Требования к члену аттестационной комиссии
1. Профессиональные требования:

1.1. Высшее педагогическое образование, 1 или высшая квалификационная категория.

1.2. Владение нормативно-правовой базой аттестации.

1.3. Ориентация в проблемах развития  системы образования.

1.4. Владение формами и методами получения, анализа и обобщения информации в пределах компетенции работника.

2. Коммуникативные требования:

Член аттестационной комиссии должен обладать коммуникативной культурой, проявляющейся в умении реализовывать на практике гуманистическое личностно-ориентированное отношение в ситуациях профессиональной деятельности. При этом учитывается:

· наличие установки на реализацию способностей каждого аттестуемого, создание комфортного микроклимата в процессе аттестации,

· готовность к сотрудничеству,

· владение методами разрешения конфликтных ситуаций,

· речевая культура.

3. Права и обязанности членов аттестационных комиссий:

3.1. Члены аттестационных комиссии имеют право:

· запрашивать необходимую информацию в пределах своей компетенции,
· привлекать к процедуре аттестации экспертов,
· проводить собеседование с аттестуемыми,
· определять алгоритмы деятельности аттестационной комиссии, периодичность ее заседаний, процедуру принятия решений, форму протокола и другой документации, не регламентированной нормативными документами.
3.2. Члены аттестационной комиссии обязаны:

· обеспечить объективность принятия решения в пределах своей компетенции,
· содействовать максимальной достоверности экспертизы,
· защищать права аттестуемых,
· не наносить ущерба своей профессиональной деятельности.
Функциональные обязанности
 секретаря аттестационной комиссии

Секретарь должен иметь высшее образование, стаж педагогической работы, 1 или высшую квалификационную категорию.


Секретарь отвечает за организацию и техническую работу по подготовке и проведению аттестации.


Секретарь аттестационной комиссии обязан:

1. Вести разъяснительную работу по заполнению документации.

2. Принимать и регистрировать заявления от аттестуемых.

3. Оформлять заявку на сдачу квалификационного экзамена на соответствие высшей категории.

4. Собирать дополнительный материал об аттестующихся и проверять поступивший материал.

5. Вести протоколы заседаний аттестационных комиссий.

6. Составлять графики заседаний аттестационных комиссий.

7. Приглашать членов аттестационных комиссий на заседания комиссий и отвечать за явку аттестующихся.

8. Регулировать режим работы комиссии и координировать их работу.

9. Наглядно оформлять информацию о ходе аттестации.

10. Собирать материалы о процедуре проведения аттестации, методические рекомендации и знакомить с ними аттестующихся.

11. Вовремя информировать аттестующихся об изменениях, дополнениях в Положении об аттестации.

12. Готовить проект приказа по итогам аттестации о присвоении категории.

13. Контролировать внесение в трудовые книжки записи об изменении категории на основании приказа о присвоении категории.

14. Нести ответственность за оформление аттестационных документов.

Функциональные обязанности
 председателя аттестационной комиссии

Председатель аттестационной комиссии избирается из членов вновь избранной аттестационной комиссии и должен соответствовать всем требованиям, предъявляемым к члену аттестационной комиссии.

Председатель аттестационной комиссии организует работу по созданию необходимых условий для проведения аттестации, разъясняет работникам ее цели и задачи, несет ответственность за создание положительной атмосферы в ходе аттестации.

Председатель аттестационной комиссии обязан:

1. Составить план подготовки и проведения аттестации.

2. Ознакомить с Положением об аттестации аттестующихся.

3. Ознакомить аттестующихся с квалификационными требованиями и с должностными обязанностями.

4. Издавать  приказ о присвоении категории по итогам аттестации (если председатель аттестационной комиссии является директором учреждения образования).

5. Распределить функциональные обязанности членов комиссии и контролировать их выполнение.

6. Готовить и проводить заседания аттестационной комиссии.

7. Осуществлять контроль за правильностью оформления документации.

8. Обеспечить методическую помощь аттестующимся.

9. Контролировать правильность записей об аттестации в трудовой книжке аттестуемого.

Заместитель председателя выполняет обязанности председателя в его отсутствие.

