Требования к оформлению аттестационного листа
1. Технические требования к документу:

- шрифт  Times New Roman; размер – 14 пг.

- стандартная страница  формата А4, имеющая параметры:

- левое поле – 3см;

- правое поле – 1,5 см;

- верхнее поле – 2 см;

- нижнее поле –2 см;

- междустрочный интервал – одинарный;

- сокращения, выделения в тексте  не допускаются.

2. Аттестационный лист оформляется по установленной форме. (Приложение 8, 9 к Административному регламенту министерства образования Иркутской области по предоставлению государственной услуги «Аттестация педагогических работников образовательных учреждений Иркутской области»).

3. Аттестационный лист заполняется в одном  экземпляре до пункта 7 (включительно).

4. В п.2. дата рождения оформляется цифровым или словесно- цифровым способом: например, 20.02. 1964 г. или 20 февраля 1964 г.

5. В п. 3. указываются: занимаемая должность, дата назначения на эту должность, а также наименование учреждения (наименование прописывается в соответствии с уставными документами учреждения), территориальная принадлежность. Например, учитель биологии, 03.09.1992, муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2», п. Михайловка, Черемховский район.
6.В п.4. сведения о профессиональном  образовании указываются в соответствии с данными диплома учебного заведения (специальность, квалификация), например, высшее, Иркутский государственный педагогический университет, 1998 г., учитель биологии и географии, география.

    7. В п.5. сведения о курсовой подготовке указываются в следующем порядке: год прохождения, наименование учебного заведения (оформляется аббревиатурой), тема курсовой подготовки (тема должна соответствовать теме, указанной в удостоверении), количество часов, например, 2004 ОГАОУ ДПО «Институт развития образования Иркутской области»  «Информационные технологии»  (72 ч.).

8. В пп.6,7. стаж педагогической работы,  стаж работы в данном учреждении и в данной должности указываются количеством полных календарных лет и должны соответствовать записям в трудовой книжке.

9. В п.8.указывается должность, занимаемая педагогическим работником на момент аттестации. Наименование должности аттестуемого работника должно соответствовать

наименованию должности согласно квалификационным характеристикам должностей работников образования (Приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. №761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих»).
10. Аттестационный лист оформляется на одной странице.
