Последовательный перечень документов аттестационной папки 

(на основе «Экспертизы и оценки результативности 
профессиональной деятельности учителя»):
1. Титульный лист папки (обложка)

2. Заявление 

3. Два аттестационных листа

4. Ксерокопия предыдущего аттестационного листа (желательно)

5. Представление на педагога, подписанное руководителем ОУ и председателем профкома с ознакомлением аттестуемого 
6. Диагностика и оценка профессиональной компетентности педагога (1 этап)

7. Экспертиза и оценка результативности профессиональной деятельности учителя (2 этап)

8. Диагностическая карта уроков (к пункту 1 «Экспертизы…»)

9. Приложение 1 – Мониторинг результативности обучения (к пункту 2 «Экспертизы…»)
10.  Приложение 2 – Карта самоанализа учителем участия обучающихся в мероприятиях различного уровня с момента последней аттестации (к пункту 3.1. и 3.2. «Экспертизы…»)
Далее прилагаются копии наград обучающихся (дипломов, грамот, сертификатов), выписки из приказов о награждении и т.п. Каждая копия заверяется руководителем ОУ: 

	ВЕРНО

Директор ОУ ______ /                 /

Дата             Печать ОУ        


При этом все прилагающиеся копии должны быть разложены по уровням (ОУ, муниципальный, республиканский, всероссийский) и начинаться с титульного листа: 
	Копии наград участников, призёров 

и победителей олимпиад, 

конкурсов, соревнований и т.п.


Блок «Участники и призёры…» (к пункту 3.1.) и блок «Победители…» (к пункту 3.2.) должны быть разделены и следовать друг за другом.
11.  Приложение 3 – Справка по использованию компьютерной технологии в учебном процессе (к пункту 4 «Экспертизы…»).
12.  Приложение 4 – Справка по контролю ведения документации, предусмотренной должностными обязанностями (к пункту 5 «Экспертизы…»).

«Оформление документации соответствует требованиям «Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», утверждённым Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 г. № 477»

13.  Приложение 5 – Карта анализа коммуникативной культуры педагога (к пункту 6 «Экспертизы…»).

14.  Копия свидетельства о прохождении курсов повышения квалификации (к пункту 7.1. «Экспертизы…»).

15. Документы, подтверждающие участие в работе ШМО, ГМО (к пункту 7.2. «Экспертизы…»), например:

– справки об участии аттестующегося в работе ШМО (РМО), заверенные руководителем ШМО (РМО) и заместителем директора по УВР (с указанием даты);
– копии (выписки) приказов об организации методической работы в ОУ (районе), где говорится о назначении руководителей РМО (уровень ОУ – заверенные заместителем директора по НМР или УВР, муниципальный уровень – заверенные методистами ИМЦ - кураторами определённого цикла предметов);

– выписки из протоколов заседания ШМО и т.п., где указаны темы выступлений.

– если приложен текст выступления, то в верхнем правом углу указать, где и когда состоялось выступление, дату и № протокола.

16. Справки, копии семинаров, программы и т.п.

17. Документы, подтверждающие участие в профессиональных конкурсах (к пункту 7.4. «Экспертизы…»), например:

– копии дипломов, грамот;
– копии приказов о награждении и т.п.
18. Документы, подтверждающие участие в работе творческих групп, экспериментальных площадок (к пункту 7.5. «Экспертизы…»), например:

– копии (выписки) приказов по ОУ о создании творческих групп учителей;
– справки о работе творческих групп, экспериментальных площадок (если фигурируют фамилии аттестующихся – выделить текстовыделителем).

19. Документы, подтверждающие участие в разработке методических рекомендаций, пособий, авторских программ, учебников (к пункту 7.6. «Экспертизы…»), например:

– авторские программы

– элективные курсы

– ксерокопии обложек пособий с указанием авторства и т.п. 
20. Документы, подтверждающие участие в экспертной деятельности (к пункту 7.7. «Экспертизы…»), например:

– копии приказов (выписки) о проведении аттестации педкадров, предметных олимпиад, конкурсов, ГИА с приложением состава экспертных групп (фамилию аттестуемого подчеркнуть или  выделить текстовыделителем)
21. Дополнительные приложения:
– отзыв о педагогической практике;
– ксерокопии публикаций (именно по проблемам развития образования, а не об аттестующемся педагоге!), например, в журналах «Учитель Башкортостана», «Ватандаш», в сборниках по итогам НПК и т.п.; 

– копии наград (дипломов, почётных грамот и т.п.) всероссийского, республиканского и муниципального (1 балл) уровней, заверенные подписью руководителя и печатью ОУ.
Тексты оформлять 14 шрифтом, таблицы – 12.

Поля не менее: левое, верхнее, нижнее – 20 мм, правое – 10 мм.

Аттестационная папка для заместителей руководителей по УВР
1.

1. Программа развития образовательного учреждения (гриф утверждения, где была обсуждена и принята: дата и № протокола)

2. Копия приказа о разработке Программы (подготовить анализ выполнения предыдущей Программы, начать разработку Программы на…г.г., создать творческую группу в составе …)

3. Выписки из протоколов педсоветов, на которых анализировалась реализация Программы.
4. Справка (анализ) о реализации Программы:
– содержание Программы;

– этапы реализации (сроки, цель каждого этапа)
– анализ хода и итогов реализации на момент аттестации

– проблемы и пути их решения, выводы

2.

Номенклатура дел (оформляется в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003, вводится в действие с 1 сентября нового учебного года)
3.1.
Анализ деятельности ОУ

3.2. 

План деятельности ОУ

Если план слишком объёмный, то можно приложить страницу «Содержание», выписку из протокола педагогического совета об утверждении плана на год, краткую справку о планировании деятельности.
3.3.
Справка о работе педагогического совета ОУ

(Цель, периодичность, тематика, роль аттестуемого, ведение протоколов, выводы…)

Можно приложить табличные тексты с графами «темы», «сроки», «ответственные», где прослеживается участие аттестуемого.
4.1. – 4.3.
Общая справка об осуществлении контроля над выполнением учебных планов и программ

(На основании чего осуществляется, разделы и цели, виды контроля, как анализируются результаты контроля…)

Можно приложить схему о направлениях контроля УВР, различные планы-графики ВШК, информации, справки (например, о состоянии преподавания предметов определённого цикла, по результатам проверки выполнения практической части учебных программ, по итогам проверки КТП, по анализу дозировки домашнего задания, о выполнении плана работы с одарёнными детьми и работы НОУ, по классно-обобщающему контролю), табличные сведения об успеваемости и качестве знаний за определённый период, сводные ведомости оценок, сведения об итоговой аттестации, сведения о поступлении медалистов, результативность предметных олимпиад, участия в НИК, различные диаграммы, ксерокопии дипломов значительных достижений обучающихся  и т.п.
4.4.
Общая справка об осуществлении контроля над своевременным оформлением школьной документации (классных журналов, журналов факультативных занятий, ГПД, индивидуальных занятий с обучающимися и т.д.) 

Можно приложить табличный план осуществления контроля ведения документации с графами «вид проверки», «ответственные», «сроки», «где обсуждается», а также различные справки: по итогам проверки журналов, личных дел, тетрадей, дневников и т.п.
5.

Ксерокопии расписаний и графиков уроков, предметных кружков, факультативов, консультаций.

6.

Схемы, циклограммы работы с родителями, планы работы со слабоуспевающими детьми, справки и т.п.

7.

Справка об организации работы с обучающимися на дому, копия расписания уроков, индивидуальные учебные планы, копия приказа о назначении ответственных за проведение всеобуча.

8.

Выписка из протокола, текст выступления и т.п.

9.

Ксерокопия свидетельства о прохождении курсов повышения квалификации.

10.

Ксерокопии наградных документов

Образец оформления обложки аттестационной папки:

	МБУ Управление образования МР Белебеевский район РБ

МБОУ (МАОУ)  ___________________

                                                     наименование ОУ

Аттестационные документы

учителя математики

МБОУ СОШ_________________

                     Ф.И.О. полностью

Имеющаяся категория:  ________

Запрашиваемая категория:   __________

2010 г.




