Руководителю учреждения.
 Председателю профсоюзного комитета

Методические рекомендации
РК профсоюза по подготовке и проведению аттестации педагогических работников. Перечень документов, необходимых при аттестации педагогических работников учреждений образования
1 .Нормативные документы:
Положение об аттестации педагогических работников системы образования Республики Беларусь (в новой редакции постановления Министерства образования Республики Беларусь №55 от 30.11.2000 –зборнік загадаў  РБ №8 2001 г.).
Положение о квалификационном экзамене (приказ Министерства образования Республики Беларусь №456 от 07.12.1995 - зборнік загадаў  РБ №2 1996г., "Кіраванне ў адукацыі" - №2 1996г.).
Тарифно-квалификационные характеристики Министерства образования Республики Беларусь должностей служащих учреждений и организаций здравоохранения, культуры, образования, физической культуры и спорта (Постановление №3 Министерства труда и финансов от 09.10.1998г.).
2.Перспективный график аттестации педагогических кадров учреждения образования.
3.Протокол собрания по выборам членов аттестационной комиссии: - выписка из протокола педагогического совета или собрания педагогического коллектива по выборам членов аттестационной комиссии тайным голосованием.
4.Бюллетени для тайного голосования.
5.Протоколы заседаний счетной комиссии (о распределении обязанностей между членами комиссии и о результатах голосования).
6.Приказ о выдвижении кандидатуры от администрации.
7.Постановление профсоюзного комитета о делегировании представителя в состав аттестационной комиссии (выписка из протокола заседания профсоюзного комитета).
8.Протокол №1 заседания аттестационной комиссии о распределении обязанностей между членами аттестационной комиссии.
9.Приказ о создании аттестационной комиссии.
10.План мероприятий  по подготовке и проведению аттестации.
11.Заявление аттестуемых на имя председателя аттестационной комиссии (резолюция председателя аттестационной комиссии).
12.Протокол №2 заседания аттестационной комиссии о рассмотрении поступивших заявлений и утверждение графика прохождения аттестации (утверждение через приказ руководителя УО, согласование на заседании профкома - выписки с приказа и протокола заседания профкома).
13.Аналитические материалы изучения педагогической деятельности аттестуемого:
· педагогический анализ открытых уроков
· план-конспект открытых уроков, мероприятий
· результаты контрольных срезов (по классам)
· итоги внутришкольного контроля
· курсовая переподготовка
· материалы анкетирования и опроса учащихся, их родителей, коллег.
14. Аттестационные характеристики (согласованные на заседании профсоюзного комитета и подписанные председателем ПК, подписанные руководителем, аттестуемым (с указанием даты, когда был ознакомлен, с печатью руководителя).
15.Бюллетени для тайного голосования по аттестационному собеседованию (на каждого аттестуемого отдельно).
16.Протоколы заседания аттестационной комиссии о присвоении квалификационных категорий.
17.Приказы руководителя учреждений образования о присвоении квалификационных категорий.

Председателю аттестационной комиссии
	                   (наименование учреждения образования,

	                                                   Ф.И.О)

	           (Ф.И.О.), должность, квалификационная



                                                                                                                                                                
                                                                                                                     категория педагогического работника)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня на_________________________ квалификационную
категорию_______________________________ (учителя, воспитателя и т.д.)

         
             (Ф.И.О.)                                                                   (подпись)

Дата













ПРОТОКОЛ №1

Собрания педагогического коллектива____________________________
                                                    (наименование учреждения)
08.09.200_
Всего педагогических работников:________________________ человек.
Присутствует на собрании_______________________________ человек.
Отсутствует по уважительной причине____________________ человек.
(Ф. И. О., причина):____________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
Председатель:_________________________________________________	
Секретарь:	___________________________________________________
Повестка дня
1 .Выборы аттестационной комиссии.
2.
3.
Слушали:_____________________________________________________	
(Ф. И. О., должность)
Он(а) ознакомил(а) членов коллектива с Положением об аттестации педагогических работников системы образования (кроме вузов) Республики Беларусь (постановление Министерства образования Республики Беларусь от 30.11.2000 №55 с изменениями и дополнениями от 26.04.2006). Подробно остановился(ась) на порядке избрания членов аттестационной комиссии. Сообщил(а) о том, что от профсоюзного комитета в составе аттестационной комиссии делегирован
	(Ф.И.О., должность)



	(протокол №	от 05.09.200____г.)
Выступили:______________________________________________________
Вопросы:_________________________________________________________
Слушали:_________________________________________________________
(Ф.И.О.)
об избрании счетной комиссии в составе 3 человек.
Решили: Избрать счетную комиссию в составе 3 человек.
Голосовали: за -____________ ; против -_____________________






















Выписка из протокола профсоюзного комитета

(наименование учреждения)
«___»	200___ г.	протокол №______________
О согласовании характеристики на	_______________________________
                                    (Ф.И.О.)
в связи с предстоящей аттестацией 
Первый вариант:
1.Согласиться с характеристикой, представленной администрацией
учреждения образования на__________________________________
                                                                                                   (должность, Ф.И.О.)
в связи с предстоящей аттестацией (характеристика прилагается). 
Второй вариант:
1.Предложить администрации учреждения:
1.1.Исключить из характеристики на_____________________________	
                                                                                                                                  (Ф.И.О.)
следующие слова (приводится текст исключаемых слов или предложений) как не соответствующие объективной оценке.
1.2.Дополнительно отразить в характеристике следующие положения (проводится текст положений).
2.После внесенных изменений характеристику представить на заседание профкома для согласования.
Председатель ПК________________________/ ____________________
                                                                            (Ф.И.О.)                                                    (подпись)
ВЫПИСКА ВЕРНА:

Печать




Аттестуемый знакомится с характеристикой не позднее, чем  за неделю до аттестации под роспись.

Выписка из протокола профсоюзного комитета

________________________________________________________
(наименование учреждения)
14.10.200_____	протокол №	

О согласовании графика (дополнения к графику) проведения аттестации педагогических работников на 200_ /200_ учебный год

Первый вариант:
1.Согласиться   с   графиком   проведения   аттестации   педагогических
работников на 200___/200___ учебный год, представленным аттестационной
комиссией (график прилагается).

Второй вариант:
1.Предложить аттестационной комиссии внести в график следующие изменения (дается текст изменений).

Председатель ПК	/	
                                                          (Ф.И.О.)	                         (подпись)

[bookmark: _GoBack]ВЫПИСКА ВЕРНА: 
Печать








Выписка из протокола профсоюзного комитета
____________________________________
(наименование учреждения)

05.09.200___                                                             протокол №___________

О делегировании представителя в состав аттестационной комиссии 
на 200__/200__    учебный год
Профком постановил:
1.Делегировать представителем от профсоюзного комитета в аттестационную комиссию__________________________________________________________
                                                                                (наименование учреждения)
на 200__/200__учебный год

__________________________________________________________________
                                                                   (Ф.И.О.)
_____________________________________________________________________________________













