Специалистам кадровой службы

ПАМЯТКА ПО ПОДГОТОВКЕ ДОКУМЕНТОВ НА АТТЕСТАЦИЮ

1. Документы на аттестацию подаются в фиксированные сроки:
Для врачей:
	с 01 января по 31 января

с 01 апреля по 30 апреля
	(аттестация в феврале) 

(аттестация в мае)

	с 01 сентября по 30 сентября

с 01 ноября по 30 ноября
	(аттестация в октябре)

(аттестация в декабре)


Для среднего медперсонала:
	с 01 января по 31 января

с 01 марта по 31 марта
	(аттестация в феврале) 

(аттестация в апреле)

	с 01 сентября по 30 сентября

с 01 ноября по 30 ноября
	(аттестация в октябре)

(аттестация в декабре)


В подаче документов за четыре месяца нет необходимости.
Часы приема посетителей Отдела по аттестации:


с 9.30 до 17.00 (технический перерыв с 13.00 до 14.00), в пятницу – до 16.00,

кроме выходных и праздничных дней. Cреда – неприемный день.
2. Перечень документов для подачи на аттестацию см. Приложения 1,2.
Документы желательно складывать в указанном порядке. Папка для врачей оформляется по образцу (Приложение 3). 
Все копии должны быть заверены отделом кадров.
3. Образец заявления на получение квалификационной категории – см. Приложение 4.
4. Образец адаптированной формы аттестационного листа – см. Приложение 5. К его заполнению следует отнестись особенно внимательно. 
· П.4 – сведения о трудовой деятельности. Записи должны соответствовать записям в трудовой книжке. (Должность – строго по трудовой! Наименование учреждения указывать полностью.)
· П. 5 и 7 (стаж) вычислять внимательно. У врачей ординатура не входит в общемедицинский стаж, но входит в стаж по специальности.
· В п. 6 – специальность - не путать с должностью!.
· П. 8 указывать число, месяц и год последней аттестации. Важно, не когда категория была присвоена впервые, а только время присвоения той категории, которая является ныне действующей.
· Аттестационный лист должен содержать п.п. 18-19 (заполняется экспертной группой).
5. Отчет специалиста должен быть:

· утвержден руководителем учреждения

·  для немедицинских учреждений- утвержден руководителем учреждения и согласован 
- с медицинской службой учреждения (при наличии таковой)

или

- с Отделом здравоохранения административного района СПб
Образец титульного листа отчета – Приложение 6.
6. В случае, если специалист находился в отпуске по уходу за ребенком до 3-х лет и уже приступил к работе, необходимо подать документы на продление квалификационной категории (если срок ее действия закончился во время отпуска по уходу за ребенком или заканчивается в ближайший год). Перечень документов на продление и образец заявления – см. Приложение 7 .
