Приложение №2 

К Положению о стимулировании работников ГПОУ ОГТК 

Оценочный лист
секретаря учебной части ГПОУ ОГТК
 (Ф.И.О.)____________________________________________________________________________________

за       квартал  20     г.

	критерии
	показатели
	макс.

балл
	период
	источник данных
	количество набранных баллов за отчетный период

	
	
	
	
	
	самооценка
	руководитель структурного подразделения
	директор
	комиссия
	итого

	1. Обеспечение качества обучения   
	Участие в составлении стабильного расписания учебных занятий, графиков консультаций, факультативов и кружков
	2
	1 раз в семестр

сроком на квартал
	Стабильное расписание учебных занятий, графики консультаций, факультативов и кружков, утвержденные директором
	
	
	
	
	

	
	Участие в проведении замен учебных занятий 
	5
	1 раз в квартал
	Расписание учебных занятий
	
	
	
	
	

	
	Участие в составлении расписания семестровых и государственных консультаций и экзаменов
	2
	1 раз в квартал

	Расписания семестровых и государственных консультаций и экзаменов, утвержденные директором
	
	
	
	
	

	
	Оформление журналов учебных занятий
	1
	1 раз семестр сроком на семестр
	Журналы учебных занятий
	
	
	
	
	

	Итоговое количество баллов по критерию
	10
	
	
	
	
	
	
	

	2. Качественный контроль ведения документации
	Оформление заявки на учебно-отчетную документацию
	1
	1 раз в год сроком на квартал
	Заявка на учебно-отчетную документацию
	
	
	
	
	

	
	Своевременное заполнение ведомости учета часов учебной работы преподавателей (форма №2)
	10
	1 раз в квартал


	Журнал формы №2


	
	
	
	
	

	
	Своевременное заполнение формы учета часов (форма №3)
	10
	1 раз в квартал
	Журнал формы №3


	
	
	
	
	

	
	 Своевременная подготовка справок о выданных часах каждым преподавателем
	2
	1 раз в год сроком на квартал
	Справки о выданных часах каждым преподавателем, утвержденные директором
	
	
	
	
	

	
	 Обработка учебно-учетной документации 
	1
	1 раз в квартал
	Подшитые сводные и экзаменационные ведомости
	
	
	
	
	

	
	  Осуществление перехода на электронный режим документооборота
	1
	1 раз в квартал
	Документы в электронном виде
	
	
	
	
	

	
	 Составление табеля учета рабочего времени преподавателей
	10
	1 раз в квартал
	Табель учета рабочего времени преподавателями

	
	
	
	
	

	
	Отчет пед. часов, выданных  преподавателями за месяц
	5
	1 раз в квартал
	 Отчет пед. часов, выданных  преподавателями с учетом их категорий
	
	
	
	
	

	Итоговое количество баллов по критерию
	40
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	50
	
	
	
	
	
	
	


Количество баллов (самооценка)​​​​​​​​​​​​​______________________                Подпись сотрудника________________________________________Карнаух И.Н.          

Члены комиссии:

Баранов Ю.А._____________________
                                                  Подпись руководителя структурного подразделения_____________ Пичуева О.В.
Пичуева О.В. _____________________

Ермишина Е.О._____________________

Юткина И.Р._____________________

Ефремов Д.А..____________________

Бобылев Д.С._______________________

Мязина Т.В.________________________

Новожилова Н.А.__________________                                                  Председатель профсоюзной организации ГПОУ ОГТК___________ Чесных Е.В.

Мясникова Н.М._____________________

Логункова С.Г.______________________

Облеухова Т.А.______________________

