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ПАМЯТКА

по проверке работы по повышению кадрового потенциала
Тема проверки: Организация деятельности по повышению кадрового потенциала
в ______________________________________________________________________
(наименование учреждения)

Цель: обеспечение соответствия качества кадрового состава современным требованиям
Задачи:

- оценка эффективности управленческой деятельности по ротации кадров;
- соблюдение порядка проведения аттестации педагогических работников;

- оценка эффективности системы повышения квалификации педагогических  работников
Форма проверки:

Плановая (внеплановая) выездная (документарная) тематическая (комплексная) проверка 
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Методы проверки:
- изучение и анализ документации;

- собеседование с руководителем и др. участниками образовательного процесса
Перечень документов, в соответствии с которыми проводится проверка:

- Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденный приказом Минзравсоцразвития РФ от 26.08.2010 г. № 761 н;
- приказ Главного управления образования и молодежной политики Алтайского края от 29.08.2012 № 3317 «Об утверждении форм документов по аттестации педагогических работников краевых и муниципальных образовательных учреждений»;
- приказ Главного управления образования и молодежной политики Алтайского края от 09.10.2012 № 3872 «Об утверждении нормативных документов, регламентирующих проведение аттестации педагогических работников краевых и муниципальных образовательных учреждений Алтайского края»;
- приказ Главного управления образования и молодежной политики Алтайского края от 11.03.2012 № 871 «Об организации деятельности по модернизации региональной системы общего образования Алтайского края в части обеспечения персонифицированного повышения квалификации руководителей общеобразовательных учреждений и учителей»;
- приказ комитета по образованию Егорьевского района Алтайского края от 17.10.2012 г. № 135-р «О мероприятиях по повышению эффективности учредительного и внутриучрежденческого контроля»; 

- приказ о проверке (указать реквизиты приказа)
Проверка подведомственного учреждения начинается с организационного совещания комиссии с руководителем и привлекаемыми к проверке специалистами учреждения, целью которого является уведомление о целях и содержании проверки.
Этапы проверки:

1. Предварительный запрос информации 

В соответствии с пунктом 4.4.3. положения об учредительном контроле деятельности муниципальных образовательных учреждений, подведомственных комитету по образованию Егорьевского района Алтайского края, проверяющий не более чем за 5 дней до начала проверки запрашивает информацию у руководителя образовательного учреждения об организации работы по повышению кадрового потенциала, которая  должна содержать: 

1) информацию о наличии в учреждении следующих документов (копии документов приложить):
- приказ (или выписка из должностной инструкции) о назначении ответственного за проведение аттестации и повышение квалификации педагогических работников;
-  план или программа работы по аттестации и повышению квалификации педагогических работников;
- перечень распорядительных документов, регламентирующих деятельность по повышению профессионального уровня педагогов (о деятельности методических объединений, о закреплении наставников, об утверждении планов профессионального развития молодых педагогов и т.д.);
- раздел плана внутришкольного контроля деятельности педагогов;
- перечень памяток, инструкций по проверке;
- справки о результатах проверок (за текущий (прошедший) учебный год); 
- перечень протоколов педсоветов, методических советов, совещаний при директоре, заместителе директора, методических объединений и др. совещаний, где заслушивались вопросы работы с кадрами по обеспечению их профессионального роста;
- приказы по итогам контроля (за текущий (прошедший) учебный год);

- другие документы по проверяемому вопросу (по желанию образовательного учреждения); 

2) информацию о системе работы с кадрами:
- организация работы с педагогическими работниками в межаттестационный период (планирование и посещение открытых уроков и мероприятий, планирование повышения квалификации, организация контроля деятельности педагогов, организация обобщения передового педагогического опыта, работа методических объединений с педагогами);
- принятие управленческих решений по кадрам (приказы о поощрении и наказании, повышении квалификации, аттестации, стимулировании педагогов)

2. Предоставление  информации  
За 3 дня до проведения проверки руководитель образовательного учреждения предоставляет информацию  об организации работы по повышению кадрового потенциала в соответствии с запросом и приложением необходимых документов.
3. Анализ предоставленных документов и информации 
По результатам изучения и анализа  предоставленных документов проверяющий планирует собеседование с руководителем образовательного учреждения, руководителями методических объединений, председателем профсоюзного комитета, при необходимости – опрос членов педагогического коллектива.
4. Содержание проверки на месте:
4.1. Анализ деятельности образовательного учреждения за учебный год в части работы с кадрами:
- наличие анализа деятельности учреждения за предыдущий учебный год; 

 
      - наличие в анализе перечня выявленных проблем;
- обоснованность вопросов контроля на текущий год, их соответствие современным задачам, стоящим перед образованием и рекомендациям регионального и муниципального органов управления образованием;
- ознакомление работников с планом внутриучрежденческого контроля на текущий год;
- соответствие журнала учета проверок установленной форме.

4.2. Качество ведения личных дел педагогических работников.

4.3. Организация работы с портфолио учителя (накопление, периодичность проверки, использование портфолио для стимулирования педагогов).
4.4. Внедрение результатов повышения квалификации в педагогическую деятельность.

5. Поведение итогов контрольного мероприятия (выводы об эффективности работы по повышению кадрового потенциала):

- наличие взаимосвязи контроля с оценкой педагогической деятельности работников;
- наличие в учреждении системы мотивации направленной на профессиональное и личностное развитие педагогов;
-     использование повышения квалификации как механизма повышения профессионального уровня педагогов
Круг лиц, вовлеченных в проверку:

руководитель образовательного учреждения, заместители руководителя образовательного учреждения, руководители методических объединений, председатель профсоюзной организации
Особые условия для проведения проверки:
наличие отдельного кабинета для проведения собеседования
Памятку составил                                                                             Е.В.Фомичева
