РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ОТЧЁТА НА ПРИСВОЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КАТЕГОРИИ

Аттестация проводится в целях реализации права на получение квалификационной категории в соответствии с п. 4 части 1 статьи 72 ФЗ от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в РФ».
Аттестация проводится аттестационными комиссиями по трем квалификационным категориям: второй, первой и высшей. Аттестация проводится один раз в пять лет.
Квалификационные категории, присвоенные специалистам, действительны в течение пяти лет со дня их присвоения. 
Аттестационный отчет – это формализованный документ, отражающий основные профессиональные достижения специалиста за отчетный период. Положения, выносимые в отчет, должны быть четко сформулированы, проверены и соответствовать должностным обязанностям аттестуемого специалиста. Для составления отчета нет единой утвержденной формы. Такой отчет представляет собой индивидуальный творческий документ. Однако наличие ориентировочной программы существенно облегчает задачу специалисту, но не исключает его инициативу.

Общие требования к оформлению отчёта

Общий объем отчета от 20-25 страниц (для специалистов со средним медицинским образованием), от 25-30 страниц (для специалистов с высшим образованием).
Аттестационный отчёт должен быть отпечатан на принтере.
Текст должен быть чёрного цвета и располагаться на одной стороне стандартного листа белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм).
Страницы аттестационного отчёта должны иметь следующие поля:
левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – не менее
20 мм, нижнее – не менее 20 мм.
Абзацный отступ – 1-1,5 см.
Междустрочный интервал – 1,5.
Основной текст работы следует выравнивать «по ширине».
Недопустимо наличие шрифтов разных видов, цветов и размеров.
Текст не должен быть перегружен курсивом и иными шрифтами.
Следует использовать шрифт Times New Roman; кегль (размер) шрифта – 14 пунктов.
Следует избегать «висячих» строк (одиночных строк в начале и в конце страницы).
К отчету в приложении могут прилагаться иллюстрации, фотографии, разработанные вами методические рекомендации, памятки, ваши публикации и другой наглядный материал.
Объем приложений составляет до 10 страниц.

Оформление титульного листа аттестационного отчёта

Справа вверху титульного листа отчёта - согласование с подписью главного врача (руководителя), в котором работает (или работал) специалист.
Подпись руководителя заверяется печатью организации.
В центре титульного листа отчёта - заголовок:
«Отчёт о работе за такой-то год (или за отработанный период времени)                   такого-то специалиста Ф.И.О., должность (написать полностью), (наименование учреждения) ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО», по какой специальности (согласно действующему сертификата или свидетельству об аккредитации) и на какую категорию (вторую, первую, высшую)». Образец прилагается.

Вторая страница аттестационного отчёта (оглавление)
Следует соблюдать строгий стиль оглавления.
Вторая страница аттестационного отчёта должна содержать оглавление с указанием номеров страниц основных разделов аттестационной работы.
Обязательно наличие содержания (с указанием номеров страниц в отчете).
Страницы работы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту.
Номер страницы проставляется в центре нижней части страницы без точки в конце.
Отчёт страницы начинается с первого титульного листа, причём на титульном листе номер «1» никогда не ставят, но учитывается, что следующая страница имеет номер «2» по нумерации страниц и проставляется начиная со 2 страницы после титульного листа.

Заголовки
Заголовки в отчёте выделяют более насыщенным (жирным) и крупным шрифтом, никогда не подчёркивают и не заканчивают точкой.
Заголовок разделов следует располагать в середине строки, печатать прописными буквами, переносы слов в заголовках не допускаются.
Переносы в заголовках недопустимы.
Между заголовком и текстом должен быть интервал не менее 6-12 пунктов.
Заголовки более высокого уровня центрируют, заголовки низкого уровня выравнивают по левому краю.
Целесообразно пронумеровать заголовки и начинать главу с новой страницы. Заголовки нумеруются арабскими цифрами, вложенные подзаголовки – через точку («1», «1.1», «2.3.1» и т.п.).
Оформление таблиц, рисунков, графиков
В аттестационный отчёт обязательно должны быть включены такие элементы нетекстовой информации, как рисунки, графики, таблицы.
Для всех этих видов дополнительной информации применяется сквозная нумерация через всю работу. Например, если в первой главе две схемы, то первая схема в следующей главе будет иметь третий номер, а не первый.
Все эти элементы нетекстовой информации нумеруются, если соответствующий элемент встречается в работе более одного раза.
Например, если в работе указана только одна таблица, то её не нумеруют и обозначение «Таблица 1» над ней не пишут.
Таблицы нумеруются арабскими цифрами. Номер следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица».
Слово «Таблица» и заголовок должны начинаться с прописной буквы, значок «№» перед порядковым номером и точка после него не ставится.
Под рисунком пишут название, которому предшествует сокращение «рис.» и порядковый номер числом, записанным арабскими цифрами (знак «№» не указывается). Всё это обозначение выравнивается по центру под рисунком.

К отчету прилагается список литературы, проработанной специалистом за отчетный период, изданной в последние 10 лет, перечень сайтов интернет-ресурса и другие источники информации, используемой при написании отчета.
К отчету могут прилагаться иллюстрации, рисунки, картинки, фотографии, разработанные соискателем методические рекомендации, собственные публикации и другой наглядный материал.

Последняя страница аттестационного отчёта
Подписывает отчет на последней странице только лично специалист, указав свою Ф.И.О. и подпись.

Отчет должен быть:
подписан специалистом, представляющим работу на аттестацию;
согласован с главным врачом ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО»

Подпись руководителя заверяется печатью ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО».

Перечень квалификационных документов, предоставляемых в аттестационную комиссию:
1.  Заявление на имя председателя аттестационной комиссии (далее - заявление), в котором указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста, квалификационная категория, на которую он претендует, наличие или отсутствие ранее присвоенной квалификационной категории, дата ее присвоения, страховой номер индивидуального лицевого счета, согласие на получение и обработку персональных данных с целью присвоения квалификационной категории, контактный телефон, адрес электронной почты, личная подпись специалиста и дата составления заявления.
Заявление подается независимо от продолжительности работы в ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО», а также в период нахождения в отпуске по уходу за ребенком.
2. Заполненный аттестационный лист специалиста, заверенный главным врачом ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО» (после п. 17 Характеристика на специалиста).
В п.17 предусмотрена расширенная характеристика на специалиста, поэтому не требуется предоставлять ее на отдельном листе.
3. Отчет, лично подписанный специалистом, согласованный главным врачом ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО» и заверенный печатью организации. Отчет необходимо пронумеровать, прошить и заверить печатью организации.
В случае осуществления специалистом в отчетный период профессиональной деятельности в нескольких организациях, им могут быть предоставлены несколько отчетов, которые согласуются с руководителями данных организаций и заверяются печатью.
4. Ксерокопии документов, заверенные отделом кадров ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО», в соответствии с законодательством Российской Федерации:
- диплом о об окончании образовательного учреждения;
- документы о квалификации, действующих сертификатов специалиста и (или) свидетельств об аккредитации специалиста (выписки о наличии в единой государственной информационной системе в сфере здравоохранения данных, подтверждающих факт прохождения лицом аккредитации специалиста), документов, подтверждающих ученую степень (при наличии);
[bookmark: _GoBack]-  Выписка из трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, или иной документ, подтверждающий наличие стажа медицинской или фармацевтической деятельности, предусмотренный законодательством Российской Федерации о военной и иной приравненной к ней службе, с подтверждением стажа работы по аттестуемой специальности.
- копию документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени, отчества (в случае изменения фамилии, имени, отчества) (при наличии).
- копию документа о присвоении имеющейся квалификационной категории (при наличии) (выписка из приказа, выписка из протокола).
Все ксерокопии документов должны быть хорошо читаемы.
Квалификационные документы должны быть аккуратно оформлены в вышеизложенном порядке и сброшюрованы в пластиковый скоросшиватель (можно с прозрачным верхом).
Начальник отдела кадров и организации делопроизводства  ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО» несёт персональную ответственность за формирование квалификационной документации.
Специалист, имеющий присвоенную квалификационную категорию, представляет документы в адрес аттестационной комиссии не позднее девяноста одного рабочего дня до окончания ее срока действия.
В случае направления документов посредством Единого портала специалист, имеющий присвоенную квалификационную категорию, представляет документы в адрес аттестационной комиссии не позднее сорока пяти рабочих дней до окончания ее срока действия.
В случае непредставления документов специалистом либо его представителем по уважительной причине в указанный срок аттестация может быть проведена позднее даты окончания срока действия имеющейся квалификационной категории.
В случае непредставления документов специалистом либо его представителем по уважительной причине в указанный срок аттестация может быть проведена позднее даты окончания срока действия имеющейся квалификационной категории.
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