ОГБПОУ «Чухломский лесопромышленный техникум имени Ф.В. Чижова Костромской области»

	РАССМОТРЕНО

протокол  заседания  педагогического  совета 

от «28» декабря 2013 г № 111


	                                 УТВЕРЖДЕНО 

                               приказом директора 

                              от «30» декабря 2013 г № 198

  


ПОЛОЖЕНИЕ
о формах и процедурах  аттестации 
руководителей структурных подразделений
I.Общие  положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с  Федеральным законом  от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

2. Аттестация    проводится    в    целях     подтверждения    соответствия педагогических  работников     занимаемым ими должностям   на  основе оценки их профессиональной деятельности (в соответствии с должностной инструкцией)
3.  Положение регулирует порядок аттестации руководящих работников и распространяется на следующие должности: заместитель директора (руководителя), руководитель структурного подразделения, старший мастер, главный бухгалтер, бухгалтер, зав. библиотекой, специалист по кадрам, а также регулирует порядок аттестации кандидатов на руководящие должности (далее - РСП.) 

II.Формы аттестации

4. РСП в ходе аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности проходят квалификационные испытания в соответствии с должностной инструкцией.
Цель квалификационных испытаний - оценить навыки и умения (профессиональный уровень) аттестующегося 
РСП в соответствии с требованиями квалификационных характеристик по занимаемой должности. 
5.  Задача аттестующегося руководителя структурного подразделения  – предъявить квалификационной комиссии навыки и умения (профессиональный уровень) в соответствии с требованиями должностной инструкции.
6.    Для процедуры аттестации директор техникума издает приказ о проведении аттестации и графике её проведения. Указанным приказом определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

7.
Аттестационная комиссия формируется из числа работников техникума, представителей профсоюзной организации техникума,  попечительского совета, социальных партнеров   и других лиц по решению директора техникума.

8.  Аттестационная комиссия состоит из председателя аттестационной комиссии, заместителя председателя аттестационной комиссии, секретаря аттестационной комиссии и членов комиссии, которые при принятии решений обладают равными правами.

9.  Основанием для проведения аттестации является представление директора техникума об исполнении руководителем должностных обязанностей (далее — Представление), направляемое в аттестационную комиссию техникума для ознакомления с ним членов аттестационной комиссии. 

     Представление должно содержать мотивированную, всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств РСП, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении работником повышения квалификации за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций.
   С Представлением и утвержденным графиком аттестации  аттестуемый руководящий работник должен быть ознакомлен  под роспись не позднее, чем за неделю до дня проведения аттестации.   

   Сроки Представления на РСП для прохождения ими аттестации с целью подтверждения занимаемой должности определяются директором техникума.
10.  Аттестуемый  вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности или пояснительную записку на Представление работодателя.

11. Аттестация с целью установления соответствия уровня квалификации проводится  по 2 направлениям:

1)     экспертиза профессиональной компетентности  РСП;

2)    экспертиза   результатов профессиональной деятельности и профессиональных умений РСП.
Руководители структурного подразделения считается аттестованным в случае установления следующих фактов: 

1) Прохождения курсов повышения квалификации « Компетентный руководитель»
2) Имеет стабильные результаты работы структурного подразделения;

3) Вносит личный вклад в повышении качества воспитания, инновационной деятельности, активно распространяет собственный инновационный опыт, что успешно поддерживает имидж техникума;

III. Процедуры аттестации
12. Аттестация РСП техникума  проводится с приглашением аттестуемого на заседание аттестационной комиссии. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, представление директора о профессиональной деятельности РСП.

13. Обсуждение профессиональных и личностных качеств РСП применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

Профессиональная деятельность РСП оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по занимаемой должности, его участия в решении поставленных перед техникумом  задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

14. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

15. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов руководящий работник признается соответствующим занимаемой должности.

В случае необходимости аттестационная комиссия выносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности РСП, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации. 

16.  По результатам аттестации в отношении руководящего работника аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

1)  соответствует требованиям, предъявляемым к должности руководителя;

2)  не соответствует требованиям, предъявляемым к должности руководителя.

17. Результаты аттестации РСП сообщаются аттестуемому непосредственно после подведения итогов голосования и сопровождаются процедурой подписания им аттестационного листа.

Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания аттестационной комиссии, в котором фиксирует ее решение и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем аттестационной комиссии, заместителем председателя аттестационной комиссии, секретарем аттестационной комиссии и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. 

18. Решение аттестационной комиссии является основанием для приказа директора, отражающего результаты аттестации руководящего работника.

Аттестационный лист и представление директора об исполнении аттестуемым должностных обязанностей хранятся в личном деле работника.

IY. Информационно – технологическое, методическое  и организационное  сопровождение аттестации

19.Организационное и нормативно - правовое   сопровождение аттестации  обеспечивается  методическим кабинетом техникума.  
  20. В целях обеспечения  нормативно-правового сопровождения  и организации аттестации методический кабинет осуществляет: 
1)   разработку нормативно-правовых документов по аттестации;
2)  прием заявлений и представлений на прохождение аттестации,

3)  подготовку приказов по итогам аттестации;

4)  выдачу документов по итогам аттестации;
5)  хранение аттестационных дел аттестуемых работников; 
6)  контроль за соблюдением  законодательства по вопросам прохождения аттестации;
7)  мониторинг выполнения аттестационных процедур комиссией;

8) представление информационно – технологического сопровождения, подготовку и  проведение аттестационных процедур;

 21. В целях обеспечения методического сопровождения процесса аттестации  методический кабинет осуществляет:

1)  разработку методических рекомендаций по формам и процедурам аттестации;

2) консультирование  РСП по вопросам содержания аттестации;

3)  методическую помощь педагогическим работникам в подготовке к прохождению  аттестации;

4)  курсовую подготовку педагогических работников с целью успешного прохождения     аттестации

5)  организацию аттестационных процедур;

6)  мониторинг выполнения рекомендаций аттестационных комиссий педагогическими  работниками в межаттестационный период;

7)  сбор и обработку статистических данных результатов аттестации
	
	Приложение 1
                      В комиссию по аттестации 

Руководителей структурных подразделений

ОГБОУ «Чухломский лесопромышленный техникум  имени Ф.В. Чижова» 




Структура Представления
об исполнении должностных обязанностей 

РСП, подлежащим аттестации

на соответствие занимаемой должности

1. Фамилия, имя, отчество аттестуемого 

1. Дата рождения

2. Сведения о профессиональном образовании

3. Какое образовательное учреждение закончил, дата окончания, квалификация по диплому

4. Общий трудовой стаж, стаж педагогической работы, стаж работы в данном учреждении, в данной должности

5. Наименование руководящей должности, дата назначения на должность

6. Результаты и дата предыдущей аттестации

7. Наличие наград (государственных, ведомственных, областных и др.)

8. Сведения о повышении квалификации по управленческой деятельности (за последние 5 лет): прохождение курсов повышения квалификации; наличие диплома о переподготовке по управленческой деятельности.

9. Участие  в работе конференций, семинаров (год и тематика выступлений), наличие научно-педагогических и методических публикаций на муниципальном, областном, федеральном уровне и т.д.

10. Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых качеств руководящего работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности

11.
Результативность деятельности РСП по созданию условий, обеспечивающих развитие ОУ (структурного подразделения) по его направлению  деятельности, в том числе: 

- результаты деятельности по обеспечению реализации задач образовательного процесса данного образовательного учреждения (для заместителя по учебной работе);

- наличие системы воспитательной работы (для заместителя по воспитательной работе);

- наличие системы методической работы (для заместителя по научно-методической работе);

- эффективность административного контроля;

- результаты работы с педагогами по курируемому направлению.

-наличие жалоб, рекламаций в пределах должностных обязанностей  аттестуемого

12. Недостатки, допущенные в процессе работы

13. Рекомендации 

14. Выводы работодателя

Аттестуемый руководящий работник с отзывом ознакомлен(а). 

"___" ___________ 20 ___г.         Подпись _______              _______________

                                                                               (аттестуемого)         (расшифровка подписи)

 "___" ___________ 20 ___г.        Подпись _______              _______________

                                                                                (работодателя)        (расшифровка подписи)
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2

