ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО

«Правила оформления аттестационных материалов»
1. Объем работы  - не менее 30 страниц.

2. Изложение текста и оформление работ следует выполнять в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32 – 2001:

2.1 Текст набирается шрифтом Times New Roman кеглем не менее 14, строчным, без выделения, с выравниванием по ширине;

2.2 Абзацный отступ должен быть одинаковым и равен по всему тексту 1,27 см;

2.3 Строки разделяются полуторным интервалом;

2.4 Поля страницы: верхнее и нижнее не менее 20 мм, левое не менее 30 мм, правое не менее 10 мм;

2.5 Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры;

2.6 Введение и заключение не нумеруются.

2.7 Основную часть работы следует делить на разделы и подразделы:

2.7.1 Разделы и подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений;
2.7.2 Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой;

2.7.3 После номера раздела и подраздела в тексте точку не ставят;
2.7.4 Разделы и подразделы должны иметь заголовки;
2.7.5 Заголовки разделов и подразделов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая;

2.7.6 Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой;

2.7.7 Переносы слов в заголовках не допускаются;
2.8 Нумерация страниц текстовых документов:

2.8.1 Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту;
2.9. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц;

2.10 Номер страницы на титульном листе не проставляется;

2.11 Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.
3. Каждая структурная часть (введение, основная часть, заключение и т.д.) начинается с новой страницы.

4. Расстояние между главой и следующим за ней текстом, а также  между главой и параграфом составляет 2 интервала.

5. Заголовки структурных частей работы «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВЫВОДЫ»  и пр. печатаются прописными буквами симметрично тексту.

6. После заголовка, расположенного посередине строки, точка не ставится. Не допускается подчеркивание заголовка и переносы в словах заголовка.

7. Таблицы и рисунки в тексте подписываются и имеют сквозную нумерацию. Размер шрифта в таблице может быть уменьшен до 12, 10, интервал 1,0.

Пример оформления таблиц:
Таблица 1

Сравнительный анализ..... 
	
	
	
	

	
	
	
	


Пример оформления рисунков (диаграммы, фото, графики и т.д):
	


Рис.1 Долевое соотношение......

8. Общие требования к цитированию:

8.1. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в литературном источнике, с сохранением авторского написания;

8.2 При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник.

Аттестационный материал должен содержать следующие документы:

1. аттестационный лист (форма документа приложена ниже);
2. титульный лист  отчета;
3. служебную характеристику с указанием рекомендуемой квалификационной категории;
4. заявление (форма документа приложена ниже);
5. копию диплома об окончании высшего учебного заведения; 
6. оригинал  удостоверения о присвоении квалификационной категории и его копию;
7. в случае смены фамилии -  копию документа, подтверждающего факт смены фамилии;
8. копию документа о прохождении первичной специализации по аттестуемой специальности; 
9. копию  свидетельств о повышении квалификации по аттестуемой специальности за последние пять лет;
10. копию сертификата специалиста по аттестуемой специальности;
11. копию трудовой книжки;
12.  копию приказа о продлении квалификационной категории, при выходе из отпуска по уходу за ребёнком до 1,5 и до 3-х лет;
13. отчет специалиста о работе.

Титульный лист, аттестационный лист и характеристика должны быть заверены начальником бюро и гербовой печатью учреждения, прочие документы заверяются начальником отдела кадров.

Рекомендуемый план аттестационной работы:
I. Введение (желательно уложить на 1 страницу).
II. Характеристика места работы
2.1 Краткие сведения о ГБУЗ Архангельской области «БСМЭ»;

2.2 Характеристика структурного подразделения (цели, задачи, обслуживаемый контингент, материально-техническое и кадровое обеспечение).
III. Профессиональная деятельность – основная часть аттестационного материала, отражающая знания и умения по аттестуемой специальности (в данном разделе уместно сравнение собственных данных с аналогичными показателями по отделению, отделу, учреждению, стране). За каждым цифровым материалом (таблицей, рисунком) должно следовать аналитическое пояснение, раскрывающее сущность динамики цифр. 

Включает в себя:

· Основные направления деятельности;

· Количественные  показатели (результаты работы в виде таблиц  в сравнении с показателями по отделению \ отделу);

· Контроль качества  производства судебно-медицинских экспертиз \ исследований;

· Инновации (освоение и внедрение новых технологий и др.);

· Общественно-профессиональная деятельность (повышение квалификации, педагогическая деятельность,  наставничество, санитарно-просветительная работа, печатные работы,  выступления).
IV. Система инфекционного контроля, проведение противоэпидемиологических мероприятий:
· Система инфекционного контроля (действующие нормативные документы, соблюдение правил асептики \ антисептики, использование современных методов дезинфекции и стерилизации);

· Профилактика профессиональных заболеваний (регламентирующие приказы, использование средств индивидуальной защиты, плановое прохождение медицинских осмотров, вакцинопрофилактика).
V. Тематический анализ (для врачей судебно-медицинских экспертов).
VI. Подготовка к  действиям в чрезвычайных ситуациях.
Описание личного участия специалиста в работе по подготовке к действиям (или в самих действиях) в условиях чрезвычайных ситуаций (далее по тексту – «ЧС») или нештатных ситуаций (далее по тексту – «НС») мирного времени за три предшествующих года.

Итоги проделанной работы за отчетный период подводятся  по следующим направлениям:

6.1 Краткая характеристика Бюро СМЭ, месторасположение.

6.2 Краткая характеристика возможных ЧС и НС на территории учреждения, которые могут сопровождаться медицинскими последствиями или нарушением устойчивого функционирования учреждения в повседневной деятельности.

6.3 Подготовка к действиям в ЧС мирного времени:
Работа в составе штаба ГО ЧС или комиссии по предупреждению и ликвидации ЧС и обеспечению пожарной безопасности (далее КЧС и ПБ) учреждения (направления работы, участие в заседаниях, тренировках, выступлениях и т.п.);
Если специалист не входит в состав штаба ГО ЧС, КЧС и ПБ учреждения, излагается его деятельность по подготовке и отработке документов, планирующих действия в ЧС и НС (схемы оповещения и экстренного сбора персонала учреждения \ структурного подразделения в рабочее и во внерабочее время; инструкции, разработанные в структурном подразделении и др.).

6.4 Планируемые действия в особый период:

При наличии мобилизационного предписания указываются: когда и куда специалист обязан прибыть и на какую должность предназначен;

Если специалист не имеет мобилизационного предписания, указываются: к какому учреждению, отделению формированию службы гражданской обороны  и на какую должность приписан, его функциональные обязанности.

6.5 Участия в подготовке и проведении занятий, учений и тренировок по гражданской обороне в сфере здравоохранения (далее по тексту – «ГОЗ») и медицине катастроф:

· Количество занятий, посещенных специалистом;

· Количество занятий, проведенных лично специалистом (наименование тем, даты проведения, категории обучаемых);

· Участие в работе конференций, семинаров, сборов по вопросам ГОЗ и медицины катастроф (наименование тем, даты и места их проведения);
· Обучение или усовершенствование по вопросам ГОЗ и медицины катастроф на циклах тематического усовершенствования на центральных и местных базах, учебных сборах или в процессе усовершенствования по основной специальности.

6.6. Перечень литературы, использованной при подготовке раздела (учебные пособия, методические рекомендации и указания, статьи в журналах по специальности об опыте ликвидации медицинских последствий ЧС), с указанием авторов, источника публикации и года издания (за последние 5 лет). 

6.7. Содержание раздела должно быть  дополнено рисунками и таблицами.
Заключение специалиста о своей работе, предложения по улучшению ее качества. 
Список использованной литературы составляется на примере:

· Литвиненко В.И. Терапевтическая среда стационара / В.И. Литвиненко – Полтава, 1995 г.

· Решетников В.А. Социология медицины (введение в научную дисциплину): Руководства / В.А. Решетников – М.: Медицина. 2002-976с.
