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Аттестация персонала играет важную роль в развитии кадрового 

потенциала учреждений, в том числе библиотек. Эффективность проведения 

аттестационных мероприятий во многом зависит от их документационного 

обеспечения.  

Аттестация работников в ТОГБУК «ТОУНБ» проводится с целью 

установления соответствия работника занимаемой должности и квалификации. 

Аттестация - это периодическая проверка профессионального уровня 

работника, целью которой является выявление соответствия или, наоборот, 

несоответствия уровня квалификации работника требуемому уровню 

квалификации исходя из характера его трудовой функции. 

За 1 месяц до начала аттестации в ТОУНБ им. А. С. Пушкина директором 

библиотеки издается приказ «О проведении аттестации». Приказом создается 

аттестационная комиссия, в которую входит начальник отдела по делам 

архивов и библиотек управления культуры и архивного дела Тамбовской 

области (председатель комиссии), специалист по кадрам (секретарь комиссии) 

и члены комиссии: директор, 2 заместителя директора и председатель 

профкома (заведующий отделом обработки литературы и организации 

каталогов). 

Также приказ вводит в действие следующие документы: 

1. Положение о порядке проведения аттестации работников Тамбовского 

областного государственного бюджетного учреждения культуры «Тамбовская 

областная универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина» 

2. Положение о комиссии по проведению аттестации работников 

Тамбовского областного государственного бюджетного учреждения культуры 

«Тамбовская областная универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина» 

3. График проведения аттестации работников Тамбовского областного 

государственного бюджетного учреждения культуры «Тамбовская областная 

универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина». 

 Положение о порядке проведения аттестации работников ТОГБУК 

«ТОУНБ им. А.С. Пушкина» состоит из следующих разделов: «Общие 

положения», где рассматривается цель проведения, нормативная база, критерии 

и т. п.; «Сроки проведения аттестации и состав аттестационной комиссии», где 

определяется периодичность проведения аттестации, очередность, состав 

аттестационной комиссии; «Порядок проведения аттестации»; «Реализация 

решений аттестационной комиссии», где указываются возможные решения, 

выносимые комиссией и их реализация и, наконец, «Заключительное 

положение», в котором указывается на кого распространяется положение и 

когда вступает силу. 



Положение о комиссии по проведению аттестации работников ТОГБУК 

«ТОУНБ им. А.С. Пушкина» включает в себя разделы: «Общие положения», 

где отражается объект положения, чем руководствуется комиссия, цели 

создания и принципы работы; «Состав аттестационной комиссии», где 

указывается чем определяется еѐ состав, из кого он формируется, и кто к этому 

привлечен; «Порядок работы аттестационной комиссии», где содержится 

информация о том, чем определяются сроки и порядок работы комиссии, 

основная форма данной работы, ее регулярность и порядок оформления 

результатов аттестации; «Заключительные положения» обозначает на кого 

распространяется данное положение, порядок вступления в силу и порядок 

рассмотрения трудовых споров по вопросам увольнения и восстановления в 

должности, не подтвердившего квалификацию работника. 

График проведения аттестации работников ТОГБУК «ТОУНБ им. А.С. 

Пушкина» устанавливает перечень работников, подлежащих аттестации, даты 

проведения аттестации каждого работника и даты представления 

характеристики в аттестационную комиссию, а также лиц, ответственных за 

подготовку характеристики на аттестуемых.  

При подготовке к аттестации руководители отделов, чьи сотрудники 

подлежат аттестации, готовят на них характеристику-представление. В этом 

документе характеризуется деятельность аттестуемого работника, его умения, 

отличительные черты, участие в мероприятиях и т.п. Кроме того, в 

характеристике-представлении указывается информация об аттестуемом: 

Ф.И.О., должность, год рождения, образование, общий стаж работы и 

библиотечный в том числе. 

В ходе аттестации для проверки эффективности трудовой деятельности 

работника используют такой документ, как лист самооценки. Его форма 

заполняется самим работником, направленным на аттестацию. Аттестуемому 

сотруднику необходимо оценить эффективность своей деятельности, 

ориентируясь на Перечень показателей и критериев оценки эффективности 

работников ТОГБУК «ТОУНБ». 

Вначале в документе указываются данные о сотруднике (ФИО, 

подразделение, должность, дата аттестации). Далее идет таблица, где 

аттестуемый должен оценить себя, поставив балл (0-10) напротив 

определенного показателя. То же самое должен проделать и его руководитель, 

поставив при этом рядом свою оценку (балл).  

Ход заседания аттестационной комиссии оформляется Протоколом 

заседания аттестационной комиссии. 

В протоколе указывается: состав аттестационной комиссии, повестка дня 

(аттестация работников), прослушанные характеристики-представления. 

Фиксируются вопросы, заданные членами аттестационной комиссии 

аттестуемому сотруднику и его ответы на них, постановления о соответствии 

или несоответствии работника занимаемой должности, количество голосов, а 

также рекомендации аттестационной комиссии. 

Подписывают протокол, как правило, председатель и секретарь 

аттестационной комиссии. 



Результаты аттестации вносятся в Аттестационный лист, который состоит 

из таких пунктов, как: Ф.И.О., год рождения, сведения об образовании и 

повышении квалификации, занимаемая должность на момент аттестации и дата 

назначения на эту должность, общий трудовой стаж, в том числе стаж работы 

по специальности, вопросы к аттестуемому и ответы на них, и других.  

Подписывают аттестационный лист председатель, секретарь и члены 

аттестационной комиссии. После чего аттестованный работник под роспись 

знакомится с результатами. 

Таким образом, пакет документов по аттестации персонала в ТОУНБ им. А. 

С. Пушкина включает следующие документы: Приказ «О проведении 

аттестации»; «Положение о порядке проведения аттестации работников 

Тамбовского областного государственного бюджетного учреждения культуры 

«Тамбовская областная универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина»; 

«Положение о комиссии по проведению аттестации работников Тамбовского 

областного государственного бюджетного учреждения культуры «Тамбовская 

областная универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина»; «График 

проведения аттестации работников Тамбовского областного государственного 

бюджетного учреждения культуры «Тамбовская областная универсальная 

научная библиотека им. А.С. Пушкина»; «Характеристика-представление» на 

аттестуемого сотрудника; «Лист самооценки»; «Протокол заседания 

аттестационной комиссии»; «Аттестационный лист». 
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