Рекомендации по заполнению заявления 

о проведении аттестации с целью получения квалификационной категории 

в электронном формате 

через сайт ЦПО Самарской области
1. Для того чтобы начать заполнение электронной формы заявления, следует ввести адрес Вашей электронной почты.
2. Далее нужно «зайти» в свою электронную почту. Вам поступит письмо-оповещение от Validation (site@cposo.ru) следующего содержания: Здравствуйте!
Проверочный код для подачи заявления ……………….
Если вы уже закрыли окно с запросом кода, то прямая ссылка для заполнения заявления http://att.asurso.ru/............................................................................... (перейдите по ссылке или скопируйте данную ссылку в адресную строку браузера и нажмите ввод).
Воспользоваться кодом и ссылкой можно в течение суток.
Если Вы ошибочно получили данное письмо, просто проигнорируйте его.
3. После перехода по ссылке вышеуказанного письма-оповещения на экране появится форма электронного заявления. Можете вводить информацию.
Важно! 
Требуемые сведения для заполнения данного заявления вводятся вручную заявителем. Нельзя копировать и вставлять какие-либо предложения/абзацы (часто это происходит при заполнении поля «Основанием для аттестации считаю следующие результаты работы»). 
При наличии незаполненных обязательных полей Вы не сможете отправить заявление.
Не рекомендуется исправлять что-либо: это также может привести к тому, что заявление не будет отправлено.
При заполнении электронной формы заявления на высшую квалификационную категорию  необходимо приложить отсканированную (заверенную работодателем!) копию аттестационного листа (в том числе в случае, если срок действия категории истёк!). Рекомендуемый формат – jpg, gif, png.
Указывайте наименование Вашей образовательной организации (полное и краткое) строго по Уставу (филиал / структурное подразделение не указываем):

	Правильно
	Неправильно

	государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа                             № …   г.о.Отрадный
	структурное подразделение детский сад «Цветочек» государственного бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы  № …  г.о.Отрадный


4. Вы заполнили заявление. Необходимо убедиться, что заявка принята системой – на экране должно появиться сообщение: Поздравляем! Ваше заявление добавлено в систему. Дата регистрации заявления ………………. Номер Вашего заявления №……………..
Заявление будет рассмотрено на заседании аттестационной комиссии министерства образования и науки Самарской области ………………….
5. Одновременно на Вашу электронную почту приходит письмо.
Например: 

Иван Иванович! Благодарим за предоставление заявления в электронном формате.
Ваше заявление зарегистрировано и ему присвоен № 7777777. Дата подачи 01.09.2015. Заявление будет рассмотрено на заседании аттестационной комиссии министерства образования и науки Самарской области 24.09.2015.
Письмо-уведомление о точной дате аттестации (экспертиза портфолио) придет Вам автоматически на этот адрес не позднее 3-х рабочих дней с даты рассмотрения Вашего заявления на заседании. В случае отсутствия письма-уведомления, обращайтесь по телефону (846)334-04-36…
Важно! 
В течение трёх рабочих дней после заседания аттестационной комиссии Вам придёт уведомление. Удовлетворяет / не удовлетворяет Вашу просьбу о проведении аттестации (равно как и назначает день проведения экспертизы портфолио) только аттестационная комиссия. «Узнать пораньше» не получится!
6.   Письмо-уведомление будет, например, такое:

Здравствуйте, Иван Иванович! Ваше заявление рассмотрено положительно. Аттестационная комиссия министерства образования и науки Самарской области установила Вам срок прохождения аттестации: дата 05.10.2015, время проведения 14:30 Место проведения аттестации: г.о.Самара, Ново-Садовая 106Ж, каб. 207. При себе иметь паспорт, портфолио…


