положительные результаты 

сравнения реквизитов документа с базами 

данных (указать) 

  

3.13. Документ содержит Ф.И.О. и иные 

персональные данные соискателя 

  

3.14. Документ не содержит сведений о 

других лицах или позволяет выделить 

сведения, относящиеся лично к соискателю 

  

3.15. Соответствие содержания документа 

установленным требованиям   

  

3.16. Соответствие содержания документа 

сведениям, указанным в заявлении 

соискателя   

  

 

3) _____________________________________________________________________ 

(наименование документа) 

 

Показатели проверки Отметка 

проверяющего 

(да / нет / не 

проверяется) 

Комментарий (при 

необходимости) 

3.1. Соответствие копии документа его 

оригиналу (копия заверена) 
  

3.2. Отсутствие несоответствий или замены   
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листов, определяемых по несовпадению 

серии и номера на последующих страницах 

(относится к документам на бумажном 

носителе, состоящим из нескольких 

листов) 

3.3. Отсутствие переклеек и замены 

фотографии 

  

3.4. Отсутствие дописок в документ 

сведений, внесений на свободное место в 

первоначальном тексте документа новой 

информации, определяемых по 

несоответствию почерка, цвета чернил, 

наличию потертостей, нестыковкам границ 

текста 

  

3.5. Подлинность бланков (соответствие 

единому макету размеров и формата 

документа, особенности скрепления 

листов, плотности качества бумаги, 

обложки, форм и размеров шрифтов, 

расположения текста на бланке; наличие 

всех элементов системы защиты). 

  

3.6. Подлинность штампов и печатей, 

устанавливаемая визуально  

  

3.7. Срок действия документа не завершен    

3.8. Все печати и штампы не смазаны и 

хорошо видны 

  

3.9. Номера страниц в документе идут по 

порядку 

  

3.10. Отсутствуют записи или исправления, 

не предусмотренные законодательством 

  

3.11. Отсутствуют грамматические и 

стилистические ошибки 

  

3.12. Положительные результаты 

сравнения реквизитов документа с базами 

данных (указать) 

  

3.13. Документ содержит Ф.И.О. и иные 

персональные данные соискателя 

  

3.14. Документ не содержит сведений о 

других лицах или позволяет выделить 

сведения, относящиеся лично к соискателю 

  

3.15. Соответствие содержания документа 

установленным требованиям   

  

3.16. Соответствие содержания документа 

сведениям, указанным в заявлении 

соискателя   

  

 

4. Результаты рассмотрения комплекта документов 

 

Показатель 

Отметка 

проверяющего 

(да / нет) 

Недостающая 

информация / документ / 

основание (при наличии 
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несоответствий) 

4.1. Полнота сведений, указанных в 

заявлении 

 

  

4.2. Полнота комплекта документов 

 
  

4.3. Валидность представленных копий 

документов 
  

4.4. Соответствие представленных 

документов требованиям к документам, 

необходимым для прохождения 

профессионального экзамена по 

соответствующей квалификации 

  

4.5. Соискатель согласен на обработку 

персональных данных 
  

 

 

Проверил: _______________________________ ___________________ 

                                    (должность, ФИО)                                (подпись) 

«____» _________20___ г. 
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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

наименование организации 

 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ГРАФИК ОЦЕНКИ КВАЛИФИКАЦИИ 

СОИСКАТЕЛЯ 

 

Регистрационный № ___________ 

 

Дата составления «____» _________20___ г. 

 

Соискатель 

__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

Договор о возмездном оказании услуг по проведению независимой оценки 

квалификации в форме профессионального экзамена №______ от «____» _________20___ 

г. 

(заполняется представителем центра) 

 

Квалификация: 

_____________________________________________________________________________ 

 

График оценки квалификации 

 

Экспертная комиссия ________________________________________________ 

 

№ п\п 

Этап 

профессионального 

экзамена 

Дата заседания 

комиссии в 

соответствии с 

графиком  

Время 

начала 

Место проведения 

заседания 

1 теоретический    

2 практический    

 

График согласован: 

Соискатель:  

_________________________ 

(Ф.И.О., подпись) 

«____» _________20___ г. 

 

Работодатель (при направлении соискателя) __________________________________ 
                                                                                  наименование 

_________________________ 
(должность, Ф.И.О., подпись) 

м.п. 

«____» _________20___ г. 

 

Центр оценки квалификации ___________________________________ 
                                                                             наименование 

                                                                                                            ______________________________ 

(должность, Ф.И.О., подпись) 

м.п. 

«____» _________20___ г. 
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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

Наименование организации 

 

Письмо-запрос 

комплекта документов при приеме заявления соискателя на прохождение независимой 

оценки квалификации 

 

Информируем, что на основании пунктов 8 и 9 Правил проведения центром оценки 

квалификаций независимой оценки квалификации в форме профессионального экзамена, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2016 

г. N 1204, ______________________________________________________,  

(наименование организации) 

наделенной(ым) полномочиями центра оценки квалификаций советом по 

профессиональным квалификациям в наноиндустрии (протокол № ______ от 

«___»_____20___г. ,  регистрационный № центра ________ в реестре сведений о 

проведении независимой оценки квалификации), рассмотрен комплект документов для 

прохождения профессионального экзамена по квалификации 

_____________________________________________ в отношении соискателя (Ф.И.О.) 

(регистрационный № ____). 

 

По результатам рассмотрения была выявлена неполнота комплекта: 

1) Отсутствие в заявлении о проведении профессионального экзамена следующей 

информации: 

___________________________________________________________________ 

2) Невозможность принятия / считывания и проверки информации по причине 

низкого технического качества / отсутствия заверения копии документа / иным 

причинам:  

____________________________________________________________________ 

3) Отсутствие копии документа: 

____________________________________________________________________, 

необходимого для прохождения профессионального экзамена по оцениваемой 

квалификации (требования размещены в разделе «Квалификации» реестра 

сведений о проведении независимой оценки квалификации https://nok-nark.ru и на 

Интернет-сайте центра____________) 

Просим в удобный для Вас срок направить в центр недостающие копии 

документов в надлежащем качестве / повторно заявление о проведении 

профессионального экзамена, заполненным в соответствии с образцом, утвержденным 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 

02.12.2016 N 706н (размещен на Интернет-сайте центра) 

 

 

________________________ 

        (должность, Ф.И.О., подпись) 
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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

наименование организации 

 

Письмо-предложение
1
 

о согласовании даты, места и времени проведения профессионального экзамена 

 

Информируем, что на основании пунктов 8 и 9 Правил проведения центром оценки 

квалификаций независимой оценки квалификации в форме профессионального экзамена, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2016 

г. N 1204, ______________________________________________________,  

(наименование организации) 

наделенной(ым)  полномочиями центра оценки квалификаций советом по 

профессиональным квалификациям в наноиндустрии 

(протокол № ______ от «___»_____20___г. ,  регистрационный № центра ________ в 

реестре сведений о проведении независимой оценки квалификации), рассмотрен комплект 

документов для прохождения профессионального экзамена по квалификации 

_____________________________________________ в отношении соискателя (Ф.И.О.) 

______________________________________  (регистрационный № ____).  

Сообщаем, что комплект документов соответствует всем установленным 

требованиям к его составу и содержанию. 

Направляем Вам для подписания договор о возмездном оказании услуг на 

проведение профессионального экзамена (приложение).  

На основании графика заседаний экспертной комиссии по оцениваемой 

квалификации направляем Вам информацию о местах проведения профессионального 

экзамена, возможные даты и время проведения на ближайший календарный период 

(приложение).   

Просим Вас в срок до «___» _______20___г. лично, через законного представителя, 

почтовым отправлением направить подписанные договор и индивидуальный график 

оценки квалификации соискателя, в котором просим Вас занести из предложенных 

удобные для Вас даты, места и время проведения профессионального экзамена 

(приложение). 

 

Приложения 

 

 

________________________ 

        (должность, Ф.И.О., подпись) 

  

                                                           
1
 Данная форма используется, если документы соискателя предоставляются ЦОК с использованием 

электронной почты 
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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

_____________________________________________________________________________

наименование организации 

 

УТВЕРЖДАЮ 

_________________________ 

(должность, подпись, Ф.И.О.) 

 

График заседаний экспертной комиссии 

____________________________________________________  

на период с «___» _______ по «___» _______ 20___г. 

1. Приказ о формировании экспертной комиссии №_____ от «___»_______20____г. 

2. Перечень квалификаций, на проведение профессионального экзамена по которым 

уполномочена экспертная комиссия 

Код квалификации в 

реестре сведений о 

проведении независимой 

оценки квалификации 

Наименование квалификации 

  

  

  

  

  

  

  

 

3. График заседаний  

Дата 

заседания 

Коды 

квалификаций 

Этапы 

профессионального 

экзамена 

Время 

начала 

Время 

окончания 

Место 

проведения 

заседания 

  теоретический    

  практический    

  практический    

  теоретический    

  практический    

  практический    
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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

Наименование организации 

 

 

 

Л И Ч Н О Е     Д Е Л О 

СОИСКАТЕЛЯ 

  

 

_________________________________________________________ 
(Фамилия)

 

__________________________________________________________________ 
(Имя, Отчество) 

 

 

 

Квалификация_________________________________________________________________

____________ 

 

Регистрационный номер в Журнале регистрации комплектов документов соискателя 

_______ 

 

 

 

Начато «  »  20  г. Окончено «  »  20  г. 

 

 

№ 

п/п 

Опись документов, находящихся в деле Отметка о наличии  

1    

2    

3    

4    

5    

 

  



15 

 

Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

Наименование организации 

 

Протокол профессионального экзамена 

 

Экспертная комиссия____________________________________________ 

 

Приказ о формировании экспертной комиссии №_____ от «___» _______20____г. 

 

 

Дата: «_____» _____________20__г. 

 

Место проведения:  

____________________________________________________________________________ 

 

Члены экспертной комиссии: 

Статус члена 

комиссии 

Фамилия, 

Имя, 

Отчество 

(при 

наличии) 

Область, вид 

деятельности, 

квалификация, 

уровень 

квалификации, 

уровень 

образования 

Кем и когда 

выдан 

документ о 

краткосрочном 

обучении в 

качестве 

эксперта ЦОК 

(при наличии)  

Постоянное 

место 

работы, 

должность 

Дата 

последней 

аттестации 

в СПК 

(при 

наличии) 

Председатель      

Эксперт      

Эксперт      

Секретарь      

 

 

План проведения теоретического этапа профессионального экзамена 

 

№ Этап 
Продолжительность,  

(мин, час) 

Документированный 

результат 

1 Регистрация соискателей   

2 Инструктаж   

3 Тестирование   

4    

5    

6    

7    

 

Время начала теоретического этапа экзамена: ___________ 

Инструктаж: _________ минут 

Время окончания теоретического этапа экзамена: ___________ 
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Нарушения:  

- несоблюдение требований к продолжительности тестирования (времени выполнения 

теста) 

_____________________________________________________________________________ 

- сбои в работе компьютеров 

_____________________________________________________ 

указать ФИО  соискателей, характер и длительность сбоя, принятые меры 

- использование соискателями  неразрешенных источников информации:  

_____________________________________________________________________________

_ 

указать источники (справочные материалы, средства связи, письменные заметки и т.п.) 

и ФИО соискателей или сделать  запись «не зафиксированы» 

- оказание содействия соискателю другими соискателями или 

экспертами_________________ 

_____________________________________________________________________________

_ 

указать ФИО соискателя, статус и ФИО лица, оказавшего (пытавшегося оказать) 

содействие, характер содействия 

- иные нарушения 

______________________________________________________________ 

 

Оценочная ведомость теоретического этапа экзамена 

Максимальное количество баллов: ___ 

Пороговое количество баллов: ___ 

 

Реги

стра

цион

ный 

№ 

ФИО 

соискателя 

Код 

квалификац

ии 

в 

национальн

ом реестре 

Код 

комплекта 

оценочных 

средств в 

национальн

ом реестре 

№ 

вариа

нта  

Количество 

баллов, 

набранных 

соискателе

м 

Решение о 

допуске к 

практическому 

этапу экзамена 
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План проведения практического этапа профессионального экзамена 

 

№ Этап 
Продолжительность,  

(мин, час) 

Документированный 

результат 

1 Регистрация соискателей   

2 Инструктаж   

3 Выполнение практических заданий   

4 Собеседование по портфолио   

5    

6    

 

Время начала практического этапа экзамена: ___________ 

Инструктаж: _________ минут 

Время окончания практического этапа экзамена: ___________ 

 

Нарушения:  

- несоблюдение требований к продолжительности практической части экзамена 

_____________________________________________________________________________ 

 

- использование соискателями  неразрешенных источников информации:  

_____________________________________________________________________________ 

указать источники (справочные материалы, средства связи, письменные заметки и т.п.) 

и ФИО соискателей или сделать запись «не зафиксированы» 

- оказание содействия соискателю другими соискателями или 

экспертами____________________________________________________________________  

                    указать ФИО соискателя, статус и ФИО лица, оказавшего (пытавшегося 

оказать) содействие, характер содействия 

-иные нарушения ______________________________________________________________ 

 

Оценочная ведомость практического этапа профессионального экзамена
2
 

Соискатель __________________________________(Ф.И.О.) 

Квалификация ______________________________________ 

Номер задания Критерии оценки 

Отметка 

эксперта о 

выполнении 

1 2 3 

   

  

  

  

  

  

  

                                                           
2
 Заполняется отдельно каждым членом экспертной комиссии. 
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Результат практического этапа профессионального экзамена
3
: 

квалификация соискателя соответствует (не соответствует) требованиям к квалификации 

___________________________________________________________________ 

Эксперт ______________________ /ФИО  

 

Особое мнение: _______________________________________________ 

заполняется, если эксперты не пришли к консенсусу при наличии рассогласований в 

оценках экспертов 

Результаты профессионального экзамена 

Реги

стра

цион

ный 

№ 

ФИО соискателя 

Код 

квалификации 

в национальном 

реестре 

Результат 

профессионального 

экзамена 

    

    

    

    

    

    

    

 

 

Председатель экспертной 

комиссии:  

 

____________/  ________________   

подпись                 расшифровка    

подписи 

 

                         Члены экспертной комиссии: 

  _________________  /   _______________   

подпись                              расшифровка подписи 

_________________  /   _______________   

подпись                       расшифровка    подписи 

 

 

  

                                                           
3
 Оформляется на основании решения экспертной комиссии, принимаемого большинством голосов 
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Центр оценки квалификации в наноиндустрии 

___________________________________________ 

Наименование организации 

 

ОТЧЕТ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ О ПРОВЕДЕНИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

ЭКЗАМЕНА В ОТНОШЕНИИ СОИСКАТЕЛЯ 

_____________________________________________________________________ 

(Фамилия, Имя, Отчество (при наличии)) 

Регистрационный номер: ______________ 

 

1. Наименование квалификации, на которую претендует соискатель: 

_______________________________________________________ 

2. Состав экспертной комиссии: 

1. _________________________ 

2. _________________________ 

3. _________________________ 

 

3. Время и место проведения экзамена: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

4. Характеристика условий и ресурсов, необходимых для проведения 

профессионального экзамена: 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

5. Характеристика использованных для проведения профессионального экзамена 

оценочных средств: 

_________________________________________________________________________ 

  

6. Характеристика этапов проведения экзамена:  

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

 

7. Итоговое заключение членов экспертной комиссии о результатах соискателя: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

8. Особые мнения членов экспертной комиссии: 

. 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Председатель экспертной 

комиссии:  

 

____________  /     

________________   

подпись                 расшифровка 

подписи 

 

 Члены экспертной комиссии: 

_________________  /   _______________   

подпись                                расшифровка 

подписи 

_________________  /   _______________   

подпись                                расшифровка 

подписи 

 
 


