Памятка секретарю

аттестационной комиссии
1.  Секретарь принимает от заведующих кафедр не позднее, чем за 30 дней до даты проведения аттестации:
· лист ознакомления с приказом об аттестации с подписями аттестуемых;
· представление, 
· копии должностной инструкции и аттестационного листа с данными предыдущей аттестации (при наличии), 
· копии диплома о высшем образовании, дипломов о присуждении  ученой   степени, аттестат о присвоении ученого звания (при  наличии) аттестуемого; 
· копии документов о повышении квалификации аттестуемого.
2. Секретарь принимает от аттестуемого (если аттестуемый посчитал  необходимым представить) не позднее, чем за 14 календарных дней до дня проведения аттестации:
· список научных трудов по разделам: монографии и главы в монографиях; статьи в научных сборниках и периодических научных изданиях, патенты (свидетельства) на объекты интеллектуальной собственности; публикации в материалах научных мероприятий; публикации в зарегистрированных научных электронных изданиях; препринты; научно-популярные книги и статьи;

· наименования подготовленных аттестуемым и опубликованных учебных изданий или учебных изданий, в подготовке которых аттестуемый принимал участие;

· список учебно-методических пособий, учебных планов, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), электронных образовательных ресурсов, в разработке которых аттестуемый принимал участие;

· сведения об объеме педагогической нагрузки;

· список грантов, контрактов и (или) договоров на научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы, в выполнении которых участвовал работник, с указанием его конкретной роли;

· сведения о личном участии работника в научных мероприятиях (съезды, конференции, симпозиумы и иные научные мероприятия) с указанием статуса доклада и уровня мероприятия;

· сведения об участии работника в редакционных коллегиях научно-педагогических периодических изданий;

· сведения об организации воспитательной работы с обучающимися;

· сведения о премиях и наградах в сферах образования и науки;

· сведения о повышении квалификации, профессиональной переподготовке;

· заявление с обоснованием своего несогласия с представлением структурного подразделения;

· другие сведения.

3.  Секретарь формирует в период заседания аттестационной комиссии следующие документы:

· протокол заседания аттестационной комиссии.
4.  После заседания аттестационной комиссии секретарь: 
· в течение 10 рабочих дней со дня проведения заседания выдает работнику под роспись выписку из протокола заседания аттестационной комиссии; 

· не позднее 5 рабочих дней со дня проведения заседания передает копию выписки из протокола заседания в УКПиД на хранение в личном деле аттестуемого;
· материалы аттестации работников вместе с копией выписки из протокола передает заведующему кафедрой для хранения.
