ПАМЯТКА
для педагогических работников, подающих документы на аттестацию

Прием документов на прохождение аттестации в целях установления квалификационной категории (первой либо высшей) осуществляется  сотрудниками отдела аттестации педагогических кадров ГАУ ДПО РК «Карельский институт развития образования», каб.№113.

При приеме документов сотрудники отдела обязаны проверить:

1.  наличие  документов:

· Заявление установленного образца

· Копии аттестационного листа или выписки из приказа по предыдущей аттестации (если имеется квалификационная категория) 
· Самоанализ результатов профессиональной деятельности

· Приложения 

2. правильность оформления документов:

· Самоанализ оформляется титульным листом (см. рекомендации на сайте)

· Наличие  подписи руководителя и  печати учреждения на титульном листе самоанализа 
· Соответствие структуры самоанализа перечню показателей и критериев по занимаемой должности (указываются нумерация и название показателей)
3. надёжность закрепления материалов, особенно предоставляемых на электронных носителях:

· Аттестационные  материалы оформляется отдельными файлами  в папку-скоросшиватель

· CD (диски), флешки вкладываются в специальные контейнеры\файлы и надежно закрепляются в папку с самоанализом.
В случае если педагогический работник подает документы, не заверенные руководителем, ему необходимо приложить объяснительную записку с указанием причин.
Памятку подготовила Хузина Наталья Михайловна, методист отдела аттестации педагогических кадров ГАУ ДПО РК «Карельский институт развития образования»
