Методические рекомендации

об аттестации педагогических работников 
в целях подтверждения соответствия занимаемой должности
1. Циклограмма деятельности аттестационной комиссии ОУ
	Месяц
	Мероприятие
	Отметка
 о выполнении

	Август
	1. Совет (педагогический совет) ОУ в соответствии с Уставом
1.1. Обсуждение состава АК ОУ на педагогическом совете
	1.Протокол № 1

педагогического 
Совета от_______


	Сентябрь
	1. Приказ директора (заведующего) об организации аттестации педагогических работников в ОУ в 20___-20___ учебном году (состав АК ОУ, список педагогических работников, подлежащих аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности, график аттестации).

	1. Приказ директора (заведующего) ОУ 



	Октябрь-

июнь
	1. Заседания АК ОУ по вопросам аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемой должности.

2. Выписка из протокола.
	1. Протокол заседания АК ОУ №  



2. Проекты приказов руководителя ОУ
2.1. Проект приказа руководителя ОУ об организации аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемой должности

Государственное …(полное название ОУ)
ПРИКАЗ
___________________________                                                                №______________

Об организации аттестации 
педагогических работников … (полное название ОУ)
в целях подтверждения 

соответствия занимаемой должности

в 2014/2015 учебном году
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» и приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников, осуществляющих образовательную деятельность»
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Проводить аттестацию педагогических работников ОУ в целях подтверждения соответствия занимаемой должности в 20__/20__ учебном году. 
2. Утвердить состав аттестационной комиссии ОУ согласно приложению № 1. 
3. Утвердить список педагогических работников ОУ, подлежащих аттестации в 20__/20__ учебном году в целях подтверждения соответствия занимаемой должности согласно приложению № 2. 
4. Утвердить график проведения аттестации в 20__/20__ учебном году согласно приложению                № 3.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор                                                                                                                                     Ф.И.О.
С приказом ознакомлен*                                                                    Ф.И.О.
С графиком аттестации ознакомлен*                                                                    Ф.И.О.
__________________________________________

* не позднее чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации
Приложение № 1 
к приказу от ____________ № _______

Состав аттестационной комиссии 

	Председатель 

Михайлова 

Марина Владимировна


	заместитель директора по учебно-воспитательной работе высшей квалификационной категории, учитель математики высшей квалификационной категории*

	Заместитель председателя 

Иванцова 

Валентина Петровна


	заместитель директора по учебно-воспитательной работе высшей квалификационной категории, учитель истории высшей квалификационной категории

	Секретарь 

Крылова Мария Ивановна


	учитель русского языка и литературы высшей квалификационной категории

	Члены комиссии


	

	Алексеев Игорь Борисович
	учитель информатики высшей квалификационной категории

	Семёнова Анна Осиповна


	учитель химии высшей квалификационной категории

	Орехова Елена Викторовна


	учитель физики высшей квалификационной категории

	Самойлова Ольга Ивановна
	учитель начальных классов высшей квалификационной категории, председатель (член) профсоюзной организации


* Курсив заменить в соответствии с данными ОУ.

Приложение № 2 
к приказу от ____________ № _______

Список педагогических работников (полное название ОУ), 

подлежащих в 20__/20__ учебном году 

аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности

1. Васильева Елена Александровна      учитель математики

2. Лебедев Петр Михайлович              учитель физической культуры

3. Максимова Елена Антоновна         воспитатель группы продленного дня

4. Богданова Ирина Игоревна             педагог-организатор

5. Зуйкова Светлана Олеговна           концертмейстер
Приложение № 3 
к приказу от ____________ № _______

График проведения в 20__/20__ учебном году аттестации педагогических работников 

(полное название ОУ)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата аттестации

	1. 
	Васильева Елена Александровна 
	учитель
	14.10.2014

	2. 
	Лебедев Петр Михайлович
	учитель
	14.10.2014

	3. 
	Максимова Елена Антоновна
	воспитатель
	14.10.2014

	4. 
	Богданова Ирина Игоревна
	педагог-организатор
	14.10.2014

	5. 
	Зуйкова Светлана Олеговна
	концертмейстер
	14.10.2014


2.2. Проект приказа руководителя ОУ о внесении изменений и дополнений в приказ                     от ____________ № ___

(изменения  и дополнения вносятся в случае установления квалификационной категории до аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности, неявки педагогического работника на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине, изменения списка педагогических работников)
Государственное …(полное название ОУ)
ПРИКАЗ
___________________________                                                                №______________

О внесении изменений и дополнений

 в приказ  от___________ №  _____

В соответствии приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников, осуществляющих образовательную деятельность» и положением о проведении аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемой должности ОУ (полное название)
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Исключить из списка педагогических работников, подлежащих аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности Богданову Ирину Игоревну в связи с установлением ей первой квалификационной категории по должности педагог-организатор (распоряжение Комитета по образованию от 04.10.2014 № 985-р).

2. Включить в  список педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемой должности Тимофееву Анастасию Феликсовну, учителя музыки.

3. Утвердить график проведения аттестации согласно приложению.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор                                                                    С.М. Карпова
С приказом ознакомлен*                                                                    Ф.И.О.
Приложение 
к приказу от ____________ № _______

График аттестации педагогического работника

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата аттестации

	1. 
	Тимофеева Анастасия Феликсовна 
	учитель
	12.11.2014


2.3. Проект приказа руководителя ОУ о внесении изменений в состав аттестационной комиссии

Государственное …(полное название ОУ)
ПРИКАЗ 

___________________________                                                                №______________

О внесении изменений в состав 

аттестационной комиссии …(полное название ОУ)
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Вывести из состава аттестационной комиссии Орехову Елену Викторовну, учителя физики.

2. Ввести в состав аттестационной комиссии Феоктистову Раису Федоровну, учителя математики высшей квалификационной категории.

Директор                                                                  С.М. Карпова

3. Примерная форма протокола заседания АК ОУ

ПРОТОКОЛ 

заседания аттестационной комиссии…ОУ (полное название)
от 14 октября 2014 года № 1

Заседание ведет председатель аттестационной комиссии Михайлова Марина Владимировна.
.
Присутствовали: _______ человек, отсутствовали: ________ человек.

Кворум есть. Заседание правомочно.

На заседание приглашены: 
Васильева Елена Александровна
Зуйкова Светлана Олеговна
Лебедев Петр Михайлович

Максимова Елена Антоновна

Повестка дня

Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемой должности

По вопросу «Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемой должности».
Слушали Иванцову Людмилу Петровну, заместителя председателя аттестационной комиссии. Иванцова Л.П. представила документы, поступившие в аттестационную комиссию.

1. В аттестационную комиссию поступило представление на Васильеву Елену Александровну, учителя математики.

(Если аттестуемому были заданы вопросы, то в протокол вносятся вопросы и ответы).
Решение: Васильева Е.А. соответствует занимаемой должности «учитель».
Голосовали: «за» - ___ чел., «против» - ____, «воздержались» - ____.
2. В аттестационную комиссию поступило представление на Зуйкову Светлану Олеговну, концертмейстера.

Решение: Зуйкова С.О. соответствует занимаемой должности «концертмейстер».
Голосовали: «за» - ___ чел., «против» - ____, «воздержались» - ____.
3. В аттестационную комиссию поступило представление на Лебедева П.М., учителя физической культуры.

Лебедев П.М. представил в аттестационную комиссию дополнительные сведения, характеризующие его профессиональную деятельность за период с даты предыдущей аттестации (по предыдущему месту работы). Копии документов заверены работодателем (указывается название ОУ).
Михайлова М.В. обратила внимание членов аттестационной комиссию на то, что Лебедев П.М. имеет достаточный практический опыт, выполняет качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности. 

Решение: Лебедев П.М. соответствует занимаемой должности «учитель».
Голосовали: «за» - ___ чел., «против» - ____, «воздержались» - ____.
 4. В аттестационную комиссию поступило представление на Максимову Елену Антоновну, воспитателя ГПД.

Решение: Максимова Е.А. соответствует занимаемой должности «воспитатель».
Голосовали: «за» - ___ чел., «против» - ____, «воздержались» - ____.
Приложение

1. Представление на Васильеву Е.А. – 2 л.

2. Представление на Зуйкову С.О. - 1л.

3. Представление и дополнительные материалы Лебедева П.М. – 8 л.

4. Представление на Максимову Е.А. – 2 л.

Председатель АК                                       подпись                       /расшифровка подписи/

Заместитель председателя АК                  подпись                     / расшифровка подписи /

Секретарь АК                                             подпись                     / расшифровка подписи

Члены АК                                                     

                                                                      подпись                    / расшифровка подписи /

                                                                      подпись                    / расшифровка подписи/

                                                                      подпись                    / расшифровка подписи /

                                                                      подпись                    / расшифровка подписи /

                                                                      подпись                    / расшифровка подписи /

(Протокол заполняется по мере прохождения аттестационной комиссии. Решение принимается аттестационной комиссией в отсутствие аттестуемого. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего на заседании аттестационной комиссии организации, сообщаются ему после подведения итогов голосования.)
4. Примерная форма выписки из протокола заседания АК ОУ

Выписка из протокола заседания аттестационной комиссии

___________________________________________________________________________________

(наименование ОУ)

от «___» _________20_____ г. № ______

Присутствовали: ______ членов аттестационной комиссии из _____ . 

Слушали: Иванцову Л.П. по вопросу аттестации Васильевой Е.А., учителя математики, в целях подтверждения соответствия занимаемой должности. 

Решение: Васильева Е.А. соответствует занимаемой должности «учитель». 

Результаты голосования: «за» - ___ чел., «против» - ____, «воздержались» - ____.
Председатель аттестационной комиссии                 подпись                       /расшифровка подписи/

Ознакомлена         подпись                       /расшифровка подписи/

«___» _________20_____ г.

(Работодатель знакомит педагогического работника с выпиской из протокола под роспись в течение трех рабочих дней после ее составления. Выписка из протокола хранится в личном деле педагогического работника

5. Примерная форма представления
В аттестационную комиссию 
____________________________

                                                                                                                      (наименование ОУ)

Представление
На ________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. педагогического работника)

___________________________________________________________________________________
(должность)

Дата заключения трудового договора* ________________________________________________
*по данной должности

Сведения об аттестуемом:

Образование  _______________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________.

(какое образовательное учреждение окончил, полученная специальность и квалификация, год окончания)

Дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результаты предыдущей аттестации **__________________________________________________

**в случае проведения
Оценка профессиональных, деловых качеств, результатов профессиональной деятельности, выполнение трудовых обязанностей (в соответствии с трудовым договором):  _________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Является/не является членом первичной  профсоюзной  организации _______________________
(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________ с ______г. по настоящее время.

(наименование первичной профсоюзной организации)

«______»_______________ 20___ г.          

Подпись работодателя  

                                         должность                                                      подпись                  расшифровка подписи

(М.П.)

С представлением ознакомлен(а) _________________________________________________

                                                           (подпись, дата)
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