ЛИСТ САМООЦЕНКИ

профессионализма и результатов деятельности заместителя директора (заведующего) по административно​хозяйственной работе

Ф.И.О. _________________________________________________________

Место работы __________________________________________________

_______________________________________________________________

Вид аттестации__________________________________________________

                          ( аттестация при назначении на должность, очередная аттестация)
	№

п/п
	Показатели
	Оценка

в баллах

	1.
	Результаты повышения квалификации
	

	1.1.
	Не прошел повышение квалификации и обучение по охране труда и пожарной безопасности
	0

	1.2.
	Прошел повышение квалификации, в том числе и обучение по охране труда и пожарной безопасности
	1

	1.3.
	Прошел повышение квалификации и внедряет результаты повышения квалификации в практику. Имеет удостоверение о прохождении обучения по охране труда и пожарной безопасности
	2

	2.
	Качество управленческой деятельности
	

	2.1.
	Наличие плана работы по направлению деятельности
	

	2.1.1.
	План работы отсутствует
	0

	2.1.2.
	План состоит из набора отдельных мероприятий, направленных на организацию, координацию и контроль хозяйственной деятельности
	1

	2.1.3.
	План предваряется аналитическим отчетом по итогам хозяйственной деятельности предыдущего года и включает мероприятия, направленные на создание необходимых условий комплексного обеспечения основных направлений деятельности службы по административно-хозяйственной работе
	2

	2.1.4.
	Имеется план развития материально-технической базы образовательного учреждения на 3-5 лет
	3

	3.
	Качество ведения документации в соответствии с должностной инструкцией
	

	3.1.
	Документация представлена не в полном объеме
	1

	3.2.
	Документация представлена, но не в полном объеме в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ее содержанию и оформлению (не своевременное заполнение журналов; отсутствие части подписей инструктируемых и инструктируемого; инструкции по охране труда и пожарной безопасности не имеют подписи согласования с профкомом, оформлены без вводной части; нет раздела «Действия работника при аварийных ситуациях» и т.п.)
	2

	3.3.
	Документация представлена в полном объеме и в соответствии с предъявляемыми требованиями
	3

	4.
	Реализация контрольных функций в деятельности заместителя директора (заведующего) по административно-хозяйственной работе
	

	4.1.
	Контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств по капитальному и текущему ремонту зданий и помещений образовательного учреждения
	

	4.1.1.
	Не ведется
	0

	4.1.2.
	Ведется не регулярно (случаи угрозы срыва срока выполнения договорных обязательств)
	1

	4.1.3.
	Ведется регулярно, принимаются меры для своевременного и качественного выполнения ремонтных работ
	2

	4.2.
	Контроль за выполнением предписаний Ростехнадзора, Роспотребнадзора, правил и норм охраны труда и пожарной инспекции
	

	4.2.1.
	Не ведется
	0

	4.2.2.
	Ведется нерегулярно (чаще всего перед следующей проверкой или с просьбой отсрочки исполнения)
	1

	4.2.3.
	Ведется регулярно, все предписания выполняются в срок
	2

	4.3.
	Контроль за соблюдением подчиненными трудового распорядка, трудовой производственной дисциплины, рационального расходования энергоресурсов, воды, материалов, средств, выделяемых на хозяйственные цели
	

	4.3.1.
	Не ведется
	0

	4.3.2.
	Ведется нерегулярно
	1

	4.3.3.
	Ведется регулярно
	2

	5.
	Уровень оснащенности образовательного учреждения оборудованием, инструментами, материалами и средствами обучения
	

	5.1.
	Оснащение образовательного учреждения соответствует  требованиям ФГОС до 50%
	1

	5.2.
	Оснащение образовательного учреждения соответствует требованиям ФГОС от 50% до 80%
	2

	5.3.
	Оснащение образовательного учреждения соответствует требованиям ФГОС от 80% до 100%
	3

	6.
	Использование современных информационных ресурсов
	

	6.1.
	Не используется
	0

	6.2.
	Эпизодическое
	1

	6.3.
	Используется компьютер для ведения административно-хозяйственной документации
	2

	7.
	Эффективность финансово-хозяйственной деятельности
	

	7.1.
	Ниже среднего уровня
	1

	7.2.
	Удовлетворительный уровень
	2

	7.3.
	Финансово-хозяйственная деятельность ведется достаточно эффективно
	3

	8.
	Работа по обеспечению эффективности использования топливно-энергетических ресурсов
	

	8.1.
	Расчет потребного количества электрической энергии для учреждения образования и составление договора (контракта) с энергоснабжающей организацией
	

	
	Не имеется
	0

	
	Имеется
	1

	
	Приборы коммерческого учета электроэнергии:
	

	
	Не имеются
	0

	
	Имеются
	1

	
	Договор (контракт) на потребление электроэнергии:
	

	
	Не выполняется (по итогам предыдущего года)
	0

	
	Выполняется
	1

	8.2.
	Расчет потребного количества тепловой энергии для учреждения образования и составление договора (контракта) с энергоснабжающей организацией
	

	
	Не имеется
	0

	
	Имеется
	1

	
	Приборы коммерческого учета тепловой энергии:
	

	
	Не имеются
	0

	
	Имеются
	1

	
	Договор (контракт) на потребление тепловой энергии:
	

	
	Не выполняется (по итогам предыдущего года)
	0

	
	Выполняется
	1

	8.3.
	Расчет потребного количества угля (для учреждений образования, имеющих котельные) и расчет-заявка на приобретение угля на торгах
	

	
	Не имеется
	0

	
	Имеется
	1

	
	Соблюдение норм потребления угля согласно представленных расчетов:
	

	
	Не выполняется (по итогам предыдущего года)
	0

	
	Выполняется
	1

	9.
	Уровень психологической атмосферы среди работников по административно-хозяйственной работе
	

	9.1.
	Критический (слабо выражена взаимоподдержка и выручки; в коллективе бывают случаи напряженной психологической ситуации)
	1

	9.2.
	Допустимый (иногда возникают отрицательные психологические моменты, которые быстро устраняются). Заместитель директора (заведующего) по административно-хозяйственной работе обладает способностью разрешения напряженных и конфликтных ситуаций
	2

	9.3.
	Оптимальный (установлен контакт и взаимодействие между работниками. Коллектив организован на совместную деятельность для достижения поставленной цели). Заместитель директора (заведующего) по административно-хозяйственной работе владеет  приемами убеждения, техникой общения и профессиональным этикетом
	3

	
	Итого (количество баллов)
	

	
	Дополнительные показатели, предложенные аттестуемым и его работодателем
	

	
	Всего (количество баллов)
	


Вывод: профессиональная компетентность и результативность деятельности

_______________________________________________________________

(ф.и.о. работника)
соответствует (не соответствует) __________ занимаемой должности
Примечание: 

1.Очередная  аттестация: 

соответствует занимаемой должности при наборе  20 и более баллов;

не соответствует занимаемой должности от 0 до 19 баллов. 

2. Аттестация вновь назначенного заместителя директора по АХР (при назначении на должность)

соответствует занимаемой должности при наборе  от 13 до 19 баллов;

не соответствует занимаемой должности от 0 до 12 баллов.
При проведении собеседования в краевой экспертной группе заместитель директора по АХР, подлежащий очередной аттестации, должен представить экспертам следующие документы:

Отзыв от бухгалтерии;

Последние предписания (заключения) Госпожнадзора, Роспотребнадзора;

Копии удостоверений о прохождении курсов повышения квалификации по охране труда, пожарной безопасности, по вопросам энергосбережения;
Перечень недвижимого имущества.

