
УКРАЇНА

ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ

УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ ГОЛОВНОГО УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ В МИКОЛАЇВСЬКІЙ ОБЛАСТІ

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

АТЕСТАЦІЯ ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ

(ЗРАЗКИ ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ)

м. Миколаїв

2007 рік

АТЕСТАЦІЯ СПЕЦІАЛІСТІВ: МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

ЗРАЗКИ ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ

Періодичне проведення атестації забезпечує об’єктивну оцінку результатів діяльності державних службовців щодо виконання закріплених за ними обов’язків і встановлення (з урахуванням кваліфікації, ділових та особистих якостей) їх відповідності займаним посадам, сприяє виявленню перспективних, енергійних, творчо мислячих та ініціативних працівників для включення до резерву для висування на вищі посади. На основі результатів атестації розробляються пропозиції щодо вдосконалення роботи з кадрами, підвищення ефективності праці як окремих виконавців, так і колективів установ організацій у цілому.

Графіки проведення атестацій складаються кадровою службою разом з керівниками структурних підрозділів і доводяться до відома атестованих не пізніше ніж за один місяц до початку атестації (ориєнтована форма графіка наведена в Додатку 1)

Підготовка необхідних документів на працівників, які підлягають атестації, передбачає заповнення атестаційних листів та складання характеристик на кожного працівника, що підлягає черговій атестації.

Підготовка атестаційних листів покладається на секретаря комісії (Додаток 2). До засідання атестаційної комісії секретар заповнює такі позиції атестаційного листа: призвіще, ім`я, по батькові працівника, який атестується; рік народження; освіта; спеціальність; загальний стаж, у тому числі за спеціальністю; займана посада (дата призначення на посаду). Інши позиції атестаційного листа заповнюються в ході засідання атестаційної комісії.

Характеристика на працівника, що підлягає атестації, складається його безпосереднім керівником (Додаток 3). Підготовка цього документа є досить відповідальною роботою, оскільки від його повноти і конкретності значною мірою залежить об`єктивність оцінки діяльності працівника та всієї атестаційної роботи.

Секретар атестаційної комісії веде протокол засідання (Додаток 4). У протоколі рекомендується вказувати: дату проведення засідання, список членів атестаційної комісії, присутніх на засіданні; призвіще, ім`я, по батькові, посаду і місце роботи працівника, який атестується; коротке повідомлення працівника про його роботу; запитання, поставленні працівникові, відповіді на них; оцінку діяльності працівників, відповіді на них; оцінку діяльності працівника і результати голосування (кількість голосів “за” і “проти” оцінки діяльності атестованого); рекомендації атестаційної комісії.

Після завершення чергової атестації відділ кадрів підбіває ії підсумки: встановлює число працівників, які пройшли атестацію, число працівників, визначених такими, що відповідають і не відповідають займаним посадам; виявляє працівників, які не пройшли атестацію з різних причин (Додаток 5); складає список керівників та спеціалістів, що підлягають повторній атестації 

через рік (їх відповідність займаним посадам визначатиметься з урахуванням виконання ними рекомендацій атестаційної комісії(Додаток 6).

На основі аналізу результатів атестації відділ кадрів спільно з іншими структурними підрозділами розробляє проєкт плану заходів, спрямованих на подальше вдосконалення організації роботи установи (Додаток 7).

За підсумками роботи видається наказ в якому окреслюються позитивні сторони та недоліки в проведенні атестації, затверджуються заходи щодо вдосконалення організації праці, змін у розміщенні кадрів та посадових окладів, зарахування перспективних працівників до резерву на вищі посади, а також щодо інших видів заохочення працівників, які успішно пройшли атестацію (Додаток 8).

Зразок

Додаток 1

ГРАФІК

проведення атестації державних службовців

_________________________________________________

(назва підрозділів)

_________________________________________________

(назва підприємства)

Підрозділ
Прізвище,

ім’я, по-батькові

працівника,

який атестується
Посада

працівника,

який атестується
Дата призначення на посаду
Дата

проведення

атестації
Дата подання

характеристики

до атестаційної

комісії
Посада, прізвище,

ім’я, по-батькові відповідального

за підготовку характеристики

1
2
3
4
5
6
7









Зразок

Додаток 2

АТЕСТАЦІЙНИЙ ЛИСТ

І. Загальні дані

Прізвище, ім’я, по-батькові __________________________________________

Дата народження ___________________________________________________

Посада, яку займає працівник, стаж роботи на ній (на момент атестації державного службовця) _____________________________________________ 

Освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень, найменування навчального закладу та рік закінчення) __________________________________________________ 

Науковий ступінь, вчене звання ______________________________________

Підвищення кваліфікації (коли і що закінчив)___________________________ 

Загальний трудовий стаж у тому числі на державній службі _______________ 

Категорія посади __________________ Ранг __________________ 

Посада в кадровому резерві ________________________________

ІІ. Результати атестації

За підсумками голосування атестаційної комісії:

ВІДПОВІДАЄ ЗАЙМАНІЙ ПОСАДІ: за____________ проти _____________

ВІДПОВІДАЄ ЗАЙМАНІЙ ПОСАДІ ЗА УМОВИ _______________________

__________________________________________________________________ 

                                                                  за____________ проти ____________

НЕ ВІДПОВІДАЄ ЗАЙМАНІЙ ПОСАДІ: за__________ проти ___________

Рішення атестаційної комісії _________________________________________

__________________________________________________________________ 

Рекомендації атестаційної комісії _____________________________________

__________________________________________________________________ 

                                                                  за____________ проти _____________

   Голова атестаційної комісії                      ______________________

                                                                                                                                           (підпис) 

   Секретар                                                     ______________________

                                                                                                                                           (підпис)

  Члени комісії:         ________________________________

                                   ________________________________

  Дата атестації «___» ______________ 200__ р. 

З РЕЗУЛЬТАТАМИ АТЕСТАЦІЇ ОЗНАЙОМЛЕНИЙ ____________________

(підпис працівника, який атестується)  

Примітка. У разі коли голова чи члени комісії має іншу думку щодо оцінки роботи та ділових якостей працівника, який атестується, вони викладають ії письмово у вільній формі і додають до атестаційного листа.
Зразок

Додаток 3

                                                                                                ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                       _______________________

                                                                                               (керівник установи)

                                                                                       _______________________   

                                                                                                                (iнiцiали, прiзвище)

                                                                                       “___”____________ 2007 р.

ХАРАКТЕРИСТИКА

_____________________________________________________________________________

(посада, яку займає державний службовець)

__________________________________________________________________

(прiзвище, iм`я та по батьковi)

                                                                         ________ року народження, 

                                                                         освiта вища _____________, 

                                                                         у _______ роцi закiнчив

                                                                         за спецiальнiстю “____________ ”, 

                                                                         квалiфiкацiя __________________, 

                                                                         досвiд роботи за фахом ____ рокiв

___________ працює на посадi ______________________ з ______ року.

                   (ПІБ)                                                 (посада та назва установи) 

Професiйнi знання. 

Володiння державною мовою.

Дотримання етики поведiнки державного службовця. 

Аналiз виконання державним службовцем посадових обов’язкiв.

Дiловi якостi (професiйна компетентнiсть, вiдповiдальнiсть, iнiцiативнiсть, самостiйнiсть в роботi, оперативнiсть у прийняттi рiшень i здатнiсть до контролю за їх реалiзацiєю, вмiння акумулювати необхiдну iнформацiю та видiляти найголовнiше, працювати з нормативно-правовими актами, iншими документами).

Особистi якостi (працездатнiсть, комунiкабельнiсть, вмiння встановлювати взаємовiдносини з колегами, творчий пiдхiд до справи, принциповiсть, послiдовнiсть у роботi, самокритичнiсть).

Результативнiсть роботи.

Пiдвищення квалiфiкацii (види професiйного навчання, що проходив державний службовець, або причини, iз яких навчання не проводилося, використання одержаних знань у роботi, здатнiсть до самоосвiти, ставлення до професiйного навчання пiдлеглих тощо).

Можливостi професiйного й службового просування (за яких умов, на яку посаду, коли).

Зауваження й побажання державному службовцю, пов`язанi з безпосереднiм виконанням ним посадових обовязкiв.

За своiми професiйними якостями вiдповiдае (не відповідає) займанiй посадi.

Начальник відділу                                                                                     ПІБ

З характеристикою ознайомлений

 “___”_____________ 2007 року
Зразок

Додаток 4

ПРОТОКОЛ   № ____

засідання атестаційної комісії

від «___» ___________ 200__ р.

Були присутні: _____________________________________________________

(прізвища, імена, по-батькові голови, секретаря

та членів атестаційної комісії)

Порядок денний:

Атестація керівників та спеціалістів____________________________________

                                                                                           (назва підрозділу підприємства)
Слухали:

Характеристику працівника ___________________________________

                                                                                        (прізвище, ім’я, по-батькові)

Повідомлення працівника про роботу __________________________________

                                                                                           (короткий зміст)

__________________________________________________________________ 

Запитання до працівника ____________________________________________ 

                                          (короткий зміст)

__________________________________________________________________ 

Відповіді працівника ________________________________________________

                                          (короткий зміст)

__________________________________________________________________ 

Виступи ___________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по-батькові керівника працівника, який атестується,

__________________________________________________________________ 

членів атестаційної комісії, короткий зміст виступів)

ПОСТАНОВИЛИ:

1._________________________________________________________________

(оцінка діяльності атестаційною комісією)

2. ________________________________________________________________ 

3._________________________________________________________________

     Голова                                  ___________________

                                                                                            (підпис)

    Секретар                              ___________________

                                                                                                        (підпис) 
Зразок

Додаток 5

ПІДСУМКИ АТЕСТАЦІЇ

державних службовців _______________ проведеної у 2007 році

                                                        (назва установи)

Кількість державних службовців, що підлягають атестації
50

Фактично атестовано
42

Атестовано умовно з переатестацією через рік
7

Відповідають займаним посадам
38

Не відповідають займаним посадам
2

Не підлягають атестації з поважних причин
1

Підлягають атестації у 2007 році
9

Керівник кадрової служби                                                                           ПІБ

Зразок

Додаток 6

СПИСОК

державних службовців, що не пройшли атестацію з поважних причин

№ п/п
Призвіще, ім`я, по батькові
Посада
Причини, з яких працівник не пройшов атестацію
Дата завершення дії пільги
Дата проведення атестації
Примітки

1
Іванов Іван Іванович
Провідний спеціаліст управління
Працює на цій посаді менше року
30.05. 2008 р.
У наступний атестаційний період


--
--
--
--
--
--


48
Петрова Наталя Петрівна
Головний спеціаліст управління
Перебувала у відпусці по догляду за дитиною
12.07. 2008 р.
У наступний атестаційний період


Зразок
Додаток 7

ПЛАН

Заходів щодо виконання рекомендацій атестаційної комісії за підсумками атестації, проведеної в 2007 році

№ п/п
Суть заходу
Терміни виконання
Відповідальний за виконання
Примітки

1
Переглянути і доповнити склад резерву кадрів для висування на керівну роботу
грудень 2007 р.
начальник кадрової служби


2
Перевести на іншу роботу працівників (за їх згодою), визнаних такими, що не відповідають заманим посадам
Упродовж місяця після проведення атестації
начальник кадрової служби, керівники структурних підрозділів


3
Розробити графік направлення працівників на навчання до інститутів підвищення кваліфікації
І квартал 2008 р.
начальник кадрової служби


4
Оформити проекти наказів на розірвання трудового договору з працівниками, визнаними такими, які не відповідають займаним посадам і які не погодилися на переведення на іншу роботу
Упродовж місяця після проведення атестації
начальник кадрової служби, начальник юридичного відділу або юрисконсульт


5
Переглянути положення про відділи та посадови інструкції державних службовців названих відділів
І квартал 2008 р.
начальник кадрової служби


Керівник кадрової служби                                                                          ПІБ
Голова атестаційної комісії                                                                        ПІБ

Зразок

Додаток 8

(назва установи)
НАКАЗ

“___”_____________ 200__ р.

Про результати чергової атестації

державних службовців


Відповідно до наказу керівника від “___”___________200__ р. № ____ про проведення атестації керівників і спеціалістів протягом _____________________________ 

____________________________________________________ проведено чергову атестацію.

_____________________________________________________________________________

  (результати атестації, недоліки, виявлені під час її організації та проведення, необхідні

_____________________________________________________________________________ 

  заходи, розроблені за рекомендаціями атестаційних комісій і пропозиціями працівників)

__________________________________________________________________ 

З метою поліпшення відбору, розтановки та виховання кадрів, підвищення ефективності їхньої праці та відповідальності за доручену справу

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити результати атестації державних службовців __________________________ 

                                                                                                                 (назва установи)

2. Визнати таким, що відповідають займаній посаді ________________________________

                                                                                                              (посади, ПІБ)

3. Визнати таким, що відповідають займаній посаді за умови виконання рекомендацій атестаційній комісії _________________________________________________________

                                                                                           (посади, ПІБ)

4. Визнати таким, що не відповідають займаній посаді _______________________________ 

                                                                                                                     (посади, ПІБ)

5. Атестаційній комісії у складі: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

а) провести атестацію працівників, визнаних такими, що відповідають заманим посадам за умови виконання ними рекомендацій атестаційних комісій, повторна атестація яких має бути призначена через рік після проходження чергової атестації; 

6. Затвердити графіки проведення атестації працівників, що підлягають повторній атестації.

7. Керівнику кадрової служби ___________________________________________________ 

начальникам __________________________________________________________________ 

                                                                        (підрозділи установи) 

а) вжити заходів щодо переведення працівників, які не відповідають займаній посаді за їх згодою на інши посади, або розірвання трудового договору відповідно до п. 2 ст. 40 КЗпП України;

б) врахувати результати атестації при розгляді питань просування державних службовців по службі, присвоєння чергових рангів, встановлення надбавок, передбачених законодавством, продовження терміну перебування на державній службі, формування кадрового резерву та інших питань проходження державної служби.

8. Затвердити заходи щодо виконання рекомендацій атестаційній комісії. 

9. Контроль за виконанням цього наказу покласти на ________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

                                 (прізвище, ім`я по батькові відповідальної особи)

Підстава: протоколи засідань атестаційній комісії, від __________________ № __________ 

атестаційни листи.

Керівник установи                                                                                                        ПІБ










