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Глава 1. Область применения
1. Положение об аттестации профессорско-преподавательского состава» (далее – положение) определяет порядок и условия проведения аттестации профессорско-преподавательского состава Костанайского регионального университета имени А.Байтурсынова.
2. Данный документ входит в состав нормативно-справочной документации университета и является обязательным для исполнения во всех структурных подразделениях Костанайского регионального университета имени А.Байтурсынова.

Глава 2. Нормативные ссылки

3. Настоящее Положение утверждается в соответствии со следующими нормативными документами: 

1) Трудовой кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года;

2) Закон Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007 года. № 319III ЗРК (с изменениями и дополнениями по состоянию на 01.01.2022 года.);
3) Закон Республики Казахстан «О статусе педагога» от 27 декабря 2019 года, № 293- VI ЗРК;

4) Типовые правила деятельности организаций высшего и (или) послевузовского образования, утвержденные  Приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 30 октября 2018 года № 595;
5) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан от 17 июня 2015 года № 391. «Об утверждении квалификационных требований, предъявляемых к образовательной деятельности, и перечня документов, подтверждающих соответствие им»; 

6) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан от 29.11.2007 года № 583 «Об утверждении Правил организации и осуществления учебно-методической и научно-методической работы»;

7) Приказ Министра обороны Республики Казахстан от 24 июля 2017 года № 375 «Об утверждении Правил военной подготовки по программам офицеров запаса и сержантов запаса»;
8) Устав НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова». Утвержден и введен в действие  приказом председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов Республики Казахстан от 05 июня 2020 г. № 350;
9) СО 067 - 2022 Квалификационные характеристики должностей профессорско-преподавательского состава;
10) ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией;
11) СО 004-2020 Стандарт организации. Делопроизводство.

Глава 3. Обозначения и сокращения

4. В настоящем Положении применяются следующие сокращения: 

1) Университет – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова» Министерства образования и науки Республики Казахстан;

2) ТК РК – Трудовой кодекс Республики Казахстан;

3) ППС – профессорско-преподавательский состав;

4) РП – рейтинг преподавателя;

5) ИПРП – индивидуальный план работы преподавателя;
6) РУМС – республиканский учебно-методический совет;

7) УМС – учебно-методический совет;

8) НИР – научно-исследовательская работа;

9) НЦГНТЭ – национальный центр государственной научно-технической экспертизы;
10) ККСОН – комитет по контролю в сфере образования и науки Министерства образования и науки Республики Казахстан;
11) УРП – управление по работе с персоналом.
Глава 4. Ответственность и полномочия

5. Настоящее Положение утверждается приказом Председателя Правления-Ректора Университета.
6. Ответственность за организацию и координацию деятельности по выполнению требований настоящего Положения и качество конечных результатов несут руководители структурных подразделений, являющиеся участниками выполнения каждого конкретного этапа деятельности Университета.
Глава 5. Общие положения

7. Аттестация ППС – периодически осуществляемая процедура по определению уровня его профессиональной и квалификационной подготовки.

8. Основными целями аттестации являются:

1) выявление уровня соответствия компетентности сотрудника квалификационным требованиям для установления и подтверждения занимаемой  должности;

2) расширение мотивационной сферы деятельности сотрудника для проектирования личностных достижений.

9. Основными задачами аттестации являются:

1) обеспечение качества кадрового состава Университета;

2) повышение личностно-профессиональной готовности ППС к реализации задач, определяемых государственной образовательной, научно-технической политикой, связанных с их служебной деятельностью.

10. Основными принципами аттестации сотрудников являются:

1) открытость;

2) коллегиальность;

3) системность;

4) прозрачность;

5) объективность.

11. Основным критерием оценки при аттестации является способность сотрудника выполнять возложенные на него обязанности.
12. Аттестации подлежат все штатные работники университета из числа профессорско-преподавательского состава, за исключением:

1) беременных женщин;
2) женщин, находящихся в отпуске по беременности и родам;

3) сотрудников, находящихся в отпуске по уходу за ребенком (сотрудники, находящиеся в отпуске по уходу за детьми, аттестуются не ранее, чем через шесть месяцев после выхода на работу);
4) работающих на условиях совместительства или совмещения;

5) подавших письменные заявления о завершении педагогической деятельности с наступлением пенсионного возраста, в случае, если до пенсии по возрасту остается менее 2-х лет. При намерении продолжить педагогическую деятельность после наступления пенсионного возраста сотрудник подлежит аттестации в соответствии с настоящим Положением;

6) сотрудников, проработавших на момент аттестации менее полугода в занимаемой должности;
7) докторов PhD, магистров, проработавших менее одного года после окончания докторантуры, магистратуры;
8) сотрудников, находящихся на длительном лечении (не ранее, чем через шесть месяцев после выхода на работу).
13. Аттестация проводится в плановом (в соответствии с утвержденным графиком)  и   внеплановом порядке согласно аттестационным требованиям, установленным настоящим Положением.

14. Плановая аттестация проводится для ППС, принятых на работу по итогам конкурсного замещения  за  2 месяца до окончания срока избрания по конкурсу для дальнейшего продления трудового договора.
15. Внеплановая аттестация ППС, проводится в случае изменения квалификационных требований к должностям ППС в утвержденной новой редакции СО Квалификационных характеристик должностей профессорско-преподавательского состава, а так же не выполнения норматива педагогической нагрузки в соответствии с Положением Планирование деятельности профессорско-преподавательсткого состава, рейтинг преподавателей и кафедр. 
16. ППС проходит аттестацию по истечении каждых последующих пяти лет пребывания на занимаемой должности, после прохождения аттестации. При этом аттестация проводится не позднее 10 месяцев со дня наступления указанного срока. 

17. Аттестация ППС проводится на основе изучения аналитических материалов о деятельности аттестуемого за отчетный период, итогов участия аттестуемого в рейтинге ППС кафедр, институтов.

Глава 6. Подготовка к проведению аттестации

18. Подготовка к проведению аттестации организуется управлением по работе с персоналом по поручению ректора Университета и включает следующие мероприятия:
1) составление списка ППС, подлежащих аттестации;

2) разработка графиков проведения аттестации;

3) определение состава аттестационной комиссии;

4) издание приказа о проведении аттестации;

5) подготовка необходимых документов на аттестуемых.
19. Управление по работе с персоналом определяет сотрудников из числа ППС, подлежащих аттестации.
20. Решение о проведении аттестации, список аттестуемых лиц, график проведения аттестации и состав аттестационной комиссии утверждается приказом  Председателя Правления-Ректора Университета по представлению управления по работе с персоналом.

21. Для проведения аттестации приказом ректора Университета утверждается аттестационная комиссия (далее – Комиссия) в составе председателя, заместителя председателя и членов. Этим же приказом из числа сотрудников управления по работе с персоналом утверждается и секретарь/и Комиссии, кандидатура которого/ых определяется начальником управления по работе с персоналом.

22. Количественный состав аттестационной комиссии – нечетное число, не менее пяти человек. В состав аттестационной комиссии включаются руководители различных подразделений, в том числе управления по работе с персоналом, департамента по академическим вопросам, управления административно-правовой работы, представитель профкома работников организации, а также, иные сотрудники.

23. Председатель аттестационной комиссии руководит ее деятельностью, председательствует на заседаниях, планирует работу, осуществляет общий контроль и несет ответственность за принимаемые ею решения.
24. Секретарь аттестационной комиссии осуществляет техническое обслуживание и обеспечивает функционирование аттестационной комиссии, готовит необходимые документы и соответствующие материалы к заседанию комиссии, оформляет протоколы заседаний комиссии. Секретарь не принимает участие в голосовании.
25. Замещение отсутствующих членов аттестационной комиссии в ходе проведения заседаний не допускается.
26. Члены аттестационной комиссии проходят аттестацию на общих основаниях. При этом аттестуемый не принимает участие в голосовании при рассмотрении своей кандидатуры.
27. Управление по работе с персоналом письменно уведомляет сотрудников  о сроках проведения аттестации не позднее, чем за 15 календарных дней до начала ее проведения.
28. Заведующий кафедрой (директор института), на которой работает аттестуемый, оформляет мотивированное заключение (Приложение А), которое должно содержать обоснованную, объективную оценку профессиональных, личностных качеств и результатов служебной деятельности аттестуемого.

29. Аттестуемый отчитывается на заседании кафедры о результатах деятельности за последние пять лет по всем видам педагогической нагрузки (учебной, учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной и других видов работ). 
30. Сотрудник, подлежащий аттестации, должен быть ознакомлен с мотивированным заключением под роспись в срок не позднее, чем за 10 дней до заседания аттестационной комиссии.
Заведующий кафедрой в течение 3 дней направляет мотивированное заключение (с приложением документов, подтверждающих соответствие квалификационным  требованиям к занимаемой должности (документы о стаже работы, сертификаты повышения квалификации по профилю преподаваемых дисциплин за последние 5 лет и пр.) в управление по работе с персоналом. Вместе с мотивированным заключением сотрудник предоставляет список за последние 5 лет научных работ, заверенный департаментом науки и послевузовского образования и список учебных и учебно-методических пособий, заверенный управлением по академической работе.
31. На аттестуемого управлением по работе с персоналом оформляется аттестационный лист по форме, согласно приложению Б к настоящему Положению.
32. Управление по работе с персоналом направляет собранные аттестационные материалы в аттестационную комиссию в течение 3 рабочих дней до заседания аттестационной комиссии.

Глава 7. Проведение аттестации

33.  Аттестация проводится в форме собеседования. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствовали не менее 2/3  ее состава.
34. Аттестованным в соответствующей должности по кафедре/центреу считается работник, удовлетворяющий следующим трем условиям:

1) соответствие аттестуемого по занимаемой должности на кафедре/центру требованиям СО Квалификационные характеристики должностей профессорско-преподавательского состава;

2) соответствие высшего или послевузовского образования, ученой степени или ученого звания аттестуемого профилю кафедры и преподаваемым дисциплинам;

3) выполнение преподавателем за все годы аттестационного периода педагогической нагрузки по всем видам работ в общем объеме не ниже установленного в университете минимального нормативного показателя объема работы ППС (1500 час.) в соответствии с величиной ставки (по отчетам о выполнении ИПРП).
35. Аттестационная комиссия после изучения представленных материалов и собеседования с аттестуемым принимает одно из следующих решений:

1) соответствует занимаемой должности;

2) не соответствует занимаемой должности.

36. Решение аттестационной комиссии принимается открытым голосованием и считается принятым при присутствии на заседании не менее 2/3 ее членов. 
37. Результаты голосования определяются большинством голосов членов аттестационной комиссии, принявших участие  в заседании. При равенстве количества голосов решающим является голос председателя.

38. Решение аттестационной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, членами и секретарем аттестационной комиссии, присутствовавшими на ее заседании.
39. Члены аттестационной комиссии имеют право на особое мнение, которое, в случае его выражения, излагается в письменной форме и прикладывается к протоколу комиссии. 
40. Аттестационная комиссия может вынести рекомендации по улучшению профессиональной деятельности работника, по повышению квалификации или получению соответствующего образования аттестуемым и другие рекомендации, обязательные к исполнению и контролируемые заведующим кафедрой.
41. В случае неявки аттестуемого на заседание комиссии по уважительной причине его аттестация переносится на более поздний срок, а в случае  нахождения его в отпуске аттестация переносится на более поздний срок по его письменному заявлению.
42. Уважительной причиной является:
1) временная нетрудоспособность сотрудника;
2) нахождение в служебной командировке, на обучении (стажировке) за пределами города;
3) нахождение в отпуске.

43. Аттестуемый знакомится с решением аттестационной комиссии в срок до 15 рабочих дней.
44. Принятие аттестационной комиссией решения о несоответствии занимаемой должности является отрицательным результатом аттестации и основанием для расторжения трудового договора в соответствии с установленными нормами Трудового кодекса РК.
45. Решения аттестационной комиссии в срок до 15 рабочих дней утверждаются приказом Председателя Правления-Ректора Университета. Утвержденные решения аттестационной комиссии заносятся в аттестационные листы сотрудников.
46. Аттестационный лист сотрудника, прошедшего аттестацию и мотивированное заключение хранятся в личном деле. 
1) Глава 8. Обжалование решений аттестационной комиссии

47. Сотрудники (из числа ППС) в случае несогласия с решением аттестационной комиссии в праве обжаловать решение аттестационной комиссии в установленном законодательством Республики Казахстан порядке.
48. В случаях обнаружения нарушений настоящего Положения ректор Университета имеет право отменить приказ и назначить повторную аттестацию.
Глава 9. Согласование и рассылка Положения
49.  Рассылку проекта настоящего Положения экспертам, указанным в  предисловии, осуществляют разработчики.
50. Согласование настоящего Положения осуществляется с проректором по академическим вопросам, проректором по научно-инновационному и международному развитию, начальником отдела стратегии и мониторинга качества образования, начальником управления правового и документационного обеспечения и оформляется в отдельной форме «Лист согласования», который хранится вместе с подлинником документа.

51. Рабочие экземпляры настоящего Положения рассылаются всем проректорам, директорам, заведующим кафедрами, руководителям учебных структурных подразделений.

Приложение А
Форма мотивированного заключения
на сотрудника из числа профессорско-преподавательского состава, подлежащего аттестации
Ф. 3 – 28(а)

Мотивированное заключение на сотрудника из числа профессорско-преподавательского состава для прохождения аттестации

____________________________________________________________________
(Ф.И.О. аттестуемого – полностью в родительном падеже)

____________________________________________________________________
(наименование кафедры)

год рождения, 

национальность,
образование

__________________ работает в университете с ____ года, в должности   
                 (Ф.И.О.)

_____________________________________________ с ____ года ( _____лет).

                              (наименование кафедры)

В заключении необходимо отразить следующее:

1) результаты профессиональной деятельности за аттестуемый период (описать круг выполняемых обязанностей в соответствии с должностной инструкцией, приоритетные направления за аттестуемый период, качество и результативность их выполнения, достижения, недостатки в работе, так же мотивированное заключение должно содержать информацию об использовании в учебном процессе инновационных обучающих технологий, о проведении открытых занятий, мероприятий с указанием оценки по результатам посещения; об обучаемых - победителях олимпиад, конкурсов, конференций и других соревнований;  об успеваемости учащихся с указанием среднего балла успеваемости обучающихся очной формы обучении за последний учебный год по всем преподаваемым дисциплинам; об участии в организационной и воспитательной работе; о выполнении научных программ; о подготовке научно-педагогических кадров; об участии в общественной деятельности и жизни университета.); 
2) уровень квалификации, компетентности, профессионализма;

4) исполнительскую дисциплину;

6) соответствие аттестуемого занимаемой должности (наименование кафедры) требованиям СО 067-2022 Квалификационные характеристики должностей профессорско-преподавательского состава (выполнение функциональных обязанностей – общий вывод, а также наличие базового высшего или послевузовского образования, ученой степени соответствующего профиля и стажа работы на педагогических или руководящих должностях – указать количество лет); сертификатов повышения квалификации по профилю преподаваемых дисциплин за последние 5 лет, списков за последние 5 лет науч-

Продолжение приложения А
ных работ, заверенных департаментом науки и послевузовского образования и списков учебных и учебно-методических пособий, заверенных управлением по академической работе и пр.)
7) Расчет аттестационных баллов 

	Показатель
	Качественное или количественное значение показателя

	Информация о выполнении индивидуального плана работы по годам (значение рейтинга, да/нет)
	202_ - 202_ уч.год. РП – да/нет




8) общие выводы, основные замечания;
9) рекомендации по улучшению профессиональной деятельности.

Заключение
____________ соответствует / не соответствует требованиям занимаемой 
                        (Ф.И.О.)

должности, рекомендуется аттестовать в занимаемой должности сроком на ______ лет / не аттестовать в занимаемой должности.

Мотивированное заключение рассмотрено на заседании кафедры _________________  от «___»_________ 20__ года (протокол № ___ ) и дано для
     (наименование кафедры)

прохождения аттестации.

Директор _____________________        _______________     И.Фамилия
                                    (наименование института)                                               подпись
«___» ____________20___г.    
Зав. кафедрой/центром ___________         ____________     И.Фамилия
                                                                              (наименование кафедры/центром)                   подпись
         «___» ____________20___г                                                                                                    
Ознакомлен(а)                                       _______________     И.Фамилия
                                                                      подпись
«___» ___________20___г.    
Приложение Б
Форма аттестационного листа на сотрудника из числа профессорско-преподавательского состава, подлежащего аттестации
Ф. 3-24(а)
Аттестационный лист на сотрудника из числа профессорско-преподавательского состава, подлежащего аттестации

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________
____________________________________________________________________
2. Дата рождения ___  _________  ____ г.

3. Сведения об образовании, ученая степень, ученое звание ________
____________________________________________________________________
4. Кафедра, занимаемая должность и дата назначения  ____________
____________________________________________________________________
5. Стаж научно-педагогической работы (лет) _____________________
6. Практический стаж работы по специальности __________________
7. Оценка деятельности сотрудника согласно мотивированного заключения__________________________________________________________
8. Расчет аттестационных баллов и решение аттестационной комиссии

	Показатель
	Качественное или количественное значение показателя

	Информация о выполнении индивидуального плана работы по годам (значение рейтинга, да/нет)
	202_ - 202_ уч.год. РП – да/нет




8. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии: __________________________________________________________
____________________________________________________________________
9. Мнение аттестуемого: ________________________________________
____________________________________________________________________
10. На заседании присутствовало ______ членов аттестационной комиссии.

11. Оценка деятельности аттестуемого по результатам голосования:
1) соответствует занимаемой должности (количество голосов)     ___________;

2) не соответствует занимаемой должности (количество голосов) ___________;

12.Решение аттестационной комиссии (аттестован/не аттестован)_____
____________________________________________________________________
13. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)__________________________________________________
Председатель аттестационной комиссии:   __________________________
    (подпись)
Продолжение приложения Б
Секретарь аттестационной комиссии:        __________________________
    (подпись)

Члены аттестационной комиссии:               __________________________
    (подпись)                                 
      __________________________
   (подпись)

Дата проведения аттестации  "___" __________ 20__г.

С аттестационным листом ознакомился:____________________________

            (подпись сотрудника и дата)

Место для  печати
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