ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ ВРАЧА-СТОМАТОЛОГА
На первом этапе работы по написанию аттестационного отчёта о проделанной работе удобно вкладывать отпечатанные листы в папку с файлами. На заключительном этапе аттестационный отчёт вместе со всеми собранными документами (за исключением квалификационного листа) потребуется сброшюровать, переплести либо оставить в папке-скоросшивателе.

Общие требования к оформлению аттестационной работы

1.  Аттестационный отчёт оформляется в печатном виде (на черно-белом или цветном принтере). Текст должен быть чёрного цвета и располагаться на одной стороне стандартного листа белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм). Допускаются цветные схемы, фотографии, графики.
2. Обнаруженные ошибки и опечатки следует исправлять заштриховыванием белым корректором и последующим вписыванием исправлений чёрными чернилами печатными буквами.
3. Страницы аттестационного отчёта должны иметь следующие характеристики: 

3.1. Поля: левое - 30 мм, правое - 10 мм, верхнее - 15 мм, нижнее - 20 мм.
3.2. Абзацный отступ - 1-1,5 см.
3.3. Междустрочный интервал - 1,5.
3.4. Основной текст работы следует выравнивать «по ширине».
3.5. Следует использовать стандартный шрифт Times New Roman. Кегль (размер) шрифта - 12 пунктов.
3.6. Номера страниц проставляются без точки в конце, причём на титульном листе номер «1» никогда не ставят, но учитывают, что следующая страница имеет номер «2».
3.7. Для равномерного распределения текста в строке установить автоматическую расстановку переносов.
4. Для специалистов с высшим медицинским образованием отчет составляется за 3 года.


Оформление титульного листа аттестационной работы врача
Справа вверху - утверждение с подписью главного врача, заверенное круглой печатью лечебного учреждения, в котором работает (или работал) врач. 

В центре - заголовок: Отчёт о работе ... 
Внизу листа - наименование населённого пункта, год выполнения работы.

                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                       Руководитель

                                                                                                          ________________________

                                                                                                          _________________ Ф.И.О.

                                                                                                          "__" ___________ 20__ г.

                                                            ОТЧЕТ

                                         о работе за 20__ - 20__ годы (*)
________________________________________________________________________

             (Ф.И.О., указывается должность в соответствии с записью в трудовой книжке)

      ________________________________________________________________________

           (полное название учреждения в соответствии с зарегистрированным Уставом)

              для присвоения квалификационной категории по специальности

________________________________________________________________________

   (указывается специальность в соответствии с действующей номенклатурой  специальностей)

Оформление второй страницы аттестационной работы
Вторая страница аттестационного отчёта должна содержать оглавление с указанием номеров страниц основных разделов аттестационной работы.

Оформление заголовков

Заголовки должны отражать основное содержание раздела (главы, подглавы). Заголовки в отчёте выделяют более насыщенным и крупным шрифтом, никогда не подчёркивают и не заканчивают точкой. Переносы в заголовках недопустимы. Между заголовком и текстом должен быть интервал в 12 пунктов. 

Заголовки глав центрируют, возможно их выделение курсивом или специальными эффектами (тенью, выпуклостью). Заголовки внутри разделов (подглавы) выравнивают по левому краю. 
Целесообразно пронумеровать заголовки и начинать главу с новой страницы. Заголовки нумеруются арабскими цифрами («1», «2», «11» и т.п.), вложенные подзаголовки — через точку («1.1», «2.3.1» и т.п.).

Оформление таблиц, рисунков, графиков

В аттестационной работе обязательно должны быть включены такие элементы нетекстовой информации, как рисунки, схемы, графики, таблицы, фотографии.

Для каждого вида дополнительной информации применяется сквозная нумерация через всю работу. Например, если в первой главе две таблицы «Таблица 1» и «Таблица 2», то следующая таблица во второй главе будет обозначаться «Таблица 3». 
Элементы нетекстовой информации нумеруются, если соответствующий элемент встречается в работе более чем один раз. Например, если в работе одна таблица, то её не нумеруют и обозначение «Таблица» над ней не пишут.

Оформление таблиц

Таблица обозначается словом «Таблица» и числом, записанным арабскими цифрами, в правом верхнем углу (знак «№» не указывается). После этого должен следовать отцентрированный заголовок таблицы. Таблицы  располагают после текста, в котором они упоминаются или на следующей странице.

Ссылку на таблицу в тексте оформляют следующим образом: см. табл. 1. Если таблица в работе одна, то слово «таблица» не сокращают: см. таблицу. 
При использовании таблиц учитывайте следующие рекомендации:

· По возможности не следует использовать графу «номер по порядку» («№ п/п»), т. к. в большинстве случае она не нужна.

· Числа выравниваются по правому краю (для облегчения сравнения), текст - по левому, текст заголовков - по левому краю или по центру.

· Повторяющиеся элементы, например, обозначение процентов («%»), выносят в заголовок столбца или строки.

· В таблице не должно быть пустых ячеек. Если в вашем распоряжении нет необходимых данных, то так и пишется - «нет свед.»
· Если таблица не помещается на одной странице и её приходится перенести на следующую, то на новой странице пишут слова «продолжение таблицы» и указывают её порядковый номер, потом повторяют ячейки, содержащие заголовки столбцов и далее следует продолжение таблицы.

· Сноски к тексту или цифрам таблицы оформляют только звёздочками (чтобы не было путаницы с показателем степени) и печатают сразу же под таблицей.
НАПРИМЕР

Таблица 3
Качественные показатели работы
	Показатели
	2008
	2009
	2010

	Количество зубов вылеченных в одно посещение по поводу осложненного кариеса (%)
	48,2
	51,3
	56,5

	Соотношение неосложненного к осложненному кариесу
	2,5/1
	2,9/1
	2,9/1

	УЕТ в смену 
	34,2
	38,4
	43,0

	Процент химических пломб (%)
	29,2
	16,1
	3,5

	Процент светоотверждаемых пломб (%)
	70,8
	83,9
	96,5


Оформление рисунков

Рисунком обозначают схемы, диаграммы, иллюстрации и т.д. Названию  рисунка предшествует сокращение «рис.» и порядковый номер (арабскими цифрами), знак «№» не указывается. Данное обозначение выравнивается по центру под рисунком.
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НАПРИМЕР

Рис. 2. Контроль пломбирования узких корневых каналов зуба 2.4  от 03.09.2010г.

Оформление приложений

Приложения в отличие от остальных видов дополнительной информации располагают за пределами текста аттестационного отчёта. Приложения могут включать в себя текст, таблицы, рисунки, фотографии, чертежи. Все виды дополнительной информации в приложениях нумеруют так же, как и в основной части работы.

· Каждое приложение должно начинаться с новой страницы.

· Приложения обозначаются словом «ПРИЛОЖЕНИЕ», набранным прописными буквами и порядковым номером (арабскими цифрами) в правом верхнем углу (без знака «№»). После этого следует отцентрированный заголовок приложения.

· Ссылки на приложения в основном тексте работы выполняют следующим образом: см. приложение 5.
ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Требования к содержанию аттестационной работы

на II квалификационную категорию
Содержание работы:

1. Оглавление.

2. Краткие сведения о себе (образование, трудовой путь, курсы повышения квалификации, семинары, конференции). 

3. Краткие сведения о лечебном учреждении.

4. Описание рабочего места, организация работы (в соответствии со специальностью).

5. Качественные и количественные показатели работы за указанный период, анализ динамики полученных данных с использованием нетекстовой информации (в виде таблиц, диаграмм, пр.).

6. Продемонстрировать свои теоретические знания в современных методах диагностики и лечения. Привести примеры наиболее трудных диагностических случаев из практики. 
Описать клинически интересные случаи из практики.

7. Отдельные направления (профилактическая работа, санитарно-просветительная и т.д.)
8. Привести перечень литературы по специальности, изученной за прошедшие 3 года,  и список литературы, использованной при написании отчёта.
9. Выводы. 

Объем аттестационной работы 8-10 страниц.

Требования к аттестационной работе

на I квалификационную категорию
Содержание работы:

1. Оглавление.

2. Краткие сведения о себе (образование, трудовой путь, основные этапы профессионального роста, достижения в работе, курсы повышения квалификации, семинары, конференции). 

3. Краткие сведения о лечебном учреждении.

4. Описание рабочего места, принципы работы (в соответствии со специальностью).

5. Качественные и количественные показатели работы за указанный период, анализ динамики полученных данных с использованием нетекстовой информации (в виде таблиц, диаграмм, пр.).

6. Освоение и внедрение новых методов диагностики и лечения, профилактики и реабилитации. Особенно важно описать результаты лечения, достигнутые в результате внедрения новых методов диагностики и лечения (демонстрация рентгеновских снимков, фотографии, пр.).

7. Отдельные направления (профилактическая работа, санитарно-просветительная и т.д.)
8. Привести перечень литературы по специальности, изученной за прошедшие 3 года, и список литературы, использованной при написании отчёта.
9. Выводы. Подвести итог проделанной работы за 3 года, обобщить результаты, отметить проблемы и запланировать пути решения этих проблем, обозначить перспективы дальнейшего совершенствования своей работы.
Объем аттестационной работы не менее 10-12 страниц.

Требования к аттестационной работе

на высшую квалификационную категорию
Содержание работы:

1. Оглавление.

2. Краткие сведения о себе (образование, трудовой путь, основные этапы профессионального роста, достижения в работе, курсы повышения квалификации, семинары, конференции). 

3. Краткие сведения о лечебном учреждении.

4. Описание рабочего места, принципы работы (в соответствии со специальностью).

5. Качественные и количественные показатели работы за указанный период, анализ динамики полученных данных с использованием нетекстовой информации (в виде таблиц, диаграмм, пр.).

6. Освоение и внедрение новых методов диагностики и лечения, профилактики и реабилитации. Особенно важно описать результаты лечения, достигнутые в результате внедрения новых методов диагностики и лечения (демонстрация рентгеновских снимков, фотографии, пр.).

7. Отдельные направления (профилактическая работа, санитарно-просветительная и т.д.). 

8. Организационно-методическая работа, научно-практическая деятельность: разработка методических указаний, инструкций, выступления на конференциях, наличие печатных работ и пр. Приложить ксерокопию своей статьи, опубликованной в каком-нибудь журнале или привести список собственных монографий, название докладов, с которыми Вы выступали на симпозиумах, заседаниях научных обществ и конференциях различного уровня за последние 3 года.
9. Привести перечень литературы по специальности, изученной за прошедшие 3 года, и список литературы, использованной при написании отчёта.
10. Выводы. Подвести итог проделанной работы за 3 года, обобщить результаты, отметить проблемы и запланировать пути решения этих проблем, обозначить перспективы дальнейшего совершенствования своей работы.
Объем аттестационной работы не менее 12-15 страниц.
