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Введен взамен П 3.17.02 – 2015 «Положение об аттестации работников из числа 

административно-хозяйственного, прочего обслуживающего хозяйственного персонала и 

охраны, инженерно-технического и учебно-вспомогательного персонала», утвержденного 

приказом ректора от 30.03.2015 № 222-В. 

Дата введения – 09.01.2019 г. 
 

1 Общие положения 

1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации, федеральным законодательством об 

образовании, постановлениями, распоряжениями и нормативными документами 

Правительства Российской Федерации, Минобрнауки России, Уставом федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Саратовский национальный исследовательский государственный университет имени 

Н.Г. Чернышевского» (далее – СГУ) и локальными нормативными актами СГУ. 

1.2 Положение регламентирует общий порядок аттестации работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного, инженерно-технического, 

прочего обслуживающего хозяйственного персонала и охраны. 

1.3 Целью аттестации является объективная оценка деятельности работников, 

выявление их потенциальных возможностей, стимулирование роста профессионализма, 

определение соответствия квалификации работников занимаемой должности и присвоен-

ной квалификационной категории. 

1.4 Основными задачами аттестации являются: 

 обеспечение СГУ высококвалифицированными кадрами; 

 стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профес-

сиональной компетентности работников;  

 обеспечение работникам возможности повышения уровня оплаты труда. 

1.5 Аттестация проводится по представлению руководителя или по ходатайству 

работника. 

 

2 Формирование и организация работы аттестационной комиссии 

2.1 Аттестационная комиссия формируется в составе из нечетного количества 

человек, которые назначаются приказом ректора СГУ. 

Для административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного, инженерно-техни-

ческого, прочего обслуживающего хозяйственного персонала и охраны могут создаваться 

самостоятельные аттестационные комиссии. 

Председателями аттестационных комиссий назначаются проректоры или руководи-

тели структурных подразделений, курирующие соответствующие направления работы 

СГУ. 

2.2 В аттестационную комиссию включаются руководители и специалисты структур-

ных подразделений, представители профсоюзных организаций. 

2.3 Аттестационная комиссия состоит из: 

 председателя комиссии; 
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 секретаря комиссии; 

 членов комиссии. 

2.4 Аттестационная комиссия рассматривает представленные материалы на аттестуе-

мого работника, заслушивает аттестуемого и задает контрольные вопросы. На заседании 

аттестационной комиссии имеет право присутствовать руководитель структурного 

подразделения. 

Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, 

объективности и доброжелательности. 

 

3 Подготовка к проведению аттестации 

3.1 Подготовка к проведению аттестации включает следующие мероприятия: 

 подача представления от руководителя структурного подразделения или ходатай-

ства от работника;  

 подготовка необходимых материалов на аттестуемых работников и представление 

их в аттестационную комиссию. 

3.2 Представление или ходатайство на имя председателя аттестационной комиссии 

готовят руководитель структурного подразделения или работник соответственно.  

3.3 Материалы на аттестуемого работника включают: 

 отзыв (характеристика) руководителя; 

 копии следующих документов: о профессиональном образовании и повышении 

квалификации, трудовой книжки (или выписки из нее), должностной инструкции и 

аттестационного листа предыдущей аттестации (при наличии). 

3.4 Отзыв (характеристика) на работника, подлежащего аттестации, составляется его 

непосредственным руководителем.  

В отзыве (характеристике) отражаются квалификационные требования для занятия 

должности, профессиональная компетентность работника, его отношение к работе и 

выполнению должностных обязанностей, показатели результатов работы за прошедший 

период. 

3.5 Материалы на аттестуемого работника готовят руководитель структурного 

подразделения (аттестация по представлению руководителя) или работник (аттестация по 

ходатайству работника) и представляют их в аттестационную комиссию не позднее, чем за 

семь календарных дней до аттестации. 

2.4 Аттестуемый работник должен быть ознакомлен с представленными 

материалами (при аттестации по представлению руководителя), тематикой контрольных 

вопросов, конкретными сроками проведения аттестации и составом аттестационной 

комиссии.  

Указанные сведения доводятся до аттестуемых работников руководителем 

структурного подразделения не менее чем за 3 календарных дня до начала проведения 

аттестации. 

2.5 Аттестуемые работники имеют право представить в комиссию другие документы, 

которые, с их точки зрения, могут повлиять на результаты аттестации. 

 

4 Проведение аттестации 

4.1 Аттестационная комиссия правомочна проводить аттестацию при участии в ее 

заседании не менее 2/3 членов комиссии. 

4.2 Аттестуемый работник обязан присутствовать на заседании аттестационной 

комиссии. При его неявке на аттестацию по уважительной причине она может быть 

перенесена, но не более чем на две недели и один раз. При неявке без уважительной 

причины аттестация считается несостоявшейся. 
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4.3 В ходе аттестации члены аттестационный комиссии: 

 изучают представленные в комиссию материалы на аттестуемого работника; 

 заслушивают аттестуемого работника и непосредственного руководителя (если он 

присутствует на заседании); 

 задают контрольные вопросы; 

 оценивают квалификацию аттестуемого и его соответствие должности (выполняе-

мой работе); 

 составляют рекомендации по профессиональной подготовке; 

 знакомят аттестуемого работника с результатами аттестации. 

4.4 Контрольные вопросы к аттестуемому работнику формулируются с учетом 

условий и требований, предъявляемых к нему по должности (занимаемой или на которую 

он претендует). 

4.5 Оценка соответствия аттестуемого работника дается в следующих 

формулировках: 

 соответствует занимаемой должности (выполняемой работе); 

 не соответствует занимаемой должности; 

 соответствует должности (выполняемой работе), на которую претендует. 

4.6 Оценка аттестуемого принимается открытым голосованием членов комиссии в 

отсутствие аттестуемого работника. 

4.7 Результаты голосования определяются простым большинством голосов. При 

равенстве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности (выпол-

няемой работе). 

4.8 В ходе заседания аттестационной комиссии ее секретарем ведется протокол. 

Форма протокола приведена в приложении А. 

4.9 Результаты аттестации (оценки и рекомендации) заносят в аттестационный лист 

(приложение Б), который подписывают все голосовавшие члены аттестационной 

комиссии, а затем и аттестуемый работник. Аттестационный лист хранится в личном деле 

работника. 

 

5 Результаты аттестации 

5.1 Непосредственный руководитель аттестуемого работника обязан в недельный 

срок после проведения аттестации довести в представлении до ректора СГУ результаты 

аттестации. В представлении могут быть указаны рекомендации о продолжении трудовых 

отношений, переводе, об изменении (сохранении) объема выполняемых работ, о необхо-

димости повышения квалификации работника и др. 
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Приложение А 

 (обязательное) 

 

Форма протокола заседания аттестационной комиссии 
 

ПРОТОКОЛ 

заседания аттестационной комиссии _______________________________________ 
(наименование комиссии) 

№ ____ от «___» ___________20__г. 

ПРИСУТСТВОВАЛИ   

Члены комиссии: _____________________________________________________________  
(Ф.И.О. членов аттестационной комиссии) 

Приглашенные: ________________________________________________________  
(Ф.И.О. приглашенных специалистов) 

Повестка дня: 

Аттестация: Ф.И.О. работников, аттестуемых на данном заседании  

1. СЛУШАЛИ: Рассмотрение аттестационных материалов на ________________________________ 

_____________________________________________________________________________________  
(Ф.И.О., должность, наименование структурного подразделения) 

Вопросы к аттестуемому работнику и ответы на них: _______________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии ___________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

Оценка деятельности работника _________________________________________________________ 
(соответствует/не соответствует занимаемой должности) 

Количество голосов:   ЗА  ________         ПРОТИВ  ________ 

Рекомендации аттестационной комиссии: ________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

2. СЛУШАЛИ: Рассмотрение аттестационных материалов на _______________________________ 

____________________________________________________________________________________  
(Ф.И.О., должность, наименование структурного подразделения) 

Вопросы к аттестуемому работнику и ответы на них: 

____________________________________________________________________________________ 

Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии ___________________ 

____________________________________________________________________________________ 

Оценка деятельности работника ________________________________________________________ 
(соответствует/не соответствует занимаемой должности) 

Количество голосов:    ЗА  ________         ПРОТИВ  ________ 

Рекомендации аттестационной комиссии: ________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

и т.д. по каждому работнику, аттестуемому на данном заседании аттестационной комиссии  

 

 

Председатель аттестационной комиссии   ________________  (Ф.И.О.)          
(подпись)  

Секретарь аттестационной комиссии          ________________  (Ф.И.О.)          
(подпись)  
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Приложение Б 

(обязательное) 

 

Форма аттестационного листа 

 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

работника СГУ 

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________ 

2. Год рождения ______________________________________________________________ 

3. Образование _______________________________________________________________ 

4. Специальность и квалификация по образованию, сведения о повышении 

квалификации, переподготовке _______________________________________________ 

5. Ученая степень, ученое звание________________________________________________ 

6. Общий трудовой стаж (в т.ч. стаж работы по специальности) _____________________ 

7. Занимаемая должность на момент аттестации, дата назначения на эту 

должность_________________________________________________________________ 

8. Оценка профессиональных знаний и деятельности специалиста____________________ 

__________________________________________________________________________ 

9. Рекомендации аттестационной комиссии_______________________________________ 

10. Решение аттестационной комиссии ___________________________________________ 

11. Количественный состав аттестационной комиссии_______________________________ 

На заседании присутствовало________ членов комиссии 

Количество голосов:  ЗА_____________ , ПРОТИВ____________ 

12. Примечания________________________________________________________________ 

  

 

Председатель аттестационной комиссии:  

 (подпись) 

Секретарь аттестационной комиссии:  

 (подпись) 

Члены аттестационной комиссии:  

 (подписи) 

  

  

 

Дата аттестации_____________________ 

 

С аттестационным листом ознакомлен ________________________________ 
(подпись работника, дата) 

 


