Шановні керівники загальноосвітніх навчальних закладів освіти! 
З метою дотримання єдиних вимог до оформлення та подання документів на проходження курсового підвищення кваліфікації педагогічними працівниками області, нагадуємо перелік документів, які повинен мати при собі слухач курсів:

· направлення закладу освіти;

· посвідчення про відрядження;

· паспорт (для поселення у гуртожиток);

· копію диплома, завірену керівником закладу.
Вимоги до оформлення направлення
Направлення  видається навчальним закладом за основним місцем роботи та оформляється на бланку закладу або  на аркуші форматом А-4, А-5 з кутковим штампом та вихідним номером. 
Звертаємо вашу увагу, що у направлені має бути чітко прописано:

· назва курсів (фахові (зразок 1), з проблеми (зразок 2), з проблеми із зазначенням авторів-розробників (зразок 3), за очно-заочною, дистанційною формами навчання, з оздоровленням у санаторії-профілакторії (зразок 4);
· повний термін проходження курсів;
· спеціальність за дипломом, номер диплома;
· посада (вказати всі предмети, що викладає вчитель);
· повна назва закладу освіти.
Приклад повністю оформленого направлення 
НАПРАВЛЕННЯ № 55
На курси  підвищення фахової кваліфікації з проблеми  "Організація профорієнтаційної роботи, допрофільного та профільного навчання в загально-освітньому навчальному закладі" (для директорів загальноосвітніх навчальних закладів, заступників директорів загальноосвітніх навчальних закладів з навчально-виховної роботи); (додатково: вчителів української мови і літератури)
 з  "12" січня 2015  року    до  "23" січня 2015  року  направляється
Петренко Валентина Григорівна,
Учитель української мови і літератури, КЕ №005645
Заступник директора загальноосвітнього навчального закладу з навчально-виховної роботи Обуховицького навчально-виховного об'єднання "Загальноосвітня школа       I-III ступенів - дитячий садок" Іванківської районної державної адміністрації
М.П.

          Керівник закладу освіти            (Підпис)                ПІП                       

Зразок №1

НАПРАВЛЕННЯ № _____
На курси підвищення фахової кваліфікації​​​​​​​​​​​​ вчителів української мови і літератури​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

з "____" ___________ _____ року  до  "____" ____________  _____ року направляється
__________________________________________________________________________

( прізвище, ім'я, по батькові )

__________________________________________________________________________

( спеціальність за дипломом про вищу освіту, № диплома)

__________________________________________________________________________

( посада )
__________________________________________________________________________

( повна назва навчального закладу )

_________________________________________________________________________________________________________________

М.П.

Керівник закладу освіти            (Підпис)                ПІП                       

_________________________________________________________________________

Зразок №2
НАПРАВЛЕННЯ № _____
На курси  підвищення фахової кваліфікації з проблеми  "Упровадження інноваційних технологій навчання у практику роботи початкової школи»  (для вчителів початкових класів)  

з "____" __________ _____  року до "____" _____________ _____ року направляється
__________________________________________________________________________

( прізвище, ім'я, по батькові )

__________________________________________________________________________

( спеціальність за дипломом про вищу освіту, № диплома)

__________________________________________________________________________

( посада )
__________________________________________________________________________

( повна назва навчального закладу )

_________________________________________________________________________________________________________________

М .П.

              Керівник закладу освіти            (Підпис)                ПІП   
Зразок №3
НАПРАВЛЕННЯ № _____
На курси  підвищення фахової кваліфікації з проблеми  "Компетентнісний підхід до реалізації змісту природничо-математичної освіти молодших школярів" (розробники: І.М.Дишлева, А.О.Седеревічене); (для вчителів початкових класів)  

з "____" __________ _____  року до "____" _____________ _____ року направляється
__________________________________________________________________________

( прізвище, ім'я, по батькові )

__________________________________________________________________________

( спеціальність за дипломом про вищу освіту, № диплома)

__________________________________________________________________________

( посада )
__________________________________________________________________________

( повна назва навчального закладу )

_________________________________________________________________________________________________________________

М.П.

Керівник закладу освіти            (Підпис)                ПІП   

________________________________________________________________________________
Зразок №4
НАПРАВЛЕННЯ № _____
На курси підвищення фахової кваліфікації​​​​​​​​​​​​ вчителів української мови і літератури (додатково: вчителів … з одного предмета (якщо очно-заочна форма навчання,із санаторієм-профілакторієм,) чи двох предметів (якщо дистанційна форма навчання)​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ 

з  "____" ___________ _____ року   до  "____" ___________  _____ року направляється
__________________________________________________________________________

( прізвище, ім'я, по батькові )

__________________________________________________________________________

( спеціальність за дипломом про вищу освіту, № диплома)

__________________________________________________________________________

( посада )
__________________________________________________________________________

( повна назва навчального закладу )

_________________________________________________________________________________________________________________

М.П.
                   Керівник закладу освіти            (Підпис)                ПІП
