Приложение 1.
П А М Я Т К А

по составлению и оформлению аттестационных материалов, представляемых к рассмотрению экспертной комиссии

Настоящая Памятка составлена в соответствии с Правилами аттестации педагогических работников (приказ МОН РК № 16 от 22.01.2010 г.) и устанавливает перечень и форму представления документации, предоставляемой в областной Экспертный совет для аналитического обобщения итогов деятельности аттестуемых педагогических работников. 

Процедурные мероприятия, проводимые при экспертизе  педагогического опыта аттестуемого, подразумевают оценивание профессиональной компетентности соответствующей квалификационной категории. Соответствие профессионального уровня квалификационной категории устанавливается по следующим критериям:

на высшую квалификационную категорию претендует педагогический работник, если он: 

· подготовил по своим дисциплинам призеров олимпиад, конкурсов, выставок (областного, республиканского, международного уровней);

· является победителем конкурса педагогического мастерства (областного, республиканского, международного уровней); 

· участник конференций, семинаров (областного, республиканского, международного уровней);

· имеет публикации в научно-методических, педагогических СМИ (не ниже республиканского уровня);

· опыт работы обобщался на областном или республиканском уровнях;

· является разработчиком авторской программы, проекта, прошедшего утверждение областного Экспертного совета;

· имеет ученую степень кандидата, доктора наук или академическую степень магистра, PhD (доктор философии).

на первую квалификационную категорию претендует педагогический работник, если он:

· является победителями конкурса педагогического мастерства  (районного, городского, областного уровней);

· участник конференций, семинаров (районного, городского, областного уровней);

· имеет публикации в научно-методических, педагогических СМИ (не ниже областного уровня); 

· опыт работы обобщался на районном (городском), областном уровне.

В областной Экспертный совет предоставляются материалы педагогических работников:

· организаций дошкольного воспитания и обучения, начального, основного среднего, общего среднего, дополнительного образования, аттестуемых на высшую квалификационную категорию; 

· организаций технического и профессионального, послесреднего образования, аттестуемых на первую и высшую квалификационные категории;

· областных, специальных (коррекционных) организаций образования, аттестуемых на первую и высшую квалификационные категории.
Материалы оформляются на языке обучения. Характеристики, отзывы, рецензии, анализы и т.д. со стороны официальных лиц должны быть заверены печатью организации, со стороны частных лиц – подписью с подробной расшифровкой данных (ФИО полностью).
 

Администрация, аттестационная комиссия организации образования несут полную ответственность за достоверность информации, отраженной в материалах аттестации.

	№
	Наименование материала
	Форма представления

	Перечень обязательных документов

	1
	заявление педагогического работника на подтверждение или присвоение квалификационной категории
	ксерокопия оригинала, написанного по установленной форме и имеющего визу председателя аттестационной комиссии организации образования

	2
	документ, удостоверяющий личность
	ксерокопии, заверенные кадровой службой организации образования

	3
	диплом об образовании
	

	4
	трудовая книжка
	

	5
	удостоверение о присвоенной ранее квалификационной категории
	ксерокопия удостоверения или приказа о присвоении категории, или соответствующей записи в трудовой книжке 

	6
	документ о прохождении курсов повышения квалификации  по заявленной специальности
	ксерокопия удостоверения, сертификата о прохождении курсов ПК, справки о прохождении стажировки.

В случае отсутствия по объективным причинам у аттестуемого педагогического работника сертификата о прохождении курсов повышения квалификации в межаттестационный период, к материалам, предоставляемым на рассмотрение аттестационной комиссии,  прилагается гарантийное письмо отдела или организации образования о направлении данного педагогического работника на курсы ПК до окончания учебного года. 

Сертификаты о прохождении курсов ПК по международным программам, оформленные на иностранном языке, должны быть переведены на государственный или русский язык. При этом перевод должен быть заверен кадровой службой организации, где работает лицо, переводившее данный текст.

	7
	Документ о прохождении курсов по дополнительным дисциплинам 

(для аттестуемых по данным дисциплинам)
	ксерокопия сертификата о прохождении переподготовки

	Перечень документов, предоставляемых при их наличии

	8
	Материалы о педагогическом опыте (разработки уроков, учебно-методических пособий по теме самообразования).


	внешний анализ, самоанализ открытого урока, программы семинаров с участием аттестуемого,  копии титульных листов изданных учебно-методических пособий, рецензии на пособия, акты внедрения пособий, шифр ISBN, копия протокола заседания методического совета с утверждением данной продукции

	9
	Информация об участии в творческих конкурсах, научно-практических конференциях, семинарах, круглых столах, педагогических чтениях.
	отзывы, рецензии,  копии публикаций, программ  мероприятий

	10
	Информация об участии в разработке, экспертизе учебно-методических комплексов, учебных программ.
	экспертные заключения, выписки  из протоколов заседаний методических советов с утверждением, отзывы и рецензии специалистов профильной отрасли

	11
	Информация об участии в экспериментальной деятельности.


	К материалам аттестации следует приложить копию документа органа управления организацией, инициировавшей эксперимент, об утверждении темы, цели и плана эксперимента (протокол заседания Ученого совета вуза, педагогического совета, Экспертного совета ИПК и т.д.). Промежуточные и итоговые результаты эксперимента также должны быть представлены в виде протокола заседания органа управления ОО, на котором эти результаты были заслушаны. Патенты, акты внедрения, отзыв руководителя данного проекта, характеристика с места работы аттестуемого или организации, на базе которой проводится эксперимент. 

	12
	Информация об участии (руководстве) в работе методических объединений, творческих групп.
	Результаты работы: характеристика руководителей  или членов творческих групп, методических  объединений, копии соответствующих документов с указанием фамилий экспертов (рецензентов), т.е. аттестуемых педработников

	13
	Информация
об участии в организационной и воспитательной деятельности.
	характеристика зам. директора по воспитательной работе, социальных партнеров, благодарственные письмами организаторов воспитательных мероприятий. Об успешной воспитательной работе свидетельствует также отсутствие в межаттестационный период правонарушений среди подопечных (эту информацию может отразить в характеристике руководитель организации образования). К материалам аттестации целесообразно приложить отзывы родителей (опекунов) учащихся и воспитанников

	14
	Сведения об учебных достижениях учащихся и воспитанников, о победителях предметных олимпиад, конкурсов, смотров, соревнований, игр.
	Сводная таблица достижений за межаттестационный период. К таблице приложить ксерокопии грамот, дипломов, сертификатов, протоколов ЕНТ, ПГК, отзывы со стороны руководителей баз практик, работодателей (для профессионального образования), информация о поступлениях в вузы или трудоустройстве.

Для организаций среднего основного и общего образования мониторинг проводится по итогам трех учебных лет. 

Для организаций технического и профессионального образования мониторинг достижений производится по итогам периода преподавания (семестра) данной дисциплины в течение трех учебных лет. 

Для организаций дошкольного обучения и воспитания, детских домов, коррекционных организаций образования, учреждений социального обеспечения данная информация предоставляется в виде срезов знаний, графической динамики достижений за период, определяемый самим педагогом (в случаях, когда обучение краткосрочное, н-р в учебных классах при медицинских учреждениях или когда полноценный анализ затруднен, н-р в учреждениях для глубоко умственно отсталых детей). 

	15
	Материалы независимой оценки профессиональной компетентности педагогического работника; отзывы, результаты анкетирования обучающихся и воспитанников, родителей.
	Оценка профессиональной компетентности аттестуемого педагога может быть проведена посредством анкетирования среди администрации, коллег, учащихся, воспитанников, родителей. Анкетирование проводит педагог-психолог организации образования, в случае отсутствия – заместитель директора по воспитательной работе или иное лицо по поручению председателя аттестационной комиссии. К материалам аттестации прикладываются образцы используемых анкет и подробный анализ с выводами. 


