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1. Цель и сфера применения стандартной операционной процедуры 

 

          Целью СОП процесса «Оптимизация процесса подготовки к аттестации 

педагогических работников образовательных учреждений Новооскольского 

городского округа в целях установления квалификационной категории» является 

внедрение единого алгоритма размещения информации, необходимой для аттестации 

педагогических работников образовательных учреждений Новооскольского 

городского округа в целях установления квалификационной категории. 

 Сфера применения СОП процесса «Оптимизация процесса подготовки к 

аттестации педагогических работников образовательных учреждений 

Новооскольского городского округа в целях установления квалификационной 

категории» снижение трудоемкости процесса подготовки педагогических работников 

образовательных организаций к процедуре прохождения аттестации и установления 

квалификационной категории. 

2. Субъекты стандартной операционной процедуры 

 



          СОП предназначен для руководителей и педагогических работников 

образовательных организаций Новооскольского городского округа, специалистов 

управления образования администрации Новооскольского городского округа, 

специалистов муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения 

образования» и других участников образовательного процесса участвующих в 

подготовке информации. 

 

 

3. Сокращения и определения стандартной операционной процедуры 

 

Сокращений в стандартной операционной процедуре нет. 

 

4. Связанные документы и формы 

 

1. Памятка по сопровождению процедуры аттестации педагогических работников 

муниципальных образовательных учреждений Новооскольского городского округа. 

 2. Реестр подтверждающих документов за 2017 год, необходимых для аттестации 

педагогических работников в целях установления квалификационной категории.  

3. Реестр подтверждающих документов за 2018 год, необходимых для аттестации 

педагогических работников в целях установления квалификационной категории.  

4. Реестр подтверждающих документов за 2019 год, необходимых для аттестации 

педагогических работников в целях установления квалификационной категории.        

5. Электронный банк подтверждающих документов и материалов за 2017 год. 

6. Электронный банк подтверждающих документов и материалов за 2018 год. 

7. Электронный банк подтверждающих документов и материалов за 2019 год. 

 

5. Процедура СОП 

 

ШАГ 1 

Оформление документов для работы  

 

Исполнитель: специалист 

управления образования 

администрации Новооскольского 

городского округа 

Время: от 3 до 4  минут 

 

Сканирует правильно оформленный документ согласно рисунку № 1. 

                                                                                                                          Рисунок № 1 



 
 

ШАГ 2 

Передача документов  

  

Исполнитель: специалист 

управления образования 

администрации Новооскольского 

городского округа 

Время: от 30 до 40 секунд 

 

          Необходимо передать отсканированные документы специалисту 

муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения образования». 
 

ШАГ 3 

Размещение документов в специальном хранилище 

 

Исполнитель: специалист МКУ 

«Центр сопровождения образования» 

управления образования 

администрации Новооскольского 

городского округа 

Время: от 5 до 6 минут 

 

         Полученные по электронной почте от специалиста управления образования 

администрации Новооскольского городского округа отсканированные документы 



разместить в специальное хранилище на официальном сайте управления образования 

Новооскольского городского округа. 

Рисунок № 2 

 
ШАГ 4 

Разработка памятки по сопровождению процедуры аттестации педагогических 

работников муниципальных образовательных учреждений Новооскольского 

городского округа 

 

Исполнитель: специалист 

(ответственное лицо) управления 

образования администрации 

Новооскольского городского округа 

Время: от 3 до 4 минут 

 

        Специалист управления образования администрации Новооскольского 

ггродского округа в рамках бережливого проекта «Оптимизация процесса 

«Подготовка к аттестации педагогических работников образовательных 

учреждений Новооскольского городского округа в целях установления 

квалификационной категории» подготавливает памятку «Аттестация 

педагогических работников» согласно рисунка № 3. 

 

 

 

                                         Рисунок № 3 



 
 

ШАГ 5 

Скачивание необходимых документов педагогическими работниками 

 

Исполнитель: педагогический 

работник образовательного 

учреждения 

Время: от 1 до 2 минут 

 

1. Открытие официального сайта управления образования администрации 

Новооскольского городского округа http://www.edunoskol.ru/. 

2. Открытие вкладки «Аттестация кадров» 

http://www.edunoskol.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=262&Itemid

=416   

3. Скачивание из реестра необходимых для аттестации документов рисунок 

№4. 

                                                                                                                         

 

 

 

 

  Рисунок № 4 

http://www.edunoskol.ru/
http://www.edunoskol.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=262&Itemid=416
http://www.edunoskol.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=262&Itemid=416


 
 

ШАГ 6 

Размещение необходимых подтверждающих документов на сайт Электронный 

мониторинг образовательных учреждений Белгородской области 

 

Исполнитель: педагогический 

работник образовательного 

учреждения 

Время: от 2 до 3 минут 

 

          1. Для прохождения процедуры аттестации педагогические работники 

образовательных учреждений Новооскольского городского округа в целях 

установления квалификационной категории размещают скаченные 

подтверждающие документы на сайт Электронный мониторинг образовательных 

учреждений Белгородской области 

 


