РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ОФОРМЛЕНИЮ АТТЕСТАЦИОННЫХ ДОКУМЕНТОВ
К аттестационным документам относятся:

1) Заявление (1 экз.).
2) Аттестационный лист (2 экз.).
3) Представление (1 экз.).
4) Экспертное заключение (1 экз.).

5) Показатели уровня квалификации (для руководителей ОУ 1 экз.).
( Приложение к письму МО РФ от 29 марта 2001г. № 20-52-1350/20-5)
Примечание. Аттестационные документы подаются в соответствующие аттестационные комиссии в данной последовательности.

1). Заявление

Основанием для проведения аттестации педагогических работников на вторую, первую, высшую квалификационные  категории и руководящих работников на первую и высшую квалификационные категории является личное заявление работника, которое подается по установленной форме в срок с 15 апреля до 30 июня в соответствующую аттестационную комиссию:

· на высшую квалификационную категорию - в Главную аттестационную комиссию;

· на первую квалификационную категорию - в муниципальную аттестационную комиссию;

· на вторую квалификационную категорию - в аттестационную комиссию образовательного учреждения.

Как правило, для подачи заявления, аттестуемый должен иметь высшее образование и стаж педагогической деятельности не менее:

· на вторую квалификационную категорию – 1 год;

· на первую квалификационную категорию – 2 года;

· на высшую квалификационную категорию – 3 года.

В заявлении педагогический работник указывает:

· квалификационную категорию, на которую он претендует;

· наличие имеющейся квалификационной категории (или разряда), срок её действия (месяц и год присвоения);

· обоснование (самоанализ), в котором отражены личностно-профессиональные качества, уровень профессионального мастерства (приоритетное направление в работе, тема опыта работы, методические разработки, раскрывающие систему работы; использование современных педагогических технологий и образовательных программ; описание результатов работы; уровень обобщения опыта (в ОУ, городе, области); участие в мероприятиях ОУ, города, области (член экспертной группы, научно-методического совета; лектор на курсах повышения квалификации и т.д.; преподавательская деятельность; выступления на различных совещаниях и конференциях и т.п.); результаты деятельности педагогического работника (динамика роста за 3 года);
· формы аттестации  (для всех аттестуемых педагогических работников обязательны две любые формы аттестации: собеседование, защита реферата, творческий отчет, представление методических разработок, анализ документально зафиксированных результатов педагогической деятельности, открытый урок, открытое внеклассное мероприятие, открытое занятие и др.);
· сведения об образовании (какое образовательное учреждение окончил, полученная специальность и квалификация);
· стаж педагогической  работы (по специальности);
· стаж работы в данном учреждении;
· сведения о повышении квалификации (полностью по удостоверению).


В заявлении аттестуемый ставит дату заполнения и подпись. 
Примечание: Если педагогический работник аттестуется по двум должностям, то подается два заявления в соответствующую аттестационную комиссию.
Бланк заявления заполняется аттестуемым от руки черной пастой.  (Приложение 1)
Прием заявлений от педагогических работников осуществляется секретарем соответствующей аттестационной комиссии.

Заявление регистрируется в специальном пронумерованном и сброшюрованном журнале.

  2). Аттестационный лист

Аттестационный лист предоставляется в двух экземплярах с заполненными данными в печатном варианте (приложение 2).
 В графе 4 указывается только та должность или предмет, по которому аттестуется педагог, даже если он ведет в момент аттестации несколько предметов или совмещает несколько должностей. Название образовательного учреждения, где работает аттестуемый, указывается полностью.

Для педагогических работников (особенно системы дополнительного образования) название должности указывается в соответствии с перечнем должностей, установленных МО РФ (Приказ МО РФ и Государственного комитета РФ по высшему образованию от 31 августа 1995 г.№463/1268 «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик (требований) по должностям работников учреждений образования»).

Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист, который подписывается председателем соответствующей аттестационной комиссии и ее секретарем.

Во вторую часть аттестационного листа вносится запись о присвоенной квалификационной категории, указываются дата и номер приказа.

По результатам аттестации педагогическому работнику могут быть даны рекомендации по совершенствованию его профессиональной деятельности, которые также вносятся в аттестационный лист.

Аттестационный лист подписывается:

- на вторую квалификационную категорию – руководителем образовательного учреждения;

- на первую квалификационную категорию – начальником управления комитета по социальной политике администрации г. Белгорода;

-   на высшую квалификационную категорию – начальником управления образования и науки Белгородской области. 

Аттестационный лист заверяется печатью соответствующего органа управления образованием, образовательного учреждения.
 Аттестуемый знакомится с решением аттестационной комиссии , ставит подпись и дату заполнения.

Один экземпляр аттестационного листа выдается аттестуемому на руки,  о чем делается соответствующая запись в пронумерованном и сброшюрованном журнале , другой хранится в его личном деле.

3). Представление

Заголовок представления оформляется следующим образом

Представление

учителя __________________________
              (предмет)

№ ОУ г. Белгорода

Ф.И.О.(полностью),

аттестуемого(й) на  первую квалификационную категорию

Представление (объемом 1,5-2 печатных листа) содержит следующие данные об аттестуемом: 
· Отличительные качества учителя .

· Работа в классах с углубленным изучением предметов (указать программу).

· Изучение и использование оптимальных методов, средств, форм обучения (каких, с какой целью).

· Применение в практической деятельности исследовательских и опытно-экспериментальных методов обучения. 

· Работа по апробации учебных программ, технологий или их элементов, курсов (каких).
· Разработка календарно-тематического планирования, значительно превышающего объем программного материала, авторских программ или (и) с элементами авторства, технологий, методических пособий, рекомендаций (каких конкретно, кем утвержденных, где используемых, с какой целью).
· Повышение квалификации:
1) Курсы повышения квалификации (какие, когда, результат).

2) Работа по самообразованию (тема, что конкретно сделано, где заслушивался опыт работы (ОУ, город, область), результат (применение, наличие авторских разработок, публикаций, печатных  изданий).
3) Участие в работе предметных методических объединений; опытно-экспериментальной и инновационной деятельности; в научно-практических конференциях, лекториях, выставках; в педагогических чтениях; в работе областных, городских и школьных семинаров, практикумов, мастер-классов, педагогических мастерских и т.д.; в творческих группах; в конкурсах профессионального мастерства. (Каким образом? Открытые уроки, внеклассные мероприятия, выступления. Тема, отзыв).

· Результаты обученности: успеваемость, мониторинг качества знаний обучающихся (четверть, полугодие, год).

· Индивидуальные достижения учащихся (участие в олимпиадах (год, место), конкурсах, марафонах (результат). 
· Результаты ЕГЭ (классы, год).
· Награждённые золотыми и серебряными медалями (год, количество).

· Поступление выпускников в вузы на бюджетной основе (год, количество).
· Работа в качестве классного руководителя (1-2 предложения).
· Отношения с коллегами, родителями, учениками (1-2 предложения).
· Награды, почетные и научные звания, степени (когда? какие?).
Заканчивается представление ходатайством администрации данного учреждения перед соответствующей аттестационной комиссией о присвоении учителю (предмет) _______________ Ф.И.О.(полностью) первой квалификационной категории.

Представление подписывается руководителем образовательного учреждения, заверяется печатью.

Аттестуемый знакомится с представлением, указывает дату ознакомления и ставит подпись.

Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее, чем за две недели до аттестации.
4). Экспертное заключение

В экспертном заключении указывается содержание экспертизы и выводы по ее результатам. В заключении необходимо отразить:
- профессиональную компетентность аттестуемого. Определяется на основе анализа:
· посещенных уроков, занятий (внеклассных мероприятий по предмету); 
· результатов собеседования (умение анализировать свою деятельность, намечать цели и задачи по ее совершенствованию, пути реализации);
· результатов других форм аттестации;
· профессиональных достижений аттестуемого (публикации, разработка авторских программ, организация и проведение семинаров, «круглых столов», мастер-классов; участие в опытно-экспериментальной работе; участие в творческих педагогических конкурсах и т.д.);
·  документально зафиксированных результатов повышения его квалификации: курсов (какие, когда, результат); подготовки и защиты кандидатских и докторских диссертаций (год, тема); самообразования (тема, что конкретно сделано, результат, где заслушивался опыт работы, кем обобщен, куда внесен, где применяется);
· данных об участии в реализации планов работы школы (открытые уроки и внеклассные мероприятия; выступления на городских, областных, школьных конференциях, педагогических советах, семинарах, круглых столах, совещаниях; работа в методических объединениях, комиссиях по проверке медальных, олимпиадных работ, в качестве эксперта; сотрудничество с ВУЗами и другими учреждениями и т.п.);
· оснащенности кабинета (наличие паспорта, расписания, плана развития кабинета,  методических пособий, предметных журналов, газет, современных учебно-методических комплектов, дидактических материалов, литературы, словарей, раздаточного материала, таблиц, их систематизация и хранение, обеспеченность кабинета ТСО, аудио и видео материалами, санитарно-гигиеническое состояние кабинета, сохранность школьной мебели, наличие документов по технике безопасности, эстетичность оформления кабинета).
- эффективность педагогического труда. Определяется на основе анализа: 
·     посещенных уроков (выполнение образовательных программ (по какой программе работает), знание теоретических и практических основ предмета, владение аттестуемым способами дифференциации и индивидуализации обучения, умение учителя активизировать познавательную деятельность учащихся; работа по развитию у учащихся общенаучных умений и навыков);
·     посещенных внеклассных мероприятий по предмету;

·     достижений,  подтверждающих освоение обучающимися соответствующего уровня образования (образовательных стандартов) по преподаваемому предмету (сравнительный анализ деятельности педагогического работника за 3 года на основании документально зафиксированных результатов ВШК (сравнительная таблица);
·     результатов контрольных срезов знаний, проведенных экспертами (таблица);

·     результатов ЕГЭ (классы, год);

·     наличия медалистов (год, количество);

·     поступления воспитанников в вузы по специальности, связанной с преподаваемыми предметами, на бюджетной основе (год, количество);
·     индивидуальных достижений учащихся (в олимпиадах, смотрах, конкурсах, марафонах, фестивалях, поисково-исследовательской, проектной деятельности и др.; результат, год);
·     системы воспитательной работы как классного руководителя;

·     системы внеклассной работы по предмету и ее результативности.

- коммуникативной  культуры. Определяется на основе анализа:
·     психолого-педагогического тестирования;

·     результатов анкетирования аттестуемого, учащихся, родителей, коллег, администрации ОУ.
Члены экспертной группы выносят рекомендации о присвоении (или отказе о присвоении) аттестуемому заявленной (первой, второй)) квалификационной категории или рекомендуют аттестовать на нижестоящую квалификационную категорию.
Экспертное заключение подписывается руководителем экспертной группы и членами.

Аттестуемый должен быть ознакомлен с результатами экспертного заключения. В бланке экспертного заключения он должен указать дату ознакомления и поставить подпись.
