Информация для ответственного за аттестацию 

педагогических работников в ОО 
Алгоритм действий с аттестующимся работником

1. Не позднее, чем за три месяца до окончания действия присвоенной квалификационной категории ознакомить педагогического работника с нормативными документами по аттестации под роспись.
2. Аттестующийся проводит самоанализ практической деятельности (по материалам листам экспертного заключения из приказа 331-д, которые переименовать как лист Самооценки).
3. Принять заявление от педагогического работника и зарегистрировать его.
4. Согласовать с аттестующимся педагогом дату проведения экспертизы его деятельности (заседание экспертной комиссии).
5. Выбрать из Областного банка экспертов состав экспертной комиссии для проведения экспертизы (согласовать с аттестующимся и договориться с членами комиссии).
6. Отправить заявку (по форме) на проведение экспертизы (по выбору  - при ИРО или Представительство АК) до 14 числа текущего месяца на следующий месяц.
7. Оформить заявку в КАИС, прикрепить скан заявления
8. За месяц до даты экспертизы написать на аттестующегося рекомендации образовательного учреждения по результатам межаттестационного периода и ознакомить педагога под роспись.
9. В месяц, предшествующий дате экспертизы написать приказ о проведении экспертизы.
10. Разослать факсом Приказ об экспертной комиссии во все ОУ, откуда выбраны эксперты.
11. Решить вопрос о доставке экспертов в день экспертизы

12. Организовать проведение экспертизы и правильное оформление документов.

13. После проведения экспертизы:

· проверить документы (паспорт аттестующегося, заявление, регистрационную карту, протокол, листы экспертной оценки и экспертного заключения), поставить все подписи и печати;

· сдать документы (паспорт, заявление, регистрационная карта) в Представительство АК при ГБОУ СПО СО «Северный педагогический колледж» в течение трех дней после экспертизы. Учитывать регламент.
· Оформить регистрационную карту в Министерство образования в печатном и электронном варианте до 23 числа

· Внести баллы экспертов в КАИС
