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МАУ ДО «ДЮСШ № 4»                                                                                                          
АЛГОРИТМ МЕРОПРИЯТИЙ
для прохождения процедуры аттестации 
педагогических работников МАУ ДО «ДЮСШ № 4»
с целью установления первой или высшей квалификационной категории

I. ОЗНАКОМИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП 

1. Ознакомиться с нормативными документами по аттестации                               (Федеральный закон № 273-ФЗ от 29.12.2012 (ред. от 03.07.2016 г.)                                       «Об образовании в РФ», закон «Об образовании в Свердловской области» № 78-оз от 15.07.2013 г.,  приказ Министерства образования и науки РФ № 276 от 07.04.2014 г.                                     «Об утверждении порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»,                                        приказ Управления образования  Администрации НГО № 09 от 18.01.2018 г.                          «Об организации деятельности рабочей группы Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области                       в НГО в 2018 году»).

2. Ознакомиться с квалификационными требованиями и должностной инструкцией (по должности по которой, будет проходить аттестация), пройти «самооценку» по «Форме для фиксирования результатов оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период»*.

	*БЛАНК Формы фиксирования результатов оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период регулярно обновляется Министерством общего и профессионального образования Свердловской области, ее можно скачать на сайте УМЦРО http://www.metodcenter.novotec.ru/pass/ в разделе «Аттестационные процессы педагогических работников». 



3. Ознакомиться с бланком и примером заявления на аттестацию.  


II. ЭТАП ОФОРМЛЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ и ЗАЯВКИ на аттестацию

1. Аттестующийся должен самостоятельно (на основании нормативных документов, квалификационных требований, должностной инструкции, бланка заявления, примера заявления и перечня* аспектов профессиональной деятельности) составить личное заявление. 

	* ПЕРЕЧЕНЬ аспектов профессиональной деятельности находится в бланке консультации и хранится в папке регистраторе «Нормативные документы по аттестации». 



2. Заявление проверяется ответственным лицом за аттестационные процессы в учреждении, редактируется совместно с аттестующимся.

	*** Лицо, ответственное за аттестационные процессы в МАУ ДО «ДЮСШ № 4» должно корректно помогать, редактировать документы аттестуемого! Права аттестуемого защищаются законами РФ!!! Аттестуемый вправе подать в суд за нарушение личных прав, свобод, за нарушение процедуры прохождения процесса аттестации педагогических работников! 




3. От МАУ ДО «ДЮСШ № 4» оформляется письменная заявка (письмо) на прохождение всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационных категорий (Приложение № 1), направляется в Управления образования Администрации НГО. 
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4. На основании заявки (письма) образовательного учреждения Управление образования Администрации НГО издает приказ «Об организации и проведении всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников с целью установления высшей и первой квалификационных категорий». 

5. Заявление аттестующегося направляется в РАБОЧУЮ ГРУППУ* Управления образования Администрации НГО  на проверку.

	* График работы Рабочей Группы размещается в ежемесячном плане работы УМЦРО.
 Также график работы можно уточнить у специалиста - Кулакова Нелли Алексеевна (т. 6-27-18).



6. Итоговый и правильный вариант заявления регистрируется в журнале* регистрации заявлений на аттестацию (присваивается порядковый номер**), подписывается аттестующимся, указывается дата написания заявления (согласованная со специалистами УМЦРО), сканируется и более не редактируется до прохождения процедуры оценки профессиональной деятельности.  

	* В журнале регистрации заявлений на аттестацию нумерация обновляется ЕЖЕГОДНО!
** На заявлении в верхнем левом углу синей ручкой прописывается: номер заявления, дата регистрации заявления, ФИО и подпись ответственного лица за аттестационные процессы МАУ ДО «ДЮСШ № 4» (пример можно посмотреть в Архиве аттестации). 




III. ЭТАП получения УВЕДОМЛЕНИЯ и ОФОРМЛЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОЙ ЗАЯВКИ на аттестацию

1. На основании заявки на аттестацию образовательного учреждения (Приложение № 1)(пункт 2 раздела II) и приказа (пункт 4 раздела II) Рабочей группой аттестационной комиссии выдается УВЕДОМЛЕНИЕ* об осуществлении всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников с целью установления высшей и первой квалификационных категорий.  

	* УВЕДОМЛЕНИЯ регистрируются в журнале регистрации уведомлений об аттестации и выдаются аттестуемым.



2. На основании полученного уведомления в электронной системе КАИС создается электронная заявка на аттестацию (проверяются данные об аттестующемся, вводятся новые данные, указывается дата аттестации, члены экспертной группы, рекомендации образовательного учреждения аттестующемуся). 

	Адрес электронной почты  для электронной системы КАИС: dush-4@mail.ru 

Телефон для электронной системы КАИС: +73437058524 

Пароль для электронной системы КАИС: dush-4.novouralsk 



3. Загрузить в электронную систему КАИС заверенную копию Аттестационного листа (полученного аттестующимся на предыдущей аттестации) либо заверенную копию приказа «Об утверждении решений аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования свердловской области».

IV. ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП К ПРОХОЖДЕНИЮ ПРОЦЕССА ВСЕСТОРОННЕГО АНАЛИЗА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1. Аттестующимся самостоятельно оформляется письменный аналитический отчет* за межаттестационный период. 

	* Аналитический отчет складывается в отдельную папку, которую в момент аттестации будут проверять члены экспертной комиссии.



2. Оформляются (в печатном виде) методические рекомендации или конспекты занятий (оформляются также в отдельную папку).

3. Оформляется (отдельная) папка «Награды и достижения аттестующегося»*, содержащая сертификаты, удостоверения грамоты, дипломы, благодарственные письма, полученные аттестуемым за межаттестационный период (5 лет).

	* Папка «Награды и достижения аттестующего» может содержать как оригиналы документов, так и их копии. 



4. Оформляется презентация* и защитное слово.

	* В презентации должны обязательно присутствовать графики или диаграммы мониторинга, проводимого аттестуемым, результаты его профессиональной деятельности: количество победителей, призеров; количество разрядников; результаты освоения образовательных программ = контрольные нормативы и т.п. Фотографии соревнований, учебно-тренировочного процесса или  воспитательного процесса. 



V. ЭТАП ОПОВЕЩЕНИЯ ЧЛЕНОВ ЭКПЕРТНОЙ КОМИССИИ

1. Несмотря на то, что в каждое образовательное учреждение направляется приказ «Об организации и проведении всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников с целью установления высшей и первой квалификационных категорий» (пункт 4 раздела II), необходимо лично пригласить каждого члена экспертной комиссии на процедуру всестороннего анализа профессиональной деятельности.

	* Контактные данные членов экспертной комиссии можно уточнить у специалиста УМЦРО – Мельниковой Елены Андреевны (т. – 6-27-18).



VI. ЭТАП ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОЦЕССА ВСЕСТОРОННЕГО АНАЛИЗА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1. Для проведения процесса всестороннего анализа профессиональной деятельности необходимо подготовить помещение для его проведения, составить заявку (получение проектора, экрана, компьютера, удлинителя, прочее), подготовить приветственное слово членам экспертной комиссии от лица МАУ ДО «ДЮСШ № 4».

2. Необходимо подготовить канцелярские принадлежности (ручки, простые карандаши, линейку, резинку) для членов экспертной комиссии.

3. Распечатать для членов экспертной комиссии, бланк формы фиксирования результатов оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период (1 форма – 1 член комиссии), бланк заключения (1 шт) по результатам оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период, протокол (1 шт) оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников*. 

	* Бланк заключения по результатам оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период и протокол  оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников можно скачать на сайте УМЦРО http://www.metodcenter.novotec.ru/pass/ в разделе «Аттестационные процессы педагогических работников».



VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП 

1. Сделать копии всех документов, которые были оформлены при прохождении процесса всестороннего анализа (копия заявления,                                            копия Аттестационного листа, копии форм фиксирования результатов оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период                            (3 шт.), копия заключения по результатам оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период, копия протокола оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников). Копии документов оставить в МАУ ДО «ДЮСШ № 4», хранить в папке регистраторе «Архив аттестация». 

2. Оригиналы документов, оформленных в процессе всестороннего анализа сдать специалистам УМЦРО Управления образования Администрации НГО (желательно в день процесса всестороннего анализа или на следующий день после прохождения процесса всестороннего анализа).

3. Внести баллы, полученные аттестуемым в процессе всестороннего анализа в электронную систему КАИС (баллы из форм фиксирования, из заключения, рекомендации, вынесенные членами экспертной комиссии).  

	* Данные в электронную систему КАИС необходимо внести в день аттестации!!!





4. Скачать скан приказа Министерства общего и профессионального образования Свердловской области «Об утверждении решений аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области о результатах аттестации педагогических работников»                                                    с сайта http://minobraz.egov66.ru/ .  Скан приказа предоставить документоведу для оформления последующих документов для Управления образования Администрации НГО. Сделать копию приказа для личного дела аттестующегося. 

	* Приказ Министерства общего и профессионального образования Свердловской области                       «Об утверждении решений аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области о результатах аттестации педагогических работников» выходит примерно через 1-1,5 месяца после процедуры всестороннего анализа профессиональной деятельности.                                                     








image1.jpeg
E
D




