Методические рекомендации по созданию необходимых условий для аттестации
Педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений МО Щекинский район
1.   Бланки аттестационных листов и заявления, форму представления на руководящих работников и типовую характеристику на педагогических работников можно взять в электронном виде в отделе по методическому обеспечению образовательного процесса КпО (Волкова Е.Ю., каб.21) или на сайте ММС.
2.   Характеристика-представление на педагогических работников и представление на руководящих работников пишутся по определенной структуре (см. Методические рекомендации, Приложение 7; сайт ММС).
3.   Аттестационный лист НАБИРАЕТСЯ НА КОМПЬЮТЕРЕ (название шрифта: Times New Roman, размер шрифта: 12, свойства шрифта: жирный, подчеркнутый).
4.   Заявление ЗАПОЛНЯЕТСЯ ЧЕРНОЙ ПАСТОЙ (Фамилию Имя Отчество писать разборчиво и полностью) либо набирается на компьютере (те же требования, что при заполнении аттестационного листа).
5.   Название учреждения (место работы) писать в соответствии с Уставом ОУ; указывать район.
6.   Государственными и ведомственными наградами считаются: «Народный учитель Российской Федерации», «Заслуженный учитель Российской Федерации», «Заслуженный мастер профтехобразования Российской Федерации», «Заслуженный тренер Российской Федерации», «Отличник народного просвещения», «Почетный работник общего образования РФ», «Почетная грамота Министерства Образования РФ» (при условии работы по профилю).
7.   Копии документов о прохождении курсовой подготовки по профилю профессиональной деятельности за последние пять лет делаются НА ЛИСТЕ ФОРМАТА А4.
ПАМЯТКА
АТТЕСТАЦИЯ В 2012 ГОДУ
Аттестацию педагогических работников на квалификационные категории (первую и высшую) и соответствие занимаемой должности проводит Главная аттестационная комиссия (ГАК).
В целях упорядочения работы по аттестации документы подаются в отдел по методическому обеспечению образовательного процесса КпО Волковой Е.Ю. (каб.21) с 1 мая по 15 июня года, предшествующего аттестации (документы подаются на календарный год!!!) Например, аттестация должна проходить в 2013 году, следовательно, документы подаются с 1 мая по 15 июня 2012 года.
Пакет документов на аттестацию
педагогических работников на квалификационные категории (высшую и первую)

Пакет документов на аттестацию
педагогических работников на соответствие занимаемой должности
1.   Титульный лист аттестационного дела -1 экземпляр;
2.   Опись документов в аттестационном деле -1 экземпляр;
3.   Заявление - 2 экземпляра;
4.   Характеристика-представление 3 экземпляра;
5.   Аттестационный лист (на категорию!!!) -1 экземпляр;
6.   Лист самооценки -1 экземпляр;
7.   Копия аттестационного листа последней аттестации - 2 экземпляра;
8.   Копия(и) документа(ов) о государственных и ведомственных наградах - 2 экземпляра;
9.   Копия(и) документа(ов) о прохождении курсовой подготовки по профилю профессиональной деятельности за последние 5 лет не менее 72 ч. - 2 экземпляра._______

1.   Титульный лист аттестационного дела -1 экземпляр;
2.   Опись документов в аттестационном деле -1 экземпляр;
3. Характеристика-представление 3 экземпляра;
4.  Аттестационный лист (на соответствие!!!) -1 экземпляр;
5.  Копия аттестационного листа последней аттестации (если пройдена) - 2 экземпляра;
6.  Копия(и) документа(ов) о государственных и ведомственных наградах - 2 экземпляра;
7.  Копия(и) документа(ов) о прохождении курсовой подготовки по профилю профессиональной деятельности за последние 5 лет не менее 72 ч. - 2 экземпляра.
> Аттестацию руководителей образовательных учреждений проводит муниципальная аттестационная комиссия (МАК).
В целях упорядочения работы по аттестации документы подаются в отдел по методическому обеспечению образовательного процесса КпО Буталовой В.Б. (каб. 5) и/или Волковой Е.Ю. (каб.21) с 15 апреля по 15 июня года, предшествующего аттестации (документы подаются на учебный год!!!).
Аттестация вновь назначаемых руководителей осуществляется с учетом даты назначения их на должность.
Аттестацию заместителей руководителей образовательных учреждений проводят аттестационные комиссии ОУ, в состав которых должен входить представитель комитета по образованию (по согласованию). Документы в аттестационную комиссию подаются с 15 апреля по 15 июня года, предшествующего аттестации (документы подаются на учебный год!!!). Аттестация осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля.
По итогам аттестации заместители руководителей предоставляют в методический отдел КпО Волковой Е.Ю. (каб.21) копию аттестационного листа, так как именно его наличие подтверждает результаты аттестации и сроки ее действия.
Пакет документов на аттестацию руководителей и заместителей руководителей ОУ на
1.
Титульный лист аттестационного дела -1 экземпляр;
2.
Опись документов в аттестационном деле -1 экземпляр;
3.
Представление -1 экземпляр;
4.
Аттестационный лист - 2 экземпляра;
5.
Экспертное заключение (только для вновь назначенных руководителей) -1 экземпляр;
6.
Копия аттестационного листа последней аттестации -1 экземпляр;
7.
Копия(и) документа(ов) о государственных и ведомственных наградах -1 экземпляр;
8.
Копия(и) документа(ов) о прохождении курсовой подготовки по профилю профессиональной
деятельности за последние 5 лет не менее 72 ч. -1 экземпляр.__________________
