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[bookmark: _Toc241822814]1. Назначение файла
Файл содержит распорядительные документы о проведении аттестации и рабочие формы, которые обеспечивают соблюдение сроков процедуры. Обязательны по Порядку: приказ о проведении аттестации со списком и графиком (п. 8, 9) и приказ о внесении изменений в график при переносе (п. 13). Остальные формы — рекомендуемые.
	Форма
	Название
	Статус

	АК-7
	Приказ о проведении аттестации: вариант А (групповой) и вариант Б (индивидуальный)
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ; выбор варианта — ПО РЕШЕНИЮ РАБОТОДАТЕЛЯ

	АК-8
	Приказ о внесении изменений в график аттестации (перенос, исключение из списка)
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ — при переносе

	АК-9
	Лист ознакомления с приказом о проведении аттестации
	ПО РЕШЕНИЮ РАБОТОДАТЕЛЯ

	АК-10
	Заявление о приобщении дополнительных сведений к материалам аттестации
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-11
	Акт об отказе от подписи в ознакомлении с документом
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-12
	Маршрутный лист аттестационной процедуры
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ



Правовые пояснения — в файле 1: распорядительный акт и график — глава 5; дополнительные сведения — раздел 6.5; перенос — раздел 5.3 и 7.2; ознакомление с результатом — раздел 8.4.
[bookmark: _Toc241822815]2. Формы
[bookmark: _Toc241822816]Форма АК-7. Приказ о проведении аттестации (список и график)
	Название
	Приказ о проведении аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ (п. 8, 9). Групповой или индивидуальный приказ — ПО РЕШЕНИЮ РАБОТОДАТЕЛЯ

	Основание
	п. 8, 9 Порядка

	Когда оформляется
	Не позднее чем за 30 календарных дней до даты аттестации с учётом времени на ознакомление

	Кто оформляет
	Руководитель; проект — кадровая служба

	Кого знакомят
	Каждый педагогический работник, включённый в список, — под подпись не менее чем за 30 календарных дней до дня аттестации; члены комиссии

	Содержит персональные данные
	Да: Ф.И.О., должности, даты аттестации

	Где хранится
	В деле приказов по личному составу: 50/75 лет ЭПК, для документов после 01.01.2003 — 50 лет (ст. 434 «а» Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Издаётся на каждый период аттестации; ежегодного переиздания не требует



Как заполнять
1. Список включает только работников, в отношении которых нет оснований п. 22 Порядка. Работники, не подлежащие аттестации, в приказе не упоминаются.
1. Дата аттестации — не ранее чем через 30 календарных дней после дня ознакомления работника с приказом и с представлением.
1. Время и место можно не указывать в графике и сообщить позднее уведомлением АК-16.
1. Срок в пункте 2 определяет организация так, чтобы ознакомление с представлением состоялось не позднее чем за 30 календарных дней до даты аттестации.
1. Мнение выборного органа первичной профсоюзной организации по проекту приказа получают до его подписания (разъяснения 2023 года; ч. 2 ст. 81 ТК РФ). При отсутствии профсоюза слова о мнении изменяются или исключаются.
1. Работник, у которого к дню аттестации по графику возникает основание п. 22, исключается из списка приказом о внесении изменений (АК-8, вариант 2).
Текст документа
Вариант А. Групповой приказ
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРИКАЗ
	[ДАТА]
	№ [НОМЕР]



[МЕСТО ИЗДАНИЯ]
О проведении аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям
В соответствии со статьёй 49 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», пунктами 8—12 Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утверждённого приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 № 196, с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (протокол от [ДАТА] № [НОМЕР])
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Провести аттестацию педагогических работников [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ] в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям согласно списку и графику (приложение).
2. [ДОЛЖНОСТЬ] [Ф.И.О.] подготовить представления на педагогических работников, указанных в приложении, и передать их на подпись руководителю не позднее [ДАТА].
3. [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] [Ф.И.О.]:
3.1. ознакомить педагогических работников, указанных в приложении, с настоящим приказом под подпись не позднее [ДАТА];
3.2. ознакомить педагогических работников с представлениями под подпись не позднее [ДАТА].
4. Секретарю аттестационной комиссии [Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ] подготовить заседания аттестационной комиссии в даты, указанные в приложении.
5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
	Руководитель
	___________
	[Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]




	
	Приложение
к приказу [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
от [ДАТА] № [НОМЕР]



Список педагогических работников, подлежащих аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям, и график проведения аттестации
	№
	Ф.И.О. педагогического работника
	Должность, по которой проводится аттестация
	Дата аттестации
	Время
	Место проведения

	1
	[Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]
	[ДОЛЖНОСТЬ]
	[ДАТА]
	[ВРЕМЯ]
	[МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ]

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	



С приказом (включая приложение) ознакомлены:
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	



Вариант Б. Индивидуальный приказ
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРИКАЗ
	[ДАТА]
	№ [НОМЕР]



[МЕСТО ИЗДАНИЯ]
О проведении аттестации [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] в целях подтверждения соответствия занимаемой должности
В соответствии со статьёй 49 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», пунктами 8—12 Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утверждённого приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 № 196, с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (протокол от [ДАТА] № [НОМЕР])
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Включить в список педагогических работников, подлежащих аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности, [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ].
2. Провести аттестацию [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] по графику: [ДАТА], [ВРЕМЯ], [МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ].
3. [ДОЛЖНОСТЬ] [Ф.И.О.] подготовить представление и передать его на подпись руководителю не позднее [ДАТА].
4. [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] [Ф.И.О.] ознакомить [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] с настоящим приказом под подпись не позднее [ДАТА], с представлением — не позднее [ДАТА].
5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
	Руководитель
	___________
	[Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]



С приказом ознакомлен(а): ___________ [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]    [ДАТА]
Примечания к форме
1. Приказ — документ работодателя; методические пояснения в его текст не включаются.
1. Если работник отказался подписать приказ, составляется акт АК-11. В акте фиксируются время, документ (с приложением) и отказ. Отказ от подписи сам по себе процедуру не останавливает, но акт — доказательство, которое оценивается вместе с другими; поэтому предложение ознакомиться делается заблаговременно, с запасом до 30-дневного срока.
1. Групповой приказ доступен всем работникам из списка. Если организация не хочет раскрывать список, применяется вариант Б.
[bookmark: _Toc241822817]Форма АК-8. Приказ о внесении изменений в график аттестации
	Название
	Приказ о внесении изменений в приказ о проведении аттестации (перенос даты; исключение из списка)

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ — при переносе по уважительной причине (абз. 3 п. 13); при исключении из списка — ПО РЕШЕНИЮ РАБОТОДАТЕЛЯ

	Основание
	п. 8, 13, 22 Порядка

	Когда оформляется
	После того, как стало известно об уважительной причине отсутствия или об основании п. 22

	Кто оформляет
	Руководитель; проект — кадровая служба

	Кого знакомят
	Работник, чья дата переносится, — под подпись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты; секретарь комиссии

	Содержит персональные данные
	Да: Ф.И.О., должность, даты. Причину отсутствия и основание исключения не указывать

	Где хранится
	Вместе с изменяемым приказом: 50/75 лет ЭПК (ст. 434 «а» Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет, по событию



Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРИКАЗ
	[ДАТА]
	№ [НОМЕР]



[МЕСТО ИЗДАНИЯ]
О внесении изменений в приказ от [ДАТА] № [НОМЕР] «О проведении аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям»
В соответствии с пунктами 8, 13 Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утверждённого приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 № 196
ПРИКАЗЫВАЮ:
Вариант 1 — перенос по уважительной причине:
1. В связи с отсутствием [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ], в день проведения аттестации по уважительной причине внести в приложение к приказу от [ДАТА] № [НОМЕР] изменение, изложив дату, время и место аттестации [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] в следующей редакции: «[НОВАЯ ДАТА], [ВРЕМЯ], [МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ]».
2. [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] [Ф.И.О.] ознакомить [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] с настоящим приказом под подпись не позднее [ДАТА].
Вариант 2 — исключение из списка:
1. Исключить [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ], из списка педагогических работников, подлежащих аттестации, утверждённого приказом от [ДАТА] № [НОМЕР], на основании пункта 22 Порядка проведения аттестации педагогических работников.
2. [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] [Ф.И.О.] ознакомить [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] и секретаря аттестационной комиссии с настоящим приказом.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
	Руководитель
	___________
	[Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]



С приказом ознакомлен(а): ___________ [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]    [ДАТА]
Примечания к форме
1. Новая дата назначается в самом приказе с запасом, чтобы работника можно было ознакомить с ним не менее чем за 30 календарных дней до новой даты. Если ознакомить в этот срок не удалось (работник продолжает отсутствовать), график изменяют повторно.
1. Документы, подтверждающие уважительную причину (листок нетрудоспособности, приказ об отпуске), в приказе не перечисляются и остаются в кадровой службе.
1. Если за время отсрочки изменились сведения представления, работника знакомят с уточнённым представлением не позднее чем за 30 календарных дней до новой даты.
[bookmark: _Toc241822818]Форма АК-9. Лист ознакомления с приказом о проведении аттестации
	Название
	Лист ознакомления с приказом о проведении аттестации

	Статус
	ПО РЕШЕНИЮ РАБОТОДАТЕЛЯ. Ознакомление под подпись обязательно (п. 9); подпись можно ставить на самом приказе

	Основание
	п. 9, 13 Порядка

	Когда оформляется
	При ознакомлении, не менее чем за 30 календарных дней до дня аттестации

	Кто оформляет
	Кадровая служба

	Кого знакомят
	Педагогические работники, включённые в приказ

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	Вместе с приказом: 50/75 лет ЭПК (ст. 434 «а» Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Текст документа
Лист ознакомления
с приказом [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ] от [ДАТА] № [НОМЕР]
«О проведении аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям»
	№
	Ф.И.О. педагогического работника
	Должность
	Дата аттестации по графику
	Дата ознакомления
	Подпись

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	



Ознакомление провёл(а): [ДОЛЖНОСТЬ] ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Примечания к форме
1. Графа «Дата аттестации по графику» позволяет сразу проверить, соблюдён ли 30-дневный срок.
[bookmark: _Toc241822819]Форма АК-10. Заявление о приобщении дополнительных сведений
	Название
	Заявление о приобщении дополнительных сведений к материалам аттестации

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ. Представление дополнительных сведений — право, а не обязанность педагога; форма не установлена

	Основание
	абз. 1 п. 12, п. 14, 19 Порядка

	Когда оформляется
	После ознакомления с представлением и до окончания рассмотрения на заседании

	Кто оформляет
	Педагогический работник (по желанию)

	Кого знакомят
	Не требуется

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	Вместе с протоколом и представлением (п. 19 Порядка): 10 лет (ст. 485 Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Текст документа
	
	Председателю аттестационной комиссии
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]
от [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА],
[ДОЛЖНОСТЬ]



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу приобщить к материалам моей аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ], назначенной на [ДАТА], дополнительные сведения, характеризующие мою профессиональную деятельность за период с [ДАТА ПРЕДЫДУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ / ДАТА ПОСТУПЛЕНИЯ НА РАБОТУ]:
	№
	Наименование документа (сведений)
	Количество листов

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	



Пояснения к представлению работодателя (при необходимости):
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
[ДАТА]                                    ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Отметка о получении: заявление и приложения на ___ листах получены [ДАТА]. Секретарь аттестационной комиссии ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Примечания к форме
1. Педагог вправе представить сведения в произвольной форме или не представлять их. Отсутствие дополнительных сведений само по себе не является отрицательным критерием. Сведения принимаются до завершения рассмотрения, в том числе на заседании.
[bookmark: _Toc241822820]Форма АК-11. Акт об отказе от подписи в ознакомлении с документом
	Название
	Акт об отказе педагогического работника от подписи в ознакомлении с документом (приказом о проведении аттестации, выпиской из протокола)

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ. Для представления работодателя применяется обязательная форма АК-15

	Основание
	п. 9, 20 Порядка (обязанность ознакомить под подпись). Акт Порядком не предусмотрен; это доказательство, которое оценивается вместе с другими и само по себе не гарантирует признания обязанности исполненной

	Когда оформляется
	В день отказа

	Кто оформляет
	Работник кадровой службы в присутствии не менее двух работников

	Кого знакомят
	Работнику предлагается ознакомиться с актом

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	Вместе с документом, от подписи в ознакомлении с которым работник отказался: с приказом — 50/75 лет ЭПК; с выпиской в личном деле — по сроку личного дела

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
АКТ
об отказе от подписи в ознакомлении с документом
	[ДАТА], [ВРЕМЯ]
	[МЕСТО СОСТАВЛЕНИЯ]



Мы, нижеподписавшиеся:
[ДОЛЖНОСТЬ] [Ф.И.О.],
[ДОЛЖНОСТЬ] [Ф.И.О.],
[ДОЛЖНОСТЬ] [Ф.И.О.],
составили настоящий акт о том, что [ДАТА] в [ВРЕМЯ] [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ], было предложено ознакомиться под подпись с [приказом от [ДАТА] № [НОМЕР] «О проведении аттестации…» / выпиской из протокола заседания аттестационной комиссии от [ДАТА] № [НОМЕР]]. Текст документа [был зачитан вслух / передан для прочтения].
[Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] от подписи в ознакомлении отказался(ась). Причина отказа, названная работником: [ПРИЧИНА / «причину не назвал(а)»].
	[ДОЛЖНОСТЬ]
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	[ДОЛЖНОСТЬ]
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	[ДОЛЖНОСТЬ]
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]



С актом ознакомлен(а): ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]  [ДАТА]
От подписи в ознакомлении с актом отказался(ась): ___________ (подписи составивших акт)
2

© АНО «Научно-образовательный центр педагогических проектов», 2026.
Материал подготовлен в методических целях. Источник: педпроект.рф.
Публикация, размещение и коммерческое распространение материала или его фрагментов допускаются только с письменного согласия правообладателя
[bookmark: _Toc241822821]Форма АК-12. Маршрутный лист аттестационной процедуры
	Название
	Маршрутный лист аттестационной процедуры (контрольная карта одного аттестуемого)

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	Рабочий инструмент секретаря; сроки — п. 9, 12, 13, 20 Порядка

	Когда оформляется
	Открывается при издании приказа о проведении аттестации; закрывается после передачи документов на хранение

	Кто оформляет
	Секретарь аттестационной комиссии

	Кого знакомят
	Не требуется

	Содержит персональные данные
	Да. Используется секретарём комиссии и не подлежит публикации

	Где хранится
	У секретаря до завершения процедуры; далее — 3 года как документ контроля исполнения (ст. 182 «д» Перечня № 236) или вместе с делом протокола, если включён в него

	Переоформлять ежегодно
	Нет, на каждую процедуру



Как заполнять
1. «Д» — дата аттестации по графику. Контрольные даты рассчитываются от неё: календарные дни — для ознакомления с приказом и представлением, рабочие дни — для выписки и ознакомления с ней.
Текст документа
Маршрутный лист аттестационной процедуры
Рабочий документ секретаря комиссии. Не подлежит публикации
Педагогический работник: [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]    Должность: [ДОЛЖНОСТЬ]
Дата аттестации по графику (Д): [ДАТА]    Приказ от [ДАТА] № [НОМЕР]
	№
	Этап
	Ответственный
	Контрольная дата
	Фактическая дата
	Подтверждение
	Действие при отклонении

	1
	Проверка основания: два года в должности, пять лет после предыдущей аттестации, категория, основания п. 22 на день аттестации
	Кадровая служба
	До издания приказа
	
	Реестр АК-4
	Есть основание п. 22 — работника в приказ не включать; спорный случай — письменное обоснование

	2
	Мнение выборного органа по проекту приказа получено; приказ о проведении аттестации издан
	Руководитель
	С запасом до Д − 30
	
	АК-7
	Мнение не получено — направить проект и дождаться ответа до подписания

	3
	Ознакомление с приказом под подпись (или акт об отказе)
	Кадровая служба
	Не позднее Д − 30 (календарных); если срок приходится на выходной — раньше
	
	АК-7 / АК-9 / АК-11
	Срок пропущен — перенести дату приказом АК-8

	4
	Представление подписано руководителем и внесено в комиссию
	Руководитель, секретарь
	До Д − 30
	
	АК-13
	Не готово — перенести дату приказом АК-8

	5
	Ознакомление с представлением под подпись (или акт об отказе — работодатель и не менее двух лиц)
	Руководитель, кадровая служба
	Не позднее Д − 30 (календарных)
	
	АК-13 / АК-14 / АК-15
	Срок пропущен — перенести дату; заседание не проводить

	6
	Сообщены время и место заседания (если не указаны в графике)
	Секретарь
	По решению организации
	
	АК-16
	—

	7
	Дополнительные сведения работника (если представлены)
	Секретарь
	До завершения рассмотрения, включая заседание
	
	АК-10
	Поступили на заседании — огласить и приобщить к протоколу

	8
	Заседание проведено; кворум есть
	Председатель, секретарь
	Д
	
	АК-17
	Нет кворума — не проводить; неявка — выяснить причину (пособие, раздел 7.2)

	9
	Протокол подписан всеми присутствовавшими членами
	Секретарь
	До составления выписки
	
	АК-17
	Член комиссии отсутствует — получить подпись при первой возможности, не откладывая выписку

	10
	Выписка из протокола составлена
	Секретарь
	Не позднее 2 рабочих дней со дня аттестации; лучше — в день заседания
	
	АК-18
	—

	11
	Ознакомление с выпиской под подпись (или акт об отказе)
	Кадровая служба
	В течение 3 рабочих дней после составления выписки
	
	АК-18 / АК-11
	Работник отсутствует — ЭКДО (если введён) или копия с описью; попытки зафиксировать

	12
	Выписка помещена в личное дело
	Кадровая служба
	После ознакомления
	
	Личное дело
	—

	13
	Протокол, представление, дополнительные сведения переданы в дело по номенклатуре; реестр решений заполнен (если применяется)
	Секретарь
	После оформления
	
	Дело; АК-5
	—



Процедура завершена: [ДАТА]    Секретарь аттестационной комиссии ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
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