Перелік документів, які подаються для присвоєння  почесних  звань України
1. Подання на ім’я начальника управління освіти Кіровоградської міської ради;
2. нагородний лист для присвоєння  почесних  звань України встановленого зразка  всі оригінали з мокрими печатками);

3. копія паспорта (завірена в установленому порядку);
4. копія трудової книжки (завірена в установленому порядку) ;
5. копія нагородних документів;
6. витяг з протоколу засідання педагогічної ради;

7. копія ідентифікаційного номеру;

8. згода особи встановленого зразка (Кіровоградській обласній раді).
Усі документи подаються в 6 примірниках.
В нагородному листі висвітлюється діяльність за 3–5 останніх років. Матеріали для відзначення державними нагородами, подаються за 2 місяці.
Представляючи для нагородження державними нагородами, необхідно дотримуватися послідовності в нагородженні. Матеріали для відзначення державними нагородами подаються до державних свят.
