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1 НАЗНАЧЕНИЕ И Область применения

1.1
Настоящий стандарт устанавливает порядок отбора, приема на работу работников, подготовки, переподготовки, повышения квалификации, обучения персонала, проведения аттестации руководителей, специалистов и служащих, а также документальное оформление, ответственность и полномочия в рамках данной процедуры в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2015, ГОСТ РВ 0015-002-2020.
1.2
Требования данного стандарта организации распространяются на все структурные подразделения Федерального государственного бюджетного учреждения науки Ордена Трудового Красного Знамени Института солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук (ИСЗФ СО РАН, в дальнейшем – Институт).
2  НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
      В настоящем документе использованы ссылки на следующие нормативные документы:

ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования.

ГОСТ РВ 0015-002-2020 Система разработки и постановки продукции на производство военной техники. Системы менеджмента качества. Требования.

Приказ Министерства науки и высшего образования РФ от 5 августа 2021 г. N 715 «Об утверждении перечня должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, и порядка проведения указанного конкурса».
Глава 52.1. Трудового кодекса Российской Федерации «Особенности регулирования труда научных работников, руководителей научных организаций, их заместителей». 
Порядок проведения аттестации работников, занимающих должности научных работников, и работы аттестационной комиссии Федерального государственного бюджетного учреждения науки Ордена Трудового Красного Знамени Института солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук (ИСЗФ СО РАН).
Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. N 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек».
Устав ИСЗФ СО РАН
И ИСЗФ.01-24. Система менеджмента качества. Порядок разработки «Положения о структурном подразделении, должностных инструкций».

Примечание – При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылочных стандартов в информационной системе общего пользования – на официальном сайте национального органа Российской Федерации по стандартизации в сети Интернет или по ежегодно издаваемому информационному указателю «Национальные стандарты, который опубликован по состоянию на 1января текущего года, и по соответствующим ежемесячно издаваемым информационным указателям, опубликованным в текущем году. Если ссылочный документ заменен (изменён), то при пользовании настоящим стандартом следует руководствоваться заменённым (изменённым) документом. Если ссылочный документ отменён без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.
3  ПРИНЯТЫЕ СОКРАЩЕНИЯ

ГОСТ
– государственный стандарт;

ОК 
– отдел кадров;

ПЭО
– планово-экономический отдел;

ПТУ
– профессионально техническое училище;

СМК
– система менеджмента качества;

СТО
– стандарт организации;

4  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1
Управление персоналом включает:

· отбор и прием на работу работников необходимой квалификации, опыта работы и   навыка;

· подготовку специалистов, повышение квалификации работников;
· проведение аттестации работников.
4.2
Целью системы отбора и приема на работу работников является обеспечение своевременного и качественного подбора персонала во все подразделения Института.
4.3
Целью системы подготовки и повышения квалификации является постоянное приведение уровня компетенции работников в соответствие с изменяющимися производственными и социальными условиями, формирование у них высокого профессионализма, требующегося для результативной и эффективной работы.
4.4
Аттестация персонала проводится в целях определения соответствия работников занимаемым должностям на основе оценки их профессиональной деятельности.
5  ПОРЯДОК ОТБОРА И ПРИЕМА НОВЫХ РАБОТНИКОВ
5.1
Определение потребности в персонале на должности, не подлежащие замещению 
по конкурсу
5.1.1
Потребность в кадрах определяется на основании заявок руководителей структурных подразделений (Приложение А). В случае потребности в работниках на должности, которые не подлежат замещению по конкурсу, заявка подается заведующему ОК в устной форме или путем направления сообщения по электронной почте на адрес: kadry@iszf.irk.ru .

5.1.2
Возможность введения новой должности, увеличения штата и изменения в штатном расписании должны быть согласованы с ПЭО, первым заместителем директора и утверждены директором Института. ПЭО, после согласования, готовит приказ о внесении изменений в штатное расписание.
5.1.3
В случае введения новой должности, руководитель структурного подразделения разрабатывает должностную инструкцию на эту должность в соответствии с инструкцией И ИСЗФ.01-22.

5.1.4
Заведующий ОК направляет руководителю структурного подразделения по электронной почте форму для заполнения требований к кандидату на вакантное место (Приложение А)
5.1.5
На основании полученных по электронной почте требований к кандидату на вакантное место заведующий ОК размещает соответствующую информацию о вакансии на портале «Работа в России».
5.2
Набор кандидатов на вакантную должность, подлежащую замещению по 
конкурсу
5.2.1
Замещение должностей научных работников проводится в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение должностей научных работников организаций, подведомственных Минобрнауки России.
5.2.2
Конкурс не проводится при приеме на работу по совместительству на срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы,– до выхода этого работника на работу.
5.2.3
К участию в конкурсе на замещение должности научного работника допускаются лица, удовлетворяющие квалификационным характеристикам, предъявляемым для замещения соответствующей должности.
5.2.4
Для проведения конкурса в Институте формируется конкурсная комиссия. Порядок проведения конкурса и работы конкурсной комиссии, ее состав определяются Институтом и размещаются на официальном сайте ИСЗФ СО РАН в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.2.5
Конкурс проводится на замещение должностей, включенных в перечень должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, утвержденный приказом Министерства науки и высшего образования РФ от 5 августа 2021 г. N 715, «Об утверждении перечня должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, и порядка проведения указанного конкурса» 
5.3
Предварительное собеседование

5.3.1
Заведующий ОК проверяет полученные через портал «Работа в России» резюме на соответствие требованиям, указанным в заявке, в том числе проводится соответствующий анализ представленных данных об образовании, опыте работы, достижений и карьерном росте кандидата с целью получения информации по следующим пунктам:

· может ли кандидат выполнять работу (общеобразовательный уровень, практический опыт);

· мотивы смены работы, поиска работы;

· управляемость кандидата (выясняются жизненные ценности кандидата, и их соответствие ценностям организации, также выясняются индивидуальные характеристики кандидата).

Кандидат, удовлетворяющий заявленным требованиям, приглашается на собеседование с участием руководителя структурного подразделения, который подал заявку на подбор специалиста.

5.3.2
Время и дата собеседования назначаются заведующим ОК по согласованию с руководителем структурного подразделения и сообщаются кандидату. 
5.3.3
На собеседовании претенденты на должность предъявляют:

· документ об образовании, удостоверения о прохождении дополнительного обучения, лицензии, сертификаты и другие документы, свидетельствующие о его опыте, образовании и квалификации;

· паспорт;

· трудовую книжку (при наличии), либо ее копию, если претендентом на прежнем месте работы было подано соответствующее заявление – Сведения о трудовой деятельности, предоставляемые работнику работодателем по Форме СТД-Р; 
· резюме;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

5.3.4
В ходе собеседования руководитель структурного подразделения представляет кандидату на должность краткую информацию об Институте, о самой работе, о месте должности в структуре Института, знакомит кандидата с условиями работы.

5.4
Собеседование с директором Института
5.4.1
Директор проводит собеседование при участии заведующего ОК и руководителя подразделения.
5.4.2
Директор в беседе выявляет соответствие кандидата требованиям Института и корпоративной культуре в целом.
5.4.3
Если в ходе отборочного собеседования выявится, что кандидат не соответствует предъявляемым требованиям, то заведующий ОК продолжает поиск.

5.5
Порядок оформления работников

5.5.1
В случае, если кандидат на должность соответствует предъявляемым требованиям, он представляет заведующему ОК следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с законодательством РФ не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

· справку о том, является или не является лицо подвергнутое административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с законодательством РФ не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы законодательством РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

5.5.2
Заключается трудовой договор в письменной форме в двух экземплярах, для каждой из сторон.
5.5.3
Прием на работу оформляется приказом директора Института, изданным на основании заключенного трудового договора.
5.5.4
Работник ОК заполняет личную карточку работника по форме Т-2, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1. 

5.5.5
 Работника знакомят с должностной инструкцией и другими нормативными документами.
5.6
Испытание при приеме на работу
5.6.1
При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе о приеме на работу.

5.6.2
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов – шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
5.6.3
Контроль исполнения должностных обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины в период испытания возлагается на руководителя подразделения, где работает вновь принятый работник.

5.6.4
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание

5.6.5
Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание.

5.6.6
При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения профсоюзного комитета и без выплаты выходного пособия.

6  ПодготовкА персонала и повышение квалификации

6.1
Организация подготовки кадров включает:

· анализ требований к квалификации персонала по должностным инструкциям;

· анализ квалификации работников;

· выявление потребности в обучении;

· проведение обучения;

· документирование учебных мероприятий;

· анализ результатов обучения.
6.2
Подготовка персонала и повышение квалификации производится по категориям работников:

· научные сотрудники,

· инженерно-технический персонал,

· административно-управленческий персонал,
· специалисты рабочих профессий.
6.3
Подготовка научных работников, инженерно-технического персонала, административно-управленческого персонала из учащихся высших и средних учебных заведений осуществляется путем привлечения учащихся в Институт для выполнения курсовых работ, дипломных проектов, прохождением производственной практики, распределением в Институт.

6.4
Для подготовки и повышения квалификации научных работников, инженерно-технического персонала используются следующие формы обучения: 

· магистратура, аспирантура;

· самообразование;

· привлечение персонала к участию в научных семинарах, вебинарах, конференциях, школах.
6.5
Повышение квалификации административно-управленческого персонала осуществляется на курсах повышения квалификации, семинарах, школах.
6.6
Подготовка специалистов рабочих профессий производится приемом учеников, обучением на рабочих местах, использованием института наставничества, привлечением на производственную практику учащихся ПТУ. Для повышения квалификации претендента проверяет тарифно-квалификационная комиссия на знание теории и практических приемов работы.
6.7
Эффективность обучения определяется различными факторами, в том числе:

· качеством обучения (программы, методы обучения и т.д.);

· созданием благоприятной среды для обучения;

· практической ориентацией;

· мотивацией обучения;

· поощрением обучающихся.
6.8
Регистрация данных о подготовке кадров осуществляется работником ОК.

6.9
Подготовка персонала в области СМК осуществляется в следующих направлениях:

· подготовка специалистов в области менеджмента качества;

· аудиторов СМК;

· обучение персонала требованиям и методам СМК.
6.10
Данные о повышении квалификации вносятся в личные дела.
6.11
Ответственность за точность и своевременность заполнения данных возлагается на заведующего ОК.
6.12
Поступление в магистратуру и аспирантуру, обучение и представление результатов производится в соответствии с нормативными документами.
7 Аттестация научных работников

7.1
Общие требования
7.1.1
Аттестация проводится в целях определения соответствия научных работников занимаемым должностям на основе оценки их профессиональной деятельности.
7.1.2
При проведении аттестации для определения соответствия научных работников занимаемой должности, а также оценки их профессиональной деятельности, должны объективно оцениваться и учитываться:
· результаты научной деятельности научных работников в их динамике за период, предшествующий аттестации;
· личный вклад в развитие науки и техники;
· организаторские способности;
· наличие ученых степеней и ученых званий.

7.1.3
Аттестации не подлежат:
· научные работники, трудовые договоры с которыми заключены на определенный срок;
· беременные женщины;

· женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

· научные работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. 

Аттестация указанных в двух последних пунктах работников возможна не ранее, чем через один год после их выхода из отпуска.

7.2
Сроки проведения аттестации. Состав аттестационных комиссий.
7.2.1
Аттестация научных работников проводится не чаще одного раза в два года и не реже одного раза в пять лет.

7.2.2
Для проведения аттестации научных работников создается аттестационная комиссия В состав аттестационной комиссии включаются директор Института – председатель комиссии, и члены комиссии из числа высококвалифицированных научных работников, представителей кадровой, юридической служб, представителей выборного органа первичной профсоюзной организации, а также ведущие ученые, приглашенные из других организаций, осуществляющих научную, научно-техническую, инновационную деятельность сходного профиля. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом директора.

7.2.3
Состав аттестационной комиссии формируется с учетом необходимости исключения возможности конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
7.2.4

Заседания аттестационных комиссий проводятся по мере поступления аттестационных материалов.

7.2.5
Решение о проведении аттестации работников, дате, месте и времени ее проведения принимается директором Института и доводится до сведения работников, подлежащих аттестации, не позднее чем за 30 календарных дней до дня проведения под роспись, а также с помощью отправки электронного сообщения работнику.
7.2.6
В графике проведения аттестации, который составляется после принятия решения о проведения аттестации, указываются фамилия, имя, отчество аттестуемого, его должность, дата, время и место проведения аттестации (Приложение Б) 
7.3
Порядок проведения аттестации.

7.3.1
Аттестация проводится на основании объективной и всесторонней оценки деятельности научных работников, исходя из квалификационных характеристик по занимаемой должности, содержащих должностные обязанности и требования, предъявляемые к уровню знаний и квалификации соответствующих категорий научных работников, а также положения о соответствующем структурном подразделении и/или Устава Института.
7.3.2
Не позднее, чем за две недели до даты аттестации научный работник представляет в аттестационную комиссию следующие материалы за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации – с даты поступления на работу):
7.3.2.1
Список трудов научного работника по разделам: 

· публикации в рецензируемых журналах; 

· монографии и главы в монографиях;

· статьи в научных сборниках и периодических научных изданиях;
· публикации в материалах научных мероприятий;
· патенты;
· публикации в зарегистрированных научных электронных изданиях;
· препринты;
· научно-популярные книги и статьи;
· другие публикации по вопросам профессиональной деятельности.
7.3.2.2
Список грантов, научных контрактов и договоров, в выполнении которых участвовал научный работник, с указанием его конкретной роли.
7.3.2.3
Сведения о личном участии научного работника в научных мероприятиях (съезды, конференции, симпозиумы и иные научные мероприятия) с указанием статуса доклада (приглашенный, пленарный, секционный, стендовый) и уровня мероприятия (международное, всероссийское, региональное).

7.3.2.4
Сведения об участии научного работника в подготовке и проведении научных мероприятий.

7.3.2.5
Сведения о педагогической деятельности научного работника (чтение курсов лекций, проведение семинаров, научное руководство аспирантами и консультирование докторантов, другие виды педагогической деятельности).

7.3.2.6
Сведения о премиях и наградах за научную и педагогическую деятельность.

7.3.2.7
Сведения об участии научного работника в редакционных коллегиях научных журналов.  

7.3.3
В аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении научным работником должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный руководителем структурного подразделения (Приложения В, Г).
Отзыв должен содержать мотивированную оценку профессиональных, деловых и личностных качеств аттестуемого, а также результатов его профессиональной деятельности.
7.3.4
 При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист научного работника с данными предыдущей аттестации.
7.3.5
Аттестуемый научный работник вправе по собственной инициативе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности, а также заявление о своем несогласии с представленными материалами или пояснительную записку к ним.
7.3.6
Аттестация проводится с приглашением аттестуемого научного работника на заседание аттестационной комиссии. При неявке научного работника на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.
В случае неявки научного работника по уважительной причине (временная нетрудоспособ-
[image: image2.jpg]HOCTb, OIIJTAYMBAEMBIH UM HHOH OTITYCK, CTy)KeOHass KOMaHJAUPOBKA U T.II.) WIH 110 HEBBIICHEHHOM IpH-
yHHe, aTTeCTAlMOHHAs KOMHUCCHS MOXKET Ha3HAUYUTh HOBBIH CPOK IPOBEIEHHUs aTTecTauuu. IIpu Hanmnyuu
MUCHMEHHOI0 3asBJICHHUS HAYyYHOrO pabOTHHMKA KOMHUCCHUS BIIpAaBE IPOBECTHU aTTECTALMIO B OTCYTCTBUE
Hay4HOTro pabOTHHKA.

7.3.7 3aceqanne aTTECTAllMOHHOWM KOMMCCHM CUHUTAETCS MPABOMOYHBIM, €CJIIM Ha HEM IPHUCYT-
CTBYIOT HE MEHEe [IByX TpeTeH ee wieHOB. Pelenne aTTecTalliOHHOW KOMHUCCHHM NIPUHUMAETCS B OTCYT-
CTBHE aTTECTYEMOr0 HaAyYHOr0 padOTHUKA OTKPBITHIM I0JIOCOBAHHEM MPOCTBIM OOJILIIMHCTBOM I'OJIOCOB
IPUCYTCTBYIOLIUX HA 3aCEJAHUHU WIEHOB aTTECTAIIMOHHOW KOMHCCHH. [Ipu paBeHCTBE rojocoB OKOHYA-
TeJIBHOE pelIeHUEe TPUHUMAET MPEeACe1aTeIbCTBYOIUM Ha 3ace/laHuU aTTECTAlHOHHOW KOMHUCCHH.

[Ipu aTTectanuu pabOTHHKA, SBIIAIOIIErOCS YWIEHOM aTTeCTAllHOHHOH KOMHCCHH, pEIIeHUE aTTe-
CTAllMOHHON KOMHCCHH MPUHUMAETCS B €r0 OTCYTCTBHE B OOLIEM MTOPSIKE.

7.3.8 Ilo pe3yiapTaTaMm arTecTallMd HAYYHOTO pabOTHHMKA aTTECTAllMOHHOM KOMHMCCHEH IMPHHHUMA-
€TCs OJTHO U3 CJIEAYIOIUX PEIIEHUN:

- COOTBETCTBYET 3aHUMAEMOM JI0JKHOCTH;

- HE COOTBETCTBYET 3aHUMAEMOU JOJIKHOCTH.

[Tpu HEOOXOMUMOCTH, B PELIEHUH OTMEYAIOTCS IOJI0KUTEIbHBIE U (HIIH) OTPHUIATEIbHBIC CTOPO-
HbI JI€ATEJLHOCTH aTTECTyEMOr0, €ro JOCTOMHCTBA U (MJIM) HEAOCTATKH, BBIHOCATCS MOTHBHPOBAHHBIC
pEKOMEHIALMH O JajibHeIel MpodeccHoHaNbHON 1eITeIbHOCTH HayYHOTro pabOTHHKA.

7.3.9 B xoje 3aceaHus aTTeCTallMOHHOW KOMUCCcHH BesieTcs potokoa (IIpunoxenue ).

Pe3yibTaThl aTTeCTallMd HayYHOTO pabOTHHUKA 3aHOCATCS B aTTeCTAlMOHHbIA juCT (IIpumoxeHue
E), ¢ KOTOppIM aTTECTOBAaHHBIH HAayYHBIH paOOTHHUK JOJDKEH OBITH O3HAKOMIIEH IMOJ PAaCHUCKy B TpeX-
JIHEBHBII CPOK €O JHs arTecTalMu. ATTeCTAllMOHHBIA JUCT HAy4HOro paOOTHUKA M OT3bIB 00 MCIOJIHE-
HUU UM JIOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH 3a aTTeCTAallMOHHBIA NMEpPUOJ XPaHATCS B JTHYHOM JI€JI€ HAYyYHOIO
pabOTHHKA.

7.3.10 Marepuaisl artectaiud pabOTHUKOB MepelaroTcsl aTTeCTallMOHHOW KOMHUCCUEH paboTo-
JaTelo He mo3gHee 5 padovyux JHEH co AHS MPOBENECHUS 3aceJaHus aTTeCTAllMOHHON KOMMCCHH IS Op-
raHU3allMy XpaHEHUs U NPUHSATHS PEIICHUH B COOTBETCTBUU ¢ TpynoBbIM Koaekcom Poccuiickoit dene-
pauuH.

7.3.11 Hayusblii paOOTHUK BIlpaBe 00aloBaTh pe3yJbTaThl aTTECTAllMH B COOTBETCTBUU C 3a-
KoHo1atesbcTBOM Poccuiickoin ®denepauni.

7.3.12 Uroru ouepeaHOM aTTeCTAIlMK MPUBOSTCS B pUKasze qupekropa MucturyTa
(ITpunoxenue ).

PA3BPABOTAHO:
V4
3aBeIyIOLIMI OT/I€JIOM KaJIpOB ¥ Zf/&f 7 E.B. ®peiiaman
HauWMCHOBAHHUC JOJDKHOCTH IMOIITHChH pacH{@pOBKa MOAINMHUCH

«fT» 12 2024 r.
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Приложение А 
(обязательное)
Форма для подбора кандидатов на вакантное место
требованиЯ
к кандидату на вакантное место

Наименование профессии (специальности), должности ____________________________
Квалификация ______________________________________________________________
Необходимое количество работников___________________________________________
Характер работы (постоянная, временная, по совместительству, сезонная) ___________
Наличие испытательного срока________________________________________________

Заработная плата (доход) _____________________________________________________
Режим работы (нормальная продолжительность рабочего времени, ненормированный рабочий день, работа в режиме гибкого рабочего времени, сокращенная продолжительность рабочего времени, сменная работа, работа вахтовым методом) ________________

Начало работы ______________________________________________________________

Окончание работы

Профессионально-квалификационные требования, образование, дополнительные навыки, опыт работы _____________________________________________________________
Дополнительные пожелания к кандидатуре работника ____________________________
Предоставление дополнительных социальных гарантий работнику __________________
Прием по результатам конкурса на замещение вакансии ___________________________
Приложение Б 

(обязательное)

Форма графика проведения очередной аттестации научных работников
	СОГЛАСОВАНО
	УТВЕРЖДАЮ

	Председатель профкома ИСЗФ СО РАН
	Директор ИСЗФ СО РАН

	
	

	«__» ______________ 202_ г.
	«__» ______________ 202_ г.


ГРАФИК

проведения очередной аттестации научных работников ИСЗФ СО РАН

	№

п/п
	Фамилия,   имя,
отчество
	Должность, место

работы
	Дата
последней
аттестации
	Планируемый срок
проведения
аттестации
	Отметка о
проведении

аттестации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	


Приложение В 

(обязательное)

Форма отзыва для аттестации научных работников
ОТЗЫВ

на ____________________________________
_________________________________
должность, наименование подразделения 
Фамилия, Имя, Отчество
1. Год и дата рождения ______________________________________________________

2. Срок занимаемой должности________________________________________________

3. Образование_____________________________________________________________

когда и какое учебное заведение окончил, специальность

4. Курсы повышения квалификации ____________________________________________
название и дата

5. Основные направления деятельности и перечень постоянно и периодически выполняемых работ 

6. Манера работы, личная работоспособность

7. Личное поведение по отношению к другим работникам

8. Знание современной компьютерной техники

9. Знание иностранных языков

10. Дисциплинированность, аккуратность, пунктуальность 

11. Инициативность (в последовательности):
· готовность к выполнению внеплановой работы, подмены коллег/сослуживцев и пр.

· предложения по организации работы и их внедрение 

· экономический эффект от внедрения рационализаторских и организационных предложений 

12. Награждения (премии, поощрения)

13. Нарушения трудовой дисциплины (замечания, выговоры)

14.Оценка (в обязательной последовательности по 5-ти бальной системе)

· профессиональных

· деловых 

· личных качеств работника в результате его трудовой деятельности. 

16. Ваше особое мнение о работнике и его перспективах

Руководитель подразделения ______________ 

 ____________________________

личная подпись
расшифровка подписи

«____»_________________ 202_ г.
С отзывом ознакомлен: __________________________________________

подпись аттестуемого
«_____»_________________202_ г.

Приложение Г
 (обязательное)
Перечень вопросов для обязательного отражения в отзыве руководителя (рассылается по электронной почте)
1.Ф.И.О.

2. Год и дата рождения.

3. Занимаемая должность в момент аттестации и срок пребывания в ней 

4. Образование (когда и какое учебное заведение окончил, специальность)

5. Курсы повышения квалификации

6. Общий трудовой стаж и в том числе в Институте
7. Основные направления деятельности, перечень постоянно и периодически выполняемых работ.

8. Объем работы (выработка, перевыполнение, выполнение, невыполнение нормы)

9. Качество работы (в процентном отношении несоответствия).

10. Личное поведение по отношению к другим работникам.

11. Дисциплинированность

12. Инициативность 

12.1. Готовность к выполнению внеплановой работы, подмены коллег/сослуживцев и пр.

12.2. Предложения по улучшению организации работы и их внедрение.

12.3. Экономический эффект от внедрения организационных предложений

13. Награждения (премии, поощрения и др.)

14. Наказания (замечания, выговоры)

15. Оценка (в обязательной последовательности)

· профессиональных

· деловых 

· личных качеств работника в результате его трудовой деятельности.

(При написании отзыва обязательно соблюдать указанный порядок)

Приложение Д 
(обязательное)

Форма протокола заседания аттестационной комиссии

ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии ИСЗФ СО РАН
№ ____
от "___" _____________ 202___ г.

Присутствовали: 

Председатель____________________________________________________________________
Заместитель председателя_________________________________________________________
Учёный секретарь________________________________________________________________
Члены аттестационной комиссии___________________________________________________
Руководители структурных подразделений, в которых работают аттестуемые работники______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Повестка дня:

Аттестация: 
(Ф.И.О. работников, аттестуемых на данном заседании)
1.
СЛУШАЛИ: Рассмотрение аттестационных материалов на:___________________________
(Ф.И.О., должность, наименование подразделения)
Вопросы к аттестуемому и ответы на них____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии

________________________________________________________________________________
Оценка деятельности работника____________________________________________________
________________________________________________________________________________
Решение аттестационной комиссии__________________________________________________
 (соответствует занимаемой должности / не соответствует занимаемой должности)

Количество голосов
ЗА _____________ ПРОТИВ ________________

Рекомендации аттестационной комиссии ____________________________________________
________________________________________________________________________________
2.
СЛУШАЛИ: Рассмотрение аттестационных материалов на ________________________________________________________________________________
Ф.И.О., должность, наименование подразделения
и т.д. по каждому работнику, аттестуемому на данном заседании аттестационной комиссии.

Председатель аттестационной комиссии 
____________   __________________________


подпись
расшифровка подписи
Секретарь аттестационной комиссии   ____________
     __________________________



подпись                           расшифровка подписи
Приложение Е
(обязательное)

Форма аттестационного листа

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

научного работника
1.Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________

2.Дата рождения _________________________________________________________________

3.Образование ___________________________________________________________________
4. Специальность и квалификация по образованию, сведения о повышении квалификации, переподготовке __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

5.Ученая степень, ученое звание ___________________________________________________
6.Общий трудовой стаж _____ лет, в т.ч. стаж работы в должности _____ лет

7.Занимаемая должность на момент аттестации, дата назначения (избрания) на эту должность ________________________________________________________________________________
8. Выполнение рекомендаций предыдущей аттестации ________________________________
________________________________________________________________________________

9. Оценка деятельности работника __________________________________________________
________________________________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии ______________________________________________
________________________________________________________________________________

соответствует занимаемой должности / не соответствует занимаемой должности
Количественный состав аттестационной комиссии ____________________________________
На заседании присутствовало _________ членов комиссии

Количество голосов
ЗА _____________ ПРОТИВ ________________

11. Рекомендации аттестационной комиссии _________________________________________

_______________________________________________________________________________

12. Примечания __________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии 
____________

_____________________



подпись
расшифровка подписи
Зам. председателя аттестационной комиссии ___________
_____________________



подпись
расшифровка подписи
Секретарь аттестационной комиссии               ____________

_____________________



подпись
расшифровка подписи
Члены аттестационной комиссии 
____________

_____________________



подпись
расшифровка подписи

____________

_____________________



подпись
расшифровка подписи

____________

_____________________



подпись
расшифровка подписи
Дата проведения аттестации «___»______202_г.

С аттестационным листом ознакомлен _________________________ «___»______202_г.






подпись аттестуемого работника
Отметка о выполнении решений и рекомендаций аттестационной комиссии

______________________________________________________________________



подпись руководителя структурного подразделения, дата выполнения
Приложение Ж 
(рекомендуемое)
Форма приказа об итогах аттестации
	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ
	

	ОРДЕНА ТРУДОВОГО КРАСНОГО ЗНАМЕНИ

ИНСТИТУТ СОЛНЕЧНО-ЗЕМНОЙ ФИЗИКИ

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК
	

	наименование организации
	

	ПРИКАЗ

	Номер документа
	Дата

	
	
	

	
	


[Об итогах проведения очередной аттестации 

руководителей подразделений, научных работников]

С_по
была проведена очередная аттестация персонала. Аттестация позволила выявить уровень работы с кадрами в подразделениях, определить качественный состав руководителей, деловые и личные качества работников, подвести итоги деятельности аттестуемых.
Аттестации подлежали количество работников, из них прошли аттестацию количество человек, в том числе количество руководителей подразделений, количество научных работников.
Решениями аттестационных комиссий были признаны соответствующими занимаемой должности количество работников и количество работников были признаны не соот​ветствующими занимаемым ими должностям и т. д.

Количество работникам были даны рекомендации по повышению их профессиональной квалификации, количество  работников рекомендованы на выдвижение в резерв руководящих кадров.
Результаты аттестации показали высокий уровень работы с кадрами и организации труда в следующих подразделениях:

Наряду с этим имеют место недостатки в работе по повышению уровня квалификации в подразделениях:

В ряде подразделений имеют место случаи недостаточного использования работников, снижение требовательности к их работе. Так, в отделе...

Некоторые руководители подразделений не уделяли достаточного внимания аттестации подчиненных им работников, что привело к случаям несвоевременного представления в аттестационные комиссии аттестационных материалов, нарушения порядка аттестации работников и отразилось на качестве представленных материалов. Аттестация показала низкий уровень работы с кадрами в подразделении 
, в котором количество работников признаны не соответствующими занимаемой должности,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить результаты аттестации
2. Отметить хорошую работу аттестационной комиссии
3. Отметить высокий уровень работы по организации и проведению аттестации следующими членами комиссии:
4. Отметить высокое качество подготовки материалов на аттестацию следующих руководителей подразделений:
5. Руководителям подразделений:
повысить уровень текущего планирования и контроля выполнения производственных заданий подчиненных работников.

6. Руководителям подразделений организовать техническую учебу.
7. Заведующему отделом кадров взять под контроль выполнение рекомендаций аттестационных комиссий и плана мероприятий по работе с кадрами.
8. Итоги аттестации обсудить на собраниях во всех подразделениях.
Директор 
____________

_____________________

подпись

расшифровка подписи
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер
изменения


	Номер
раздела


	Дата
изменения

	Дата
проверки


	Подпись


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	Должность
	Фамилия, И.О.
	Дата
	Подпись
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