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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации лиц, претендующих на должность заместителя директора, руководителей или начальников структурных подразделений, педагогических работников, должности служащих государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей Воронежской области «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва водных видов спорта» и периодической аттестации заместителя директора.
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации лиц (далее – кандидатов), претендующих на должность заместителя директора, руководителей или начальников структурных подразделений, педагогических работников, должности служащих в ГБОУ ДОД ВО «СДЮСШОР водных видов спорта» (далее – Учреждения) и периодической аттестации выше указанных сотрудников   ГБОУ ДОД ВО «СДЮСШОР водных видов спорта» (далее – заместитель директора).

      К должности заместителя директора Учреждения могут относиться должности заместителя директора по учебно-воспитательной работе (УВР), заместителя директора по воспитательной работе (ВР), заместителя директора по научно методической работе (НМР), заместитель директора (по общим вопросам).
      К должностям руководителей или начальников структурных подразделений в
Учреждении могут относиться должности главного бухгалтера, начальника основного отдела, начальника вспомогательного отдела, руководителя отделений по видам спорта и т.д.
      К должностям педагогических работников в Учреждении могут относиться должности старшего инструктора-методиста, инструктора-методиста, тренера-преподавателя и др.

      К должностям служащих в Учреждении могут относиться должности главного специалиста, специалиста по кадрам, инженера по охране труда, инженера, бухгалтера, заведующего хозяйством, инженера-программиста и др.
1.2. Целью аттестации кандидатов, претендующих на замещение вакантных должностей в Учреждении, является определение соответствия уровня профессиональной компетентности требованиям, предъявляемым к работнику квалификационными характеристиками должностей руководящих работников, служащих, педагогических работников, принимаемых в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3. Целью периодической аттестации работников является определение их соответствия занимаемой должности на основе оценки исполнения ими должностных обязанностей, их профессиональной деятельности за аттестационный период, уровня знаний законодательства применительно к профессиональной деятельности, уровня профессиональных навыков, эффективности работы.

1.4. Основные задачи аттестации:

- повысить эффективность и качество управленческого труда;

- выявить перспективы использования потенциальных возможностей;

- определить уровень квалификации;
- стимулировать целенаправленность, непрерывного повышения уровня квалификации аттестуемых, личностного профессионального роста, использование ими современных технологий;

- провести анализ соответствия  требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ;
- стимулировать процесс повышения качества работы через обеспечение карьерного роста педагогических и руководящих работников, работающих более результативно;
- повышать профессиональный статус и регулировать заработную плату работников в зависимости от оценки качества их труда; 
- обеспечить объективность и адекватность в оценке профессиональной компетентности и результативности профессиональной деятельности работников.

1.5. Основными принципами аттестации являются:

обязательность аттестации кандидатов, претендующих на должность заместителей директора (руководителей или начальников структурных подразделений) Учреждения;

законность;

гласность; открытость и коллегиальность; 

объективность и беспристрастность в оценке профессиональных, деловых и личных качеств.

1.6. Нормативно-правовой базой аттестации являются:

1. «Конвенция о правах ребенка» (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989)

2. Конституция Российской Федерации

3. Гражданский Кодекс Российской Федерации

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях

5. Трудовой Кодекс Российской Федерации

6. Бюджетный Кодекс Российской Федерации

7. Налоговый Кодекс Российской Федерации

8. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»

9. Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

10. Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»

11. Постановление Правительства РФ от 16.03.2011 № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»

12. Постановление Правительства РФ от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»

13. Типовые положения об образовательных учреждениях, утвержденные уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти

14. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы

15. Приказ Минздравмедпрома РФ от 14.03.1995 № 60 «Об утверждении Инструкции по проведению профилактических осмотров детей дошкольного и школьного возрастов на основе медико-экономических нормативов»

16. Приказ Министерства образования и науки РФ от 24 марта 2010 г. N 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»

17. Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»»

18. Порядок аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений: Приложение к приказу Минобрнауки России от 24.03.2010 №209

19. Разъяснения по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений: Письмо Департамента общего образования Министерства образования и науки РФ и Профсоюза работников народного образования и науки РФ от 18.08.2010 г. № 03-52/46.

20. Дополнения к Разъяснениям по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений: Письмо Департамента общего образования Министерства образования и науки РФ и Профсоюза работников народного образования и науки РФ от 15.08.2011 г. № 03-515/59.

21. Настоящее Положение.

II. Формирование аттестационной комиссии, ее состав и порядок работы

2.1. Аттестация осуществляется аттестационной комиссией образовательного Учреждения.

2.2. Для проведения аттестации директор Учреждения принимает решение о проведении аттестации путем издания распорядительного документа (приказа) о проведении аттестации, где отражается состав комиссии, список аттестуемых (Приложение 1):

- для аттестации кандидата – в течение 10 календарных дней со дня подачи заявления о приеме на должность в образовательное Учреждение;

- для периодической аттестации (ежегодно) работников – не позднее, чем за 60 календарных дней до дня проведения аттестации.

2.3. Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа представителей образовательного Учреждения и совета Трудового коллектива.
2.4. Персональный состав аттестационной комиссии и регламент ее работы утверждается приказом директора образовательного Учреждения. 

2.5. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
2.6. Председателем аттестационной комиссии является заместитель директора Учреждения.
Председатель аттестационной комиссии:

-  возглавляет аттестационную комиссию и руководит ее деятельностью;

-  председательствует на заседаниях аттестационной комиссии;

3) ставит на голосование предложения по рассматриваемым вопросам, организует голосование и подсчет голосов членов аттестационной комиссии, определяет результаты их голосования;

- подписывает запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени аттестационной комиссии;

-  распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.
2.7. Заместителя председателя аттестационной комиссии назначает директор Учреждения.

Заместитель председателя аттестационной комиссии осуществляет отдельные полномочия по поручению председателя комиссии, а в отсутствие председателя комиссии исполняет его обязанности.

2.8. Секретарь аттестационной комиссии:

-  организует подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях аттестационной комиссии;

-  формирует проект повестки дня заседания аттестационной комиссии;

-  уведомляет членов аттестационной комиссии и приглашенных на ее заседание лиц о времени и месте проведения, повестке дня заседания комиссии, по просьбе членов аттестационной комиссии знакомит с материалами, подготовленными к заседанию комиссии;

-  ведет протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- оформляет выписки, запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени аттестационной комиссии.

В отсутствие секретаря аттестационной комиссии его полномочия возлагаются председателем аттестационной комиссии на иного члена аттестационной комиссии.

2.9. Члены аттестационной комиссии вправе:

-  знакомиться с материалами, подготовленными к заседанию аттестационной комиссии;

-  выступать и вносить предложения по рассматриваемым вопросам; 

-  задавать вопросы другим членам аттестационной комиссии и приглашенным на ее заседания лицам по вопросам повестки дня аттестационной комиссии;

-  участвовать в голосовании по всем рассматриваемым вопросам;

-  в случае несогласия с принятым комиссией решением, письменно изложить свое особое мнение, которое подлежит приобщению к протоколу заседания комиссии;

-  обязаны соблюдать конфиденциальность в отношении информации, ставшей им известной в связи с участием в деятельности аттестационной комиссии.

2.10. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

2.11. Кандидат, претендующий на замещение должности в  Учреждении, или уже работающий в образовательном Учреждении должен лично присутствовать на заседании аттестационной комиссии.

Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника, открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что кандидат, претендующий на замещение должности в образовательном Учреждении, или уже занимающий должность прошёл аттестацию.

2.12. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом (Приложение № 4), который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист кандидата (Приложение № 6), претендующего на должность в Учреждении, или уже работающий в образовательном Учреждении.
2.13. Аттестационный лист подписывается председателем комиссии, ее ответственным секретарем и заверяется печатью Учреждения.

2.14. Аттестационный лист хранится в личном деле работника.

Результаты аттестации могут быть обжалованы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

III. Порядок проведения аттестации

3.1. Аттестация работников в образовательном Учреждении проводится периодически – по решению руководителя (но не чаше 1 раза в год и не реже 1 раза в 5 лет), согласно схеме – таблица №1
                                                                                                               Таблица № 1

Схема проведения аттестации

	Приказ о проведении аттестации 

утверждение сроков проведения аттестации, формирование аттестационных комиссий, утверждение списков работников подлежащих аттестации, Утверждение срока разработки графика аттестации

	
	
	
	
	

	Аттестационная комиссия
	Кадровая служба
	Начальники подразделений

	
	
	
	
	

	Составление и утверждение графика проведения аттестации
	Ознакомление аттестуемых с графиком проведения аттестации
	Подготовка отзывов 

на аттестуемых

	
	
	
	
	

	
	Ознакомление аттестуемого с отзывом
	Предоставление в аттестационную комиссию всех необходимых документов 

	
	
	
	
	

	Проведение аттестации

	
	
	

	Приказ об итогах аттестации,

	
	
	
	
	

	Разработка плана мероприятий по результатам аттестации, исполнение плана мероприятий 

	
	
	
	
	

	Формирование резерва кадров и направление отдельных сотрудников на повышение квалификации


Ответственность за своевременное проведение аттестации несет руководитель Учреждения.

Аттестация включает в себя следующие этапы:

1) изучение членами аттестационной комиссии всех представленных в комиссию материалов;

2) характеристика работника его непосредственным руководителем;

3) собеседование с работником;

4) оценка пригодности аттестуемого работника занимаемой должности (выполняемой работе), составление рекомендаций;

5) соответствие аттестуемого должности;

6) голосование членов комиссии по результатам аттестации;

7) ознакомление аттестуемого работника с результатами аттестации.

3.2. Аттестации не подлежат:

- лица, проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

- беременные женщины и женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам, в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через год после их выхода из указанных отпусков.

3.3. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации доводится работодателем до сведения кандидатов, подлежащих аттестации, не позднее, чем за 5 дней до ее начала, согласно плану аттестационных мероприятий (Приложение № 2).

3.4.  На каждого сотрудника, подлежащего аттестации, готовится представление (отзыв, характеристика) и направляется в аттестационную комиссию не позднее, чем за 30 дней до заседания (Приложение № 3):

- на заместителя директора – директор образовательного Учреждения;

- на руководителя или начальника структурного подразделения Учреждения – директором школы или его заместителем;
- на педагогических работников, служащих – главный специалист или начальник структурного подразделения, в чьем подчинении находится работник.
Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о профессиональной переподготовке, прохождении курсов повышения квалификации по управленческим проблемам, по охране труда и т. д.

С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись.

Аттестуемый вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за межаттестационный период, а также заявление о своем несогласии с представлением.
Для всесторонней оценки качеств аттестуемого  аттестационной комиссии может применяться результат опроса общественного мнения, который проводится секретарем или привлеченными специалистами по запросу руководителя структурного подразделения или само​го аттестуемого работника среди персонала Учреждения, с которым он непосредственно контактирует в процессе профессиональной деятельности, в том числе вышестоящего руководства, подчиненных работников, коллег аттестуемого, находящихся с ним на равной ступени управленческой иерархии.      

Целью опроса является групповая оценка и самооценка профессиональных, личностных качеств аттестуемого, его способности к коммуникациям, установлению эффективного делового общения в коллективе.

Данные опроса представляются в комиссию в обобщенном виде; анкеты, используемые для проведения опроса не оглашаются.
3.5. В ходе аттестации работников проходит оценка профессиональной деятельности кандидата в одной из следующих форм:
-  защита творческого (публичного) отчета о деятельности аттестуемого работника;

-  защита разделов программы развития образовательного учреждения;

- представление портфолио заместителя директора (руководителя или начальника структурного подразделения) образовательного Учреждения;
- собеседование;

- тестирование.

Форму и методы проведения аттестации определяет аттестационная ко​миссия в отношении каждого работника.

Устное собеседование с аттестационной комиссией заключается в ответах на предложенные вопросы о профессиональной деятельности.

Тестирование заключается в проверке знаний законодательства при​менительно к профессиональной деятельности кандидата и осуществляется путём выбора кандидатом верного ответа на предложенные вопросы из трех-четырех вариантов ответов. 

Количество и содержание вопросов для устного собеседования, тестирова​ния, критерии успешного прохождения тестирования разрабатываются аттестационной комиссией с учётом квалификационных требований, должностных обязанностей работников либо тестирование может проводиться в он-лайн режиме на сайте отдела сопровождения и координации процедуры аттестации педагогических работников Центра развития образования и мониторинга образовательной деятельности ГОБУ ВПО ВО «ВИИС» www.cro36.ru. 
Перечень вопросов для тестирования или устного собеседования должен обеспечивать проверку знаний, предусмотренных квалификационными характеристиками по аттестуемым должностям образовательного Учреждения. 
Тестирование проводится либо по тестовым заданиям, утвержденным аттестационной комиссией Учреждения, либо аттестационная комиссия  может воспользоваться банком тестовых заданий на сайте ГОБУ ВПО ВО «ВИИС» www.cro36.ru. При выборе последнего варианта тестирования Учреждение обязано:
- ознакомить аттестуемого  с инструкцией по оценке уровня теоретических знаний в форме электронного тестирования;

- взять заявление-согласие с аттестуемого на проведение оценки теоретических знаний в форма тестирования в режиме он-лайн;
- оформить письмо по утвержденной форме на имя директора Центра развития образования и мониторинга образовательной деятельности ГОБУ ВПО ВО «ВИИС» с просьбой обеспечить техническое и технологическое сопровождение тестирования в режиме он-лайн на базе Учреждения на подготовительном этапе при аттестации на подтверждение соответствия занимаемой должности и приложить список работников.
3.6. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание аттестационной комиссии.

Аттестуемый, который по уважительной причине не может принять участие в аттестационных процедурах, письменно информирует до начала процедуры комиссию о невозможности участия в процедуре. В этом случае аттестация переносится на более поздний срок.

3.7. Профессиональная деятельность работника оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по занимаемой должности, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

3.8. По результатам аттестации работников образовательного Учреждения аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- «соответствует занимаемой должности образовательного учреждения»;

- «не соответствует занимаемой должности образовательного учреждения»;
«соответствует занимаемой должности образовательного учреждения при условии повышения квалификации или профессиональной переподготовки».
3.9. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается приказом директора Учреждения не позднее 5 рабочих дней со дня ее заседания (Приложение № 5).

3.10. Работнику образовательного учреждения аттестационная комиссия выдает аттестационный лист о результатах аттестации в течение 5 дней с даты прохождения аттестации (Приложение № 6).

3.11. Аттестационная комиссия вправе давать рекомендации о поощрениях за достигнутые ими успехи, о переводе на другую работу, об освобождении от занимаемой должности, а в необходимых случаях рекомендации о необходимости совершенствования профессиональной деятельности аттестуемых, повышения уровня квалификации и другие рекомендации.

3.12. В случае признания работника по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую, имеющуюся в образовательном Учреждении работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую данный работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

3.13. Все трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

4. СПЕЦИФИКА АТТЕСТАЦИИ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ РАБОТНИКОВ
4.1. Аттестация работников руководящего звена общества производится на основании настоящего Положения с учетом спе​цифики и примерного перечня показателей для оценки квалификации заместителей директора, руководителей подразделений, предусмотренной соответствующими должностными обязанностями и внутренними документами, конкретизирующими кри​терии и методы оценки квалификации работников руководящего состава.
4.2. Оценка служебной квалификации аттестуемого сотрудника основывается на заключении об его соответствии положениям должностной инструкции, определении доли его участия в решении поставленных задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности:

- образование;

- Стаж работы по специальности;

- Профессиональная компетентность;

- Знание необходимых в работе нормативных правовых актов;

- Знакомство с отечественным и зарубежным опытом в данной области;

- Умение оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- Качество законченной работы;

- Способность адаптироваться к новой ситуации и находить новые подходы к решению возникающих проблем;

- Своевременность выполнения должностных обязанностей;

- Ответственность за результаты работы;

- Интенсивность труда (способность в ограниченные сроки справляться со значительным объемом работы);

- Умение работать с документами;

- Способность прогнозировать и планировать, организовывать, прогнозировать и анализировать свою работу или работу подчиненных;

- Способность в короткие сроки осваивать технические средства, обеспечивающие повышение производительности труда и качества работы;

- Производственная этика и стиль общения;

- Способность к творчеству, предприимчивость;

- Участие в коммерческой деятельности;

- Самостоятельность;

- Способность к самооценке.

4.3.  Изменение существенных условий трудового договора по инициативе Работодателя возможно по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, о чем работник должен быть уведомлен не позднее, чем за 2 месяца (ч. 2 ст. 73 ТК РФ).

5. ВНЕОЧЕРЕДНАЯ  АТТЕСТАЦИЯ
5.1.  Внеочередная аттестация проводится в отношении заместителей директора, руководителей подразделений, служащих по решению администрации.

5.2.  Для работников выдвинутых в кадровый резерв Учреждения может быть проведена внеочередная аттестация по их личному заявлению для выдвижения на вакантные руководящие должности.

5.3.  Внеочередная аттестация проводится при повторной аттестации, когда работнику установлен срок на устранение недостатков в работе по результатам ежеквартальной аттестации.

5.4.  При производственной необходимости или принятии новых законодательных актов, имеющих непосредственное отношение к работе общества, организуется ознакомительный семинар, по окончании которого проводится аттестация полученных знаний. 
Приложение № 1









П Р И К А З

«___»______20___г.



                                   
 № _________

 

         О проведении аттестации


В целях совершенствования работы в области подбора, оценки и расстановки кадров в Учреждении,  в соответствии с утвержденным «___»_____20__г. Положением о порядке проведения аттестации работников ---------------

П Р И К А З Ы В А Ю

1. Провести аттестацию работников Учреждения – с «__» по «___»_______ 20__года.

2. Сформировать  аттестационную комиссию в следующем составе:

 председатель – 


     

   заместитель председателя-  

       члены комиссии - 



  секретарь - 


3. Утвердить список работников Учреждения, подлежащих аттестации.

4. Начальникам отделов в срок до «___»______20__г.  подготовить необходимые документы для аттестационной комиссии.

5. Аттестационной комиссии: разработать, утвердить и довести до сведения работников график (план) проведения аттестации в срок до «___»______20___г.

6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

                         Директор   _______________ (ФИО)
Приложение  2

                                                                        УТВЕРЖДАЮ

                                                                                          Директор (руководитель)

                                                                      Организации

                                                                                           _____________(ФИО)

                                                                                          «___»______20____год
П Л А Н  

А Т Т Е С Т А Ц И О Н Н Ы Х  М Е Р О П Р И Я Т И Й

Аттестационных мероприятий

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки проведения
	Ответственные

	1
	2
	3
	4

	1
	Проведение инструктивного совещания
	
	

	2
	Составление списков сотрудников:

подлежащих аттестации,

не подлежащих аттестации
	
	

	3
	Разработка, утверждение и размножение аттестационных материалов
	
	

	4
	Составление графика проведения аттестации
	
	

	5
	Доведения графика до сведения аттестуемых и разъяснительная работа в подразделениях о целях и задачах аттестации
	
	

	6
	Представление материалов в аттестационные комиссии:

аттестационных листов;

отзывов (характеристик );

оценок экспертов и выработанных на их основе рекомендаций 
	
	

	7
	Проведение заседаний аттестационной комиссии
	
	

	8
	Подведение итогов ее работы и подготовки отчета
	
	

	9
	Подготовка проекта приказа об итогах аттестации
	
	

	10
	Разработка мероприятий по реализации рекомендаций аттестационной комиссии
	
	


Председатель аттестационной               подпись         расшифровка подписи

комиссии

Секретарь                                                 подпись        расшифровка подписи
Приложение № 3

Отзыв на аттестуемого работника (Представление) 

1 ВАРИАНТ
1. ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

2. Год рождения ______________________

3. Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке ____________________________________________________________________

(что и когда окончил)

__________________________________________________________________
4. Занимаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________

__________________________________________________________________
5. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие аттестуемый _________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
6. Мотивированная оценка результатов служебной деятельности __________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
7. Характеристика качеств аттестуемого по разделу II аттестационного листа:

	№

п/п
	Качества, характеризующие аттестуемого
	Оценки (баллы), проставляемые руководителем

	1
	Профессиональные качества

Критерий оценки профессиональных качеств:
	

	1.1.
	Профессиональные знания
	

	1.2.
	Профессиональные умения и навыки
	

	1.3
	Степень реализации опыта на занимаемой должности
	

	2.
	Деловые качества

Критерий оценки деловых качеств:
	

	2.1
	Организованность, ответственность и исполнительность
	

	2.2.
	Интенсивность труда, работоспособность
	

	2.3.
	Самостоятельность решений и действий
	

	3
	Морально-психологические качества

Критерий оценки морально-психологических качеств:
	

	3.1.
	Способность к самооценке
	

	3.2.
	Дисциплинированность
	

	3.3.
	Культура мышления и речи
	

	4
	Качества, характеризующие руководителей

Критерий оценки качеств, характеризующих руководителя:
	

	4.1.
	Руководство подчиненными, результативность деятельности
	

	4.2.
	Авторитетность
	

	4.3.
	Требовательность
	

	4.4.
	Гуманность
	

	4.5.
	Способность к передаче профессионального опыта
	

	4.6.
	Этика поведения, стиль общения
	


8. Оценка служебной деятельности аттестуемого ________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Непосредственный руководитель

аттестуемого






______________________











(подпись)

«_____» _______________ 20_ г.

С отзывом ознакомлен 





______________________











(подпись)

«____» ________________ 20_г
Отзыв на аттестуемого работника (Представление) 

2 ВАРИАНТ
Фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого работника_____________________________________________________________________

ОПЫТ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ

а) по данной специальности

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

б) по планированию своей деятельности

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в)  по ресурсосбережению

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ КОМПЕТЕНЦИЯ

а) в сфере технологии

_____________________________________________________________________________
б) в сфере учета

_____________________________________________________________________________
в)  в сфере снабжения

_____________________________________________________________________________
г)  в сфере финансирования

_____________________________________________________________________________
д) в сфере бухгалтерского учета

_____________________________________________________________________________
е)  в сфере обработки информации

_____________________________________________________________________________
ОТНОШЕНИЕ К РАБОТЕ

а) приоритеты в работе __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

б) нововведения и реорганизация______________________________________________________________________________________________________________________________________________
в) рационализация работ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ОРГАНИЗАТОРСКИЕ СПОСОБНОСТИ

а) организация работы коллектива __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

б) привлечение специалистов __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ в)  использование полномочий, прав __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ОСОБЕННОСТИ МЫШЛЕНИЯ

а) анализ последствий

_____________________________________________________________________________

б) решительность 

_____________________________________________________________________________

в) принятие решений

_____________________________________________________________________________

г) использование ресурсов

_____________________________________________________________________________

В какой форме имеет поощрения ________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

В какой форме имеет взыскания __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выводы непосредственного руководителя __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Непосредственный руководитель       _______________  __________________                                                                                                                                        подпись               фамилия, инициалы

Ознакомлен:

______________________________ /___________________________/

«____»_______________  20____

Приложение № 4

ГБОУ ДОД ВО «СДЮСШОР водных видов спорта»
ПРОТОКОЛ

                                  Заседания аттестационной комиссии 

     ___ _____________ 20___г.





№___

Место составления

Председатель комиссии- 

    _____________________




                                                        (Должность, Ф.И.О.)

Заместитель председателя комиссии- _____________________




                                                        (Должность, Ф.И.О.)

Секретарь комиссии - 


    _____________________







           (Должность, Ф.И.О.)

Члены  комиссии - 


    _____________________







            (Должность, Ф.И.О.)

Присутствовали: ________________________________________________________





         (фамилии, инициалы)

Приглашенные: _______________________________________________________





(фамилии, инициалы)
ПОВЕСТКА ДНЯ:


1.  Аттестация (должность, Ф.И.О. аттестуемого)  


2. --------
          3. --------

1. СЛУШАЛИ:

аттестационные материалы на (Ф.И.О.),  вопросы к аттестуемому и ответы на них.
2. ВЫСТУПИЛИ:


_______________________ ______________________________________ 


(И.О. Фамилия, должность)

(содержание выступления)

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. «соответствует занимаемой должности образовательного учреждения»;

1.2. «не соответствует занимаемой должности образовательного учреждения»;

1.3. «соответствует занимаемой должности образовательного учреждения при условии повышения квалификации или профессиональной переподготовки».

1.4. Количество голосов за -     против -       воздержались

Председатель 


________________             И.О. Фамилия





  (личная подпись)

Секретарь   

      
________________             И.О. Фамилия





 
  (личная подпись)

В дело № ___   ______________   ___ ____________ 20 __ г.

Приложение № 5

П Р И К А З

«___»______20__г.


                                  №______

                      О подведении итогов

                  аттестации работников


По итогам аттестации работников --------------------, проведенной в период с  «__» по «__»_______20__года, в результате которой аттестован __(цифра) работников, 

П Р И К А З Ы В А Ю

1. Утвердить протоколы заседания аттестационной комиссии № 1 от «__»______20__г., № 2 от «__»______20__г., № 3 от «__»______20__г., и т.д.

2. Включить в установленном порядке в кадровый резерв на вышестоящую должность следующих работников: 

3. Направить на профессиональную переподготовку или повышение квалификации в срок не позднее одного года с момента аттестации_______(ФИО)______(должность).

4. В связи с тем, что в результате проведенной аттестации были выявлены недостатки в работе специалистов, начальникам отделов:
· усилить работу со своими сотрудниками, в том числе путем проведения периодических семинаров и совещаний;

· пересмотреть должностные инструкции отдельных специалистов;
· перераспределить обязанности между отдельными специалистами в отделах, для улучшения организации труда;
· определить необходимость направления на повышение квалификации отдельных специалистов.
5. Начальникам отделов (и др.) в срок до «__»_____20__года   подготовить проект плана мероприятий по выполнению рекомендаций аттестационной комиссии и представить ведущему специалисту по кадрам ______(ФИО)

6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
                                         Директор       ____________    (ФИО)

                                                                    (подпись)

Приложение № 6

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ (1 ВАРИАНТ)
I. Общие сведения

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________________________________________________________________

2. Дата рождения ________________________________________________________________________________________________________________________________

3.  Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке_______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Занимаемая должность и дата назначения  (утверждения) на эту должность_____________________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж (в том числе стаж работы в ……………. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Вопросы к работнику и краткие ответы на них_____________________________________________________________________________________________________

7. Итого тестирования (если проводилось)___________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________
II. Таблица критериев оценки аттестуемого

	№ п/п
	Качества, характеризующие

аттестуемого


	Оценки (баллы), проставляемые аттестующими (10-ти бальная система оценки)
	Усредненный критерий оценки
	Примечание

	
	
	Председатель комиссии
	Зам. Председателя комиссии
	Член комиссии
	Член комиссии
	Член комиссии
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	8
	9

	1
	Профессиональные качества

Критерий оценки профессиональных качеств

	1.1.
	Профессиональные знания
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	Профессиональные умения и навыки
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.
	Степень реализации опыта на занимаемой должности
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Деловые качества

Критерий оценки деловых качеств

	2.1.
	Организованность, ответственность и исполнительность
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	Интенсивность труда, работоспособность
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.
	Самостоятельность решений и действий
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Морально-психологические качества

Критерий оценки морально-психологических качеств

	3.1.
	Способность к самооценке
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Дисциплинированность
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Культура мышления и речи
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Качества, характеризующие руководящих работников
Критерий оценки качеств, характеризующие  руководящих  работников

	4.1.
	Руководство подчиненными, результативность деятельности
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.
	Авторитетность
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.
	Требовательность
	
	
	
	
	
	
	

	4.4.
	Гуманность
	
	
	
	
	
	
	

	4.5.
	Способность к передаче профессионального опыта
	
	
	
	
	
	
	

	4.6.
	Этика поведения, стиль общения
	
	
	
	
	
	
	


III. Выводы

3.1. Средний балл по результатам аттестации:________________________________________________________________________

      (высокий, достаточный, удовлетворительный, низкий)

3.2. Решение аттестационной комиссии ______________________________________________________________________________________

(соответствует занимаемой должности и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв на вышестоящую должность, соответствует занимаемой должности, соответствует занимаемой должности при условии успешного прохождения  профессиональной переподготовки или повышения квалификации, не соответствует занимаемой должности)

3.3. Количественный состав аттестационной комиссии __________________________________________________________________________

На заседании присутствовало _____________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов при вынесении решения                                                                       за ________________, против ________________

IV. Подписи аттестующих

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  _____________

5. Мнение и подпись аттестуемого __________________________________________________

(согласен полностью, согласен в основном, в большей степени не согласен, полностью не согласен

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ РАБОТНИКА (2 ВАРИАНТ)

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________

2. Дата рождения______________________ 3. Общий стаж работы_____________________

4. Стаж работы в Компании _____________ в занимаемой должности__________________

5. Занимаемая должность на момент аттестации ____________________________________

6. Образование:___________ учебное заведение ____________________________________

специальность ____________________________квалификация________________________

7. Переподготовка (повышение квалификации) _____________________________________

8. Содержание аттестации:

	1. Профессиональная подготовка, совершенствование специальных знаний;
	

	2. Итоги тестирования (если проводилось)
	

	3. Умение применять полученные знания на практике;
	

	4. Отношение к работе, внешний вид аттестуемого;
	

	5. Достигнутые успехи и недостатки в работе;
	

	6. Способность качественно выполнять поставленные задачи, проявлять инициативу, быстро ориентироваться и умело действовать в сложной обстановке.
	

	7. Умение работать в коллективе.
	


9. Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии по результатам аттестации

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Рекомендации аттестационной комиссии

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12. Замечания и предложения, высказанные аттестуемым сотрудником

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Примечания

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии     _____________________        _________________________

                                                                              подпись                                          расшифровка подписи

Члены

аттестационной комиссии      _________________                     _________________________

                                                                              подпись                                           расшифровка подписи

                                                      ________________                  _________________________

                                                                подпись                                           расшифровка подписи

 «_____»____________ 20___  г.                                

С аттестационным листом ознакомился _____________________________________________

PAGE  
2

