ПАМЯТКА 

для руководителей государственных и муниципальных образовательных учреждений по заполнению аттестационных документов на педагогических работников, подлежащих аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности


Для прохождения аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности в аттестационную комиссию министерства образования Тверской области  подаются документы строго по установленным формам (образцы прилагаются).


Пакет документов на педагогического работника, аттестуемого с целью подтверждения соответствия занимаемой должности состоит из:

· Представления на педагогического работника (1 экземпляр);

· Аттестационного листа (1 экземпляр).

Требования к оформлению Представления на педагогического работника, подлежащего аттестации на установление соответствия занимаемой должности.

Представление на педагогического работника с целью подтверждения соответствия занимаемой должности готовится руководителем образовательного учреждения и подается  в аттестационную комиссию в  печатном виде.
Представление на аттестуемого педагогического работника должно включать некоторые обязательные пункты, заполняемые в виде резюме.

1. Вводная часть содержит информацию о личных данных педагогического работника и не зависит от его занимаемой должности.

· Фамилия, имя, отчество педагогического работника (в точном соответствии с  данными, внесенными в паспорт гражданина РФ);

· Год и дата рождения (в точном соответствии с  данными, внесенными в паспорт гражданина РФ);

· Полное название образовательного учреждения (указывается полное наименование образовательного учреждения в соответствии с его Уставом);

· Должность, в которой работает данный педагогический работник (в соответствии с  наименованием должностей, отнесенных к профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, утвержденной Приказом  Министерства  здравоохранения   и социального    развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года  № 761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»);
· Общий трудовой стаж, стаж работы в данной должности, стаж работы в данном образовательном учреждении, в том числе по занимаемой должности;

· Дата последней аттестации (с указанием номера приказа). Для аттестуемых впервые педагогических работников – дата приема на работу или назначения на должность, по которой проводится аттестация;

· Образование (с указанием учебного заведения, даты окончания, специальности, по которой было получено образование). В том случае, если педагогический работник прошел профессиональную переподготовку, то информация об этом указывается после базового образования;

· Информация о прохождении курсов повышения квалификации (место прохождения КПК, объем часов, тематика курсов, вид документа, отметка о том, как были выбраны курсы КПК: по решению педагогического работника или по направлению руководителя образовательного учреждения) либо план самообразования педагогического работника;

2. Основная часть представления включает всестороннюю и объективную оценку: профессиональных, деловых качеств педагогического работника; результатов его профессиональной деятельности. Для подготовки представления необходимо проанализировать деятельность педагогического работника в межаттестационный период на основе требований, предъявляемых к должностям педагогических работников, указанных в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих (Раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»), (Приказ № 761н Министерства здравоохранения и социального развития РФ). Информация, предлагаемая к проведению экспертизы на соответствие занимаемой должности, должна быть подтверждена конкретными примерами, мероприятиями, раскрывающими деятельность педагогического работника в указанном направлении. В соответствии с утвержденной формой «Представления» дается информация о том какими современными образовательными технологиями и методиками владеет аттестуемый, как применяет  их в практической профессиональной деятельности,  дается  мотивированная  всесторонняя и объективная оценка профессиональных и  деловых качеств педагогического работника.

Представление должно отражать оценку деятельности аттестуемого за период от  2  до 5 лет предшествующих аттестации.
Представление должно быть подписано руководителем образовательного учреждения и заверено гербовой печатью образовательного учреждения.

С представлением должен быть ознакомлен аттестуемый. 

Требования к заполнению аттестационного листа педагогического работника, подлежащего аттестации на установление соответствия занимаемой должности.

Аттестационный лист педагогического работника, подлежащего аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности  заполняется руководителем образовательного учреждения в печатном виде с 1 по 8 пункт.

Данные, вносимые в аттестационный лист должны полностью совпадать с данными, внесенными в Представление на педагогического работника.

Аттестационный лист заполняется на одном листе с двух сторон. 

