ПАМЯТКА

для педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений по заполнению документов на аттестацию с целью установления соответствия требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории


Для прохождения аттестации с целью установления соответствия требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории в аттестационную комиссию министерства образования Тверской области  подаются документы строго по установленным формам (образцы прилагаются).


Пакет документов на педагогического работника, аттестуемого с целью установления соответствия требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории состоит из:

· Заявления педагогического работника (1 экземпляр)
· Копия аттестационного листа предыдущей аттестации (1 экземпляр)

· Аттестационного листа (1 экземпляр)
· Справки с места работы (1 экземпляр)

· Справки профсоюзной организации (для членов профсоюза)

Требования к оформлению заявления на аттестацию.


Заявление педагогического работника на аттестацию с целью установления соответствия требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории заполняется лично в рукописном или печатном виде.


В реквизитах заявления аттестуемого указывается:

· полностью наименование аттестационной комиссии;

· фамилия, имя, отчество аттестуемого (в точном соответствии с  данными, внесенными в паспорт гражданина РФ);

· должность занимаемую педагогом (согласно записи в трудовой книжке); 

· название образовательного учреждения (в соответствии с уставом образовательного учреждения).  

В тексте Заявления педагог:

· указывает категорию, на которую претендует в результате аттестации.

· сообщает о наличии квалификационной категории (вторая, первая, высшая) и сроке её действия (указывается точная дата аттестации и номер приказа о присвоении квалификационной категории согласно аттестационному листу, выданному по итогам предыдущей аттестации).
· кратко обосновывает, почему претендует на ту или иную квалификационную категорию. В обосновании указываются фактические результаты работы педагога за период от 2 до 5 лет, предшествующих аттестации.

· 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;

· об общем трудовом стаже, стаже работы в данной должности, стаж работы в данном образовательном учреждении;
 - информация о прохождении курсов повышения квалификации (место прохождения КПК, объем часов, тематика курсов, дата прохождения курсов). 
В конце заявления аттестуемый  вручную ставит дату и личную подпись.


Требования к оформлению аттестационного листа.
       Аттестационный лист заполняется аттестуемым до восьмого пункта включительно.


В Аттестационный лист вносятся следующие сведения:

· 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»);
· 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;

· Наличие ученой степени, ученого звания;

· Общий трудовой стаж, стаж работы в данной должности, стаж работы в данном образовательном учреждении, в том числе по занимаемой должности;

· Информация о прохождении курсов повышения квалификации ((место прохождения КПК, объем часов, тематика курсов, дата прохождения курсов);
· Результаты деятельности педагога за межаттестационный период (не менее чем за два года). Заполняется руководителем образовательного учреждения.
Аттестационный лист заполняется на одном листе с двух сторон. 

Требования к справке с места работы
Дана  ФИО_________________  что он(а) действительно работает в данном учреждении в должности ____________ с ______ по настоящее время
М.П.
Дата                                                                       Подпись руководителя
В аттестационную комиссию 

Тверской области

по проведению аттестации

педагогических работников

государственных и муниципальных

 образовательных учреждений

Тверской области 

                               от _________________________

                                          (фамилия, имя, отчество)

                                      ____________________________                 

                       (должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу аттестовать меня в 20__ году на __________________ квалификационную  категорию     по      должности    (должностям)

_____________________________.

    В настоящее время (имею ___________ квалификационную  категорию,  срок ее действия до_________) либо (квалификационной категории не имею).
Основанием для   аттестации   на   указанную    в    заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к _______ квалификационной категории
: ____________________________________​​​​___
__________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:

образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация) ________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

стаж педагогической работы (по специальности) ________ лет, 

в данной должности ________ лет; в данном учреждении _______ лет.

Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание _________
__________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации _________________________________

__________________________________________________________________

Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия)(нужное подчеркнуть)

    С порядком аттестации педагогических работников    государственных   и  муниципальных   образовательных учреждений ознакомлен(а).
    Даю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в данном заявлении, в  целях проведения аттестации.
    "__" _____________ 20__ г.             Подпись ___________

 Телефон дом. __________           

 сл. __________
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________

2. Год, число и месяц рождения _____________________________________

3. Наименование образовательного учреждения________________________

4. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _______________________________________________________

________________________________________________________________

5.  Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого звания  ___________________________________________

                            (когда и какое учебное заведение окончил, специальность

________________________________________________________________

и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

__________________________________________________________________________________

6.  Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации___________________________________________

________________________________________________________________

7.  Стаж  педагогической работы (работы по специальности)_____________ 

8. Общий трудовой стаж ___________________________________________

9. Краткая  оценка  деятельности педагогического работника ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Рекомендации аттестационной комиссии ___________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Решение аттестационной комиссии _______________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(уровень квалификации по должности (указывается должность педагогического работника) соответствует (не соответствует) требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории

12. Количественный состав аттестационной комиссии __________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания __________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии    ________________________________________

                                                                   (подпись)                             (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии   _________________________________________ 

                                                                   (подпись)                           (расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии    ________________________________________

                                                                    (подпись)                               (расшифровка подписи)

Члены

аттестационной комиссии   _________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

            (подпись)                                                                                      (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией

________________________________________________________________

Установлена _______________ квалификационная категория сроком на

5 лет ____________________________________________________________

(дата и номер приказа Министерства образования Тверской области)

    М.П.      

С аттестационным листом ознакомлен (а)_____________________________

                                                                    (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не согласна))_____________________________

__________________________________________________________________________________

                       (расшифровка подписи)                                                                            (подпись)
� Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению.





