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ПОЛОЖЕНИЕ 

о проведении аттестации заместителей руководителя, руководителей 

структурных подразделений ГБПОУ РО «ВПК им. М.А. Шолохова» 

 

Данное Положение разработано в соответствии с Постановлением 

Правительства Ростовской области от 08.09.2014 №613 «Об утверждении 

Положения о порядке проведения аттестации работников государственных 

учреждений Ростовской области». 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Настоящее Положение устанавливает полномочия, состав, функции и 

порядок работы аттестационной комиссии ГБПОУ РО «ВПК им. М.А. Шолохова» 

(далее комиссия) по аттестации заместителей директора колледжа и руководителей 

структурных подразделений колледжа (далее – руководящие работники). 

1.2. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация 

работника и результаты, достигнутые им при выполнении должностных 

обязанностей. 

1.3. Аттестации не подлежат: 

 беременные женщины; 

 лица, находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по 

уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация 

указанных работников возможна не ранее чем через год после выхода из 

отпуска; 

 работники, с которыми заключен срочный трудовой договор на 

определенный срок (до 3 лет); 

 работники, проработавшие в занимаемой должности менее одного года. 

1.4. Аттестация проводится один раз в три года. 

1.5. До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может 

проводиться внеочередная аттестация. 

1.6. Внеочередная аттестация может проводиться: 

 при назначении на должность лиц, не имеющих соответствующего 

профессионального образования; 

 по соглашению сторон трудового договора с учетом результатов 

профессиональной деятельности работника; 

 по решению руководителя учреждения, после принятия в установленном 

порядке решения о сокращении должностей в учреждении или 

изменении условий оплаты труда работников. 

1.7. По результатам внеочередной аттестации работникам, имеющим 

преимущественное право в соответствии с трудовым законодательством, могут быть 

предложены иные должности в учреждении. 

1.8. Работники, принятые на работу по внутреннему совместительству, 

проходят аттестацию по каждой должности. 
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1.9. При организации аттестации следует руководствоваться Единым 

квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

служащих, состоящим из квалификационных характеристик должностей 

руководителей, специалистов и служащих, содержащих должностные обязанности и 

требования, предъявляемые к уровню знаний и квалификации, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере труда, и (или) профессиональными стандартами. 

 

2. Порядок подготовки и проведения аттестации 

 

2.1. Подготовка к проведению аттестации организуется администрацией 

колледжа при участии профсоюзной организации колледжа. Для проведения 

аттестации по решению директора колледжа издается приказ, содержащий 

следующую информацию: 

 о формировании аттестационной комиссии; 

 об утверждении графика проведения аттестации; 

 о составлении списков работников, подлежащих аттестации; 

 о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной 

комиссии. 

2.2. Не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную 

комиссию представляется самоанализ профессиональной деятельности и отзыв об 

исполнении подлежащим аттестации работником должностных обязанностей за 

аттестационный период, утвержденный директором колледжа и представителем 

организации – социального партнера. 

2.3. Отзыв, предусмотренный пунктом 2.2 настоящего Положения, должен 

содержать следующие сведения о работнике: 

 фамилия, имя, отчество; 

 занимаемая должность на момент проведения аттестации и дата 

назначения на эту должность; 

 перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) 

которых работник принимал участие; 

 мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и 

результатов профессиональной деятельности работника. 

2.4. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию 

представляется также аттестационный лист работника с данными предыдущей 

аттестации. 

2.5. Зав. методическим кабинетом не менее чем за неделю до начала 

аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого работника с представленным 

отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. 

При этом аттестуемый работник вправе представить в аттестационную комиссию 

дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный 

период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или 

пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя. 

../../PETERS~1/AppData/Local/Temp/21336147--111651639.doc#Par93


 5 

2.6. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого работника на 

заседание аттестационной комиссии. В случае неявки работника на заседание 

указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации 

работник привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, а аттестация переносится на более 

поздний срок. 

2.7. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, 

заслушивает сообщения аттестуемого работника, а в случае необходимости – его 

непосредственного руководителя о профессиональной деятельности работника. В 

целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных 

аттестуемым работником дополнительных сведений о своей профессиональной 

деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести 

аттестацию на следующее заседание комиссии. 

2.8. Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника 

применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и 

доброжелательным. 

2.9. Профессиональная деятельность работника оценивается на основе 

определения его соответствия требованиям Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, состоящего из 

квалификационных характеристик должностей руководителей, специалистов и 

служащих, содержащих должностные обязанности и требования, предъявляемые к 

уровню знаний и квалификации, утвержденного федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, и (или) 

профессиональных стандартов, его участия в решении поставленных перед 

соответствующим подразделением задач и сложности выполняемой им работы, ее 

эффективности и результативности. 

2.10. График проведения аттестации ежегодно утверждается руководителем 

учреждения и доводится до сведения каждого аттестуемого работника не менее чем 

за месяц до начала аттестации. 

2.11. В графике проведения аттестации указываются: 

 наименование учреждения, подразделения, в которых проводится 

аттестация; 

 список работников, подлежащих аттестации; 

 дата, время и место проведения аттестации; 

 дата представления в аттестационную комиссию необходимых 

документов с указанием ответственных за их представление 

руководителей соответствующих подразделений учреждения. 

 

3. Состав аттестационной комиссии и регламент ее работы 

 

3.1. Аттестационная комиссия формируется приказом директора колледжа, в 

котором определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы. 

3.2. В состав аттестационной комиссии включаются директор колледжа и 

(или) уполномоченные им работники, руководители структурных подразделений, 

consultantplus://offline/ref=59A4877930D6DEC5859C49BC3C4B2661CFA5C7B0CD29B8929C60DA02A2C43137107F2C4B125891FEL3f5K
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высококвалифицированные специалисты, представители работников, председатель 

профсоюзной организации. 

3.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя 

председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии 

при принятии решений обладают равными правами. 

3.4. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем 

присутствует не менее двух третей ее членов. 

3.5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие 

аттестуемого работника и его непосредственного руководителя открытым 

голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании 

членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается 

соответствующим занимаемой должности. 

На период аттестации работника, являющегося членом аттестационной 

комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается. 

3.6. По результатам аттестации работника аттестационной комиссией 

принимается одно из следующих решений: 

 соответствует занимаемой должности; 

 соответствует занимаемой должности при условии получения 

дополнительного профессионального образования; 

 не соответствует занимаемой должности. 

3.7. Результаты аттестации сообщаются аттестованным работникам 

непосредственно после подведения итогов голосования. 

3.8. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, составленный по 

форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем, 

заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, 

присутствовавшими на заседании. 

3.9. Работник знакомится с аттестационным листом под роспись. 

3.10. Аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и отзыв об 

исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в 

личном деле работника. 

3.11. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, 

в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания 

аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем 

председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими 

на заседании. 

3.12. Результаты аттестации в недельный срок сообщаются директору 

колледжа. 

3.13. Работник вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

4. Основные подходы к оценке 

деловых качеств и квалификации работников 

 

4.1. Критерии и показатели оценки деловых качеств и квалификации 

работников предусматриваются дифференцированно и применительно к отдельным 

../../PETERS~1/AppData/Local/Temp/21336147--111651639.doc#Par152
consultantplus://offline/ref=59A4877930D6DEC5859C49BC3C4B2661CFA5C7B0CD29B8929C60DA02A2C43137107F2C4B125890FFL3f4K
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конкретным категориям работников (заместители директора колледжа, 

руководители структурных подразделений колледжа) на основании Приказа 

Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г. 

N 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные 

характеристики должностей работников образования". 
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Приложение 1 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 

 

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________ 

2. Занимая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность 

_____________________________________________________________________ 

3. Год, число и месяц рождения __________________________________________ 

4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого 

звания _______________________________________________________________ 

(когда и какую образовательную организацию окончил, 

_____________________________________________________________________ 

специальность или направление подготовки, 

_____________________________________________________________________ 

квалификация, ученая степень, ученое звание) 

5. Общий трудовой стаж ________________________________________________ 

6. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

8. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации 

___________________________________________________________ 

                                                  (выполнены, выполнены частично, не выполнены) 

9. Решение аттестационной комиссии ___________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

(соответствует занимаемой должности; соответствует занимаемой должности 

при условии получения дополнительного профессионального 

образования; не соответствует занимаемой должности) 

10. Количественный состав аттестационной комиссии ______________________ 

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии 

Количество голосов за _____, против ______ 
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11. Примечания _______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

 

 

Председатель 

аттестационной комиссии  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Заместитель председателя 

аттестационной комиссии  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Секретарь 

аттестационной комиссии  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Члены 

аттестационной комиссии  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

      (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Дата проведения аттестации 

__________________________ 

 

 

С аттестационным листом ознакомился _________________________________ 
                                                                                  (подпись аттестованного работника и дата) 

 

(место для печати 

государственного учреждения  

Ростовской области) 
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Приложение 2 

 
Приложение 

к приказу Министерства здравоохранения 

и социального развития РФ 

от 26 августа 2010 г. N 761н 
 

Единый квалификационный справочник должностей руководителей, 

специалистов и служащих 
С изменениями и дополнениями от: 

31 мая 2011 г. 

 

Раздел 

"Квалификационные характеристики должностей работников образования" 

 

Заместитель руководителя (директора, заведующего, начальника) 

образовательного учреждения 
 

Должностные обязанности. Организует текущее и перспективное планирование 

деятельности образовательного учреждения. Координирует работу преподавателей, воспитателей, 

мастеров производственного обучения, других педагогических и иных работников, а также 

разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности 

образовательного учреждения. Обеспечивает использование и совершенствование методов 

организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе 

дистанционных. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) 

процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, 

работой кружков и факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, 

соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, 

федеральных государственных требований. Организует работу по подготовке и проведению 

экзаменов. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и 

практики. Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). Оказывает 

помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и 

технологий. Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, 

внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников. 

Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе 

культурно-досуговой) деятельности. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, 

представление отчетной документации. Оказывает помощь обучающимся (воспитанникам, детям) 

в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий. Осуществляет 

комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников, 

детей) в кружках. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует 

повышение их квалификации и профессионального мастерства. Вносит предложения по 

совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 

Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников 

образовательного учреждения. Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий 

и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами 

обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, 

художественной и периодической литературой. Осуществляет контроль за состоянием 

медицинского обслуживания обучающихся (воспитанников, детей), жилищно-бытовых условий в 

общежитиях. При выполнении обязанностей заместителя руководителя образовательного 

учреждения по административно-хозяйственной работе (части) осуществляет руководство 
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хозяйственной деятельностью образовательного учреждения. Осуществляет контроль за 

хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. 

Организует контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств 

образовательного учреждения. Принимает меры по расширению хозяйственной 

самостоятельности образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых 

договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом 

образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств. 

Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности 

образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению 

эффективности использования бюджетных средств. Обеспечивает контроль за своевременным и 

полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных 

операций. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для 

обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения. Готовит отчет 

учредителю о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств. Руководит 

работами по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного учреждения. 

Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. Выполняет правила 

по охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения 

современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, 

гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные 

педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации 

компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей 

позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их 

родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин 

конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми 

редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным 

оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной 

деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, 

бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности 

образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы 

менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной 

безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по направлениям 

подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление 

персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или 

высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в 

области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж 

работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

 

Руководитель (заведующий, начальник, директор, управляющий) 

структурного подразделения 
 

Должностные обязанности. Руководит деятельностью структурного подразделения 

образовательного учреждения: учебно-консультационным пунктом, отделением, отделом, 

секцией, лабораторией, кабинетом, учебной или учебно-производственной мастерской, 

интернатом при школе, общежитием, учебным хозяйством, производственной практикой и 

другими структурными подразделениями (далее - структурное подразделение). Организует 

текущее и перспективное планирование деятельности структурного подразделения с учетом 

целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает контроль за 

http://ivo.garant.ru/document?id=2440422&sub=0
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выполнением плановых заданий, координирует работу преподавателей, воспитателей и других 

педагогических работников по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, 

разработке необходимой учебно-методической документации. Обеспечивает контроль за 

качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной и 

внеучебной деятельности обучающихся, воспитанников, обеспечением уровня подготовки 

обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта. Создает условия для разработки рабочих образовательных программ 

структурного подразделения. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и 

разработке инновационных программ и технологий. Организует работу по подготовке и 

проведению итоговой аттестации, просветительскую работу для родителей. Организует 

методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной 

нагрузкой обучающихся (воспитанников, детей). Участвует в комплектовании контингента 

обучающихся (воспитанников, детей) и принимает меры по его сохранению, участвует в 

составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся 

(воспитанников, детей). Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и 

управления образовательным учреждением. Участвует в подборе и расстановке педагогических и 

иных кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства. 

Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников 

учреждения. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. 

Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы учреждения, оснащении 

мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными 

пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, 

оснащении и пополнении библиотек и методических кабинетов учебно-методической и 

художественной литературой, периодическими изданиями, в методическом обеспечении 

образовательного процесса. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания 

обучающихся, воспитанников. Организует заключение договоров с заинтересованными 

организациями по подготовке кадров. Принимает меры по обеспечению создания необходимых 

социально-бытовых условий обучающимся (воспитанникам, детям) и работникам 

образовательного учреждения. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения 

современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, 

гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные 

педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации 

компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей 

позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их 

родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин 

конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми 

редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным 

оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной 

деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, 

бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности 

образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы 

менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной 

безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по специальности, 

соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж 

работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения 

образовательного учреждения, не менее 3 лет. 
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