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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       Представление соискателей к присвоению ученого звания профессора и доцента осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации о порядке присвоения ученых званий (утв. от 10 декабря 2013 г. N 1139), Положением о присвоении ученых званий (утв. постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  10   декабря  2013 г. N 1139), Административным регламентом Министерства образования и науки Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по присвоению ученых званий профессора и доцента, зарегистрированого в Минюсте России 19.05.2015 № 37317.
        Настоящий Регламент устанавливает порядок подготовки и прохождения аттестационных дел на присвоение ученых званий доцента и профессора (далее - ученые звания) внутри вуза в соответствии с Уставом института и Положением об Ученом совете института.

 Ученые звания присваиваются по научным специальностям в соответствии с номенклатурой специальностей научных работников, которая утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации (далее - научные специальности). 

Ученые звания присваиваются Министерством науки и высшего образования Российской Федерации по аттестационным документам, представленным вузом при наличии государственной аккредитации. 
2. ПОДГОТОВИТЕЛЬНАЯ  РАБОТА УЧЕНОГО СОВЕТА
        В целях информирования и организации  работы  соискателей  ученых званий по выполнению требований нормативных документов в сфере аттестации научно-педагогических работников Ученый секретарь Ученого совета института осуществляет подготовку, распространение и постоянное обновление информационных материалов и  нормативных локальных актов среди преподавательского состава института и его структурных подразделений:
        – размещение нормативных документов на сайте института в разделе «Структура» на странице «Ученый совет»;
        –  нормативный локальный акт о порядке прохождения аттестационных дел по представлению соискателей к присвоению ученых званий;

        –   устная информация для соискателей ученых званий;
        – другие информационные материалы, стимулирующие и целенаправленно определяющие  деятельность соискателей по их представлению  к присвоению ученого звания.
        Ученый секретарь Ученого совета института совместно с соискателем осуществляют подготовку необходимых документов на заседание Ученого совета в соответствии с действующими аттестационными требованиями.

3. ПРОХОЖДЕНИЕ  ДЕЛ  НА  КАФЕДРЕ
        Соискатель ученого звания, выполнивший на момент представления аттестационных документов все нормативные требования в данной сфере,  оформляет соответствующее заявление, которое пишется от руки (приложение 1).

Заявление и аттестационные документы:

· отчёт соискателя учёного звания (приложение 2); 

· список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических работ; 
рассматриваются на заседании кафедры и по результатам их обсуждения принимается решение с мотивированным заключением о возможности  представления соискателя к присвоению ученого звания. Заявление визируется заведующим кафедрой и делается соответствующая выписка из протокола заседания кафедры (приложение 3).
        Завизированное заявление с приложенной выпиской и представлением кафедры на основании мотивированного заключения передается соискателем ученому секретарю совета факультета для последующего рассмотрения вопроса на Ученом совете факультета.

Представление соискателей учёных званий доцента (профессора) осуществляется по той кафедре, в штате которой они состоят. При этом профиль педагогической работы соискателя (учебных курсов, которые он ведёт, научных и учебно-методических работ) должен соответствовать научной специальности, указанной в аттестационном деле соискателя ученого звания.

В случае многопрофильности кафедры, в штате которой состоит соискатель ученого звания или если профиль педагогической работы соискателя не совпадает с научной специальностью, указанной в аттестационном деле, соискатель представляет мотивированное заключение кафедры соответствующей профилю научной специальности (приложение 4). Такое заключение может быть выдано кафедрой того образовательного учреждения, где работает соискатель, или другого учреждения.

Научно-педагогические работники структурных подразделений института (филиалы) представляются к присвоению ученых званий Ученым советом головной организации.
4. ПРОХОЖДЕНИЕ  ДЕЛ  НА  УЧЕНОМ  СОВЕТЕ  ФАКУЛЬТЕТА

    На заседание Учёного совета факультета соискатель учёного звания представляет следующие документы:

· заявление соискателя, подписанное заведующим кафедрой;

· список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических работ;
· список творческих работ;
· выписку из протокола заседания кафедры; 

· мотивированное заключение кафедры (если необходимо); 

· представление кафедры.
Аттестационные документы соискателя ученого звания   рассматриваются на заседании Ученого совета факультета и по результатам их обсуждения принимается решение о возможности  представления соискателя к присвоению ученого звания. 

Заявление визируется деканом, делается соответствующая выписка из протокола заседания Ученого совета факультета (приложение 5) и готовится заключение Ученого совета факультета (приложение 6).

Завизированное деканом и заведующим кафедрой заявление передается соискателем на подпись ректору (проректору по учебной работе) для последующего рассмотрения вопроса на Ученом совете института.
5. ПРОХОЖДЕНИЕ  ДЕЛ  НА  УЧЕНОМ  СОВЕТЕ  ИНСТИТУТА
        Ученый секретарь Ученого совета института принимает заявление, подписанное ректором (проректором) и другие необходимые документы соискателя (приложения 7 и 8), проверяет их на соответствие нормативным требованиям в сфере аттестации научно-педагогических работников и включает вопрос в повестку дня предстоящего заседания Ученого совета института. Предложения по формированию повестки дня в соответствии с регламентом работы Ученого совета института подаются ученому секретарю не позднее 20 дней до даты заседания Ученого совета для своевременного ознакомления с документами соискателя и соответствующего оформления  материалов. 
        Основным интегрирующим документом, характеризующим соискателя, является «Справка о представлении соискателя к присвоению ученого звания», которая готовится им предварительно в одном экземпляре без результатов голосования строго по форме приложения 1 к Административному регламенту.
        При необходимости подтверждения научно-педагогического стажа соискателя дополнительно представляются: справка об обучении в очной аспирантуре, копии приказов о работе по совместительству или на условиях почасовой оплаты труда.
        Соискатели, как правило, должны присутствовать на заседании Ученого совета при обсуждении своих кандидатур и давать необходимые разъяснения. 
        Для представления соискателей Ученому совету  председатель  совета  предоставляет слово Ученому секретарю. Он знакомит членов Ученого совета и присутствующих на заседании лиц с установленными аттестационными требованиями и материалами, характеризующими соискателя. По представленным материалам организуется свободное обсуждение и баллотировка соискателей. 

       Баллотировочные бюллетени для тайного голосования готовятся заранее на каждого баллотирующегося по установленной форме.
       Ученый совет избирает открытым голосованием простым большинством счетную комиссию (не менее трех человек). Члены Ученого совета, баллотирующиеся на данном заседании, имеют право участвовать в голосовании по своей кандидатуре и учитываются при определении кворума, но не могут быть включены в состав счетной комиссии.
       Голосование проводится путем вычеркивания в графе «Результаты голосования» баллотировочного бюллетеня слов «за» или «против». Оставленное  не вычеркнутым слово указывает на поданный голос. В противном случае бюллетень признается недействительным.

        Заполненные баллотировочные бюллетени опускаются в опечатанную урну для голосования. Бюллетени, оставшиеся не поданными, исключаются при окончательном установлении кворума Ученого Совета по числу голосовавших. 
   По завершении голосования счетная комиссия проводит подсчет результатов голосования по каждой кандидатуре и оформляет протоколы. Протоколы заседания счетной комиссии оглашаются на заседании Ученого совета. Решение, принятое Ученым советом на основании результатов голосования, протоколируется. Решение Ученого совета считается положительным, если за него проголосовало не менее двух третей членов совета организации, участвовавших в этом заседании.

        Счетная комиссия после подведения итогов голосования опечатывает все баллотировочные бюллетени в отдельные пакеты (конверты) по каждой кандидатуре.  
                    5. ОФОРМЛЕНИЕ АТТЕСТАЦИОННЫХ ДЕЛ

         При положительном решении Ученого совета о представлении соискателя к присвоению ученого звания Ученый секретарь  организует в течение месяца полное оформление и отправку аттестационных документов в Федеральную службу по надзору в сфере образования и науки. Документы формируются в виде аттестационного дела в двух экземплярах (один – в Министерство науки и высшего образования РФ, второй – остается в Ученом Совете). Они дополняются сопроводительным письмом на бланке института,  копией свидетельства о государственной аккредитации вуза, протоколом заседания счетной комиссии по форме приложения 2 к Административному регламенту, регистрационно-учетной карточкой (2 экз. по форме приложения 10 к Административному регламенту) и 2 заполненными почтовыми карточками. Справка о представлении соискателя к присвоению ученого звания (2 экз.) дополняется результатами голосования и проходит согласование в Управлении кадров в течение 3-х рабочих дней. Все документы заверяются соответствующим образом  и брошюруются в дело (скоросшиватель с титульным листом на лицевой стороне обложки) со сквозной нумерацией листов и прилагаемой описью.
        Оформленное аттестационное в канцелярию Министерства науки и высшего образования РФ. 
Копия аттестационного дела на соискателя ученого звания хранится в организации, представившей его к присвоению ученого звания, в течение 10 лет.

Контроль за прохождением документов осуществляется Ученым секретарем и соискателем по высылаемым почтовым карточкам и информации на официальном интернет-сайте Министерстве науки и высшего образования Российской Федерации.
СОГЛАСОВАНО:
Проректор по научной 

деятельности







А.Н. Ужанков

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
                                                                                                                  Образец

                                                                         Председателю Ученого Совета,

                                                                         ректору  МГИК
                                                                          А.С. Миронову
                                                                         фамилия, имя, отчество соискателя 

                                                                          _________________________

                                                                          ученая степень,  должность, кафедра   

                                                      Заявление

Прошу представить мою кандидатуру к присвоению учёного звания доцента (профессора)   _____________________________________

                                                                                                                наименование  научной специальности 

 Даю согласие на обработку своих персональных данных.
Подпись                                                                            И.О. Фамилия

Дата
              __________________

                            виза  зав. кафедрой

                    _________________________

                                 виза  декана

ПРИЛОЖЕНИЕ 2                                                                                                           

Образец

отчЁт СОИСКАТЕЛЯ УЧЁНОГО ЗВАНИЯ ДОЦЕНТА 

О Т Ч Ё Т
доцента  кафедры ________________________ Фамилия И.О.
за период с _________ 20__ г.  по _____________ 20___ г.

Учёная степень кандидата _________ наук присуждена ____________________________________ в ____ году.

В должности доцента кафедры _________________________ работаю с ________ года.

Имею стаж научно-педагогической работы _______ лет, в том числе стаж педагогической работы в образовательных организациях высшего профессионального образования __________ лет, из них по научной специальности_____________________________________ лет.
В институте работаю с ________ года.

За последние три года  мною выполнена следующая работа:

1. Осуществление педагогической деятельности _________ ставки по научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, представившей к присвоению ученого звания.

2. Учебная работа

2.1. Читаю лекционные курсы для студентов специальности ______________________________________:

______________________________________________________________________________ (____ часов);

2.2. Провожу практические и лабораторные занятия по курсам:

______________________________________________________________________________ (____ часов);

2.3. Осуществлял руководство курсовыми работами:

___________________________________________________________________________________________;

2.4. Осуществлял руководство дипломными работами:

___________________________________________________________________________________________;

2.5. Среднегодовой объем учебной нагрузки за отчетный период __________ часов.

3. Учебно-методическая работа

3.1. Опубликованы учебники (учебные пособия): __________________________________________________, 

     в том числе по научной специальности________________________________________________________
3.2. Опубликованы методические указания: ______________________________________________________

     в том числе по научной специальности________________________________________________________
3.3. Подготовлены к печати: ___________________________________________________________________

4. Научная работа

4.1. Являюсь автором (соавтором)  монографии (главы в монографии)  ______________________________, изданной в _________ году

4.2 Опубликованы ___________ научные статьи,  

в том числе __________по научной специальности, указанной в аттестационном деле, 

их них ________ в рецензируемых изданиях ВАК

4.3 Опубликованы  _________ тезисов научных докладов;

4.4. Разработаны _____________________________________________________________________________;

4.5. Принимал участие в научных конференциях: __________________________________________________;

4.6. Тема научно-исследовательской работы  ______________________________________________________
5. Творческая работа.

5.1. Указываются на менее 7 творческих работ соискателя по направлению искусства, указанному в деле за весь период профессиональной деятельности
6. Повышение педагогической квалификации

6.1. В _____________ г. - курсы повышения квалификации в (название вуза) по программе (название программы) в объёме ___ часов.

6.2. Прошёл стажировку в ____________________________________________ (наименование организации) по _____________________________________________________________________ (наименование темы)

	Доцент  кафедры ________________
	(подпись)
	И.О. Фамилия


Дата

Примечание. В отчет можно включать и другие виды работ, выполняемые преподавателем. 

Например, организационная работа (зам. зав. кафедрой по учебной работе и др.),  а также наличие наград, премий.
Продолжение приложения 2

Образец
отчЁт СОИСКАТЕЛЯ УЧЁНОГО ЗВАНИЯ ПРОФЕССОРА

О Т Ч Ё Т
профессора кафедры ________________________ Фамилия И.О.
за период с _________ 20__ г.  по _____________ 20___ г.

Учёная степень доктора _________ наук присуждена ____________________________________ в ____ году.

Ученое звание доцента_________ присуждено в _____________________ году.

В должности профессора кафедры _________________________ работаю с ________ года.

Имею стаж научно-педагогической работы _______ лет, 
в том числе стаж педагогической работы______ лет, из них по научной специальности_________  лет в образовательных организациях высшего профессионального образования.

В университете работаю с ________ года.

За последние пять лет мною выполнена следующая работа:

1. Осуществление педагогической деятельности _________ ставки по научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, представившей к присвоению ученого звания.

2. Учебная работа

2.1. Читаю лекционные курсы для студентов специальности ______________________________________:

______________________________________________________________________________ (____ часов);

2.2. Провожу практические  занятия по курсам:

______________________________________________________________________________ (____ часов);

2.3. Осуществлял руководство курсовыми работами:

___________________________________________________________________________________________;

2.4. Осуществлял руководство дипломными работами:

___________________________________________________________________________________________;

2.5. Среднегодовой объем учебной нагрузки за отчетный период __________ часов.

3. Учебно-методическая работа

3.1. Опубликованы учебники (учебные пособия): __________________________________________________, 

     в том числе по научной специальности________________________________________________________

3.2. Опубликованы методические указания: ______________________________________________________

     в том числе по научной специальности________________________________________________________

3.3. Подготовлены к печати: ___________________________________________________________________

4. Научная работа

4.1. Являюсь автором (соавтором)  монографии (главы в монографии)  ______________________________, изданной в _________ году

4.2 Опубликованы ___________ научные статьи,  

в том числе __________по научной специальности, указанной в аттестационном деле, 

их них ________ в рецензируемых изданиях ВАК

4.3 Опубликованы  _________ тезисов научных докладов;

4.4. Разработаны _____________________________________________________________________________;

4.5. Принимал участие в научных конференциях: __________________________________________________;

4.6. Тема научно-исследовательской работы  ____________________________________________________

4.7. Подготовил в качестве научного руководителя  / консультанта____________ кандидатов  / докторов  наук, которым присуждены учёные степени
.из них ______по  научной специальности, указанной в аттестационном деле к присвоению ученого звания.

4.8. В настоящее время осуществляю научное руководство __________ аспирантами (соискателями)
5. Творческая работа.

5.1. Указываются на менее 10 творческих работ соискателя по направлению искусства, указанному в деле за весь период профессиональной деятельности
6. Повышение педагогической квалификации

6.1. В _____________ г. - курсы повышения квалификации в (название вуза) по программе (название программы) в объёме ___ часов.

6.2. Прошёл стажировку в ____________________________________________ (наименование организации) по _____________________________________________________________________ (наименование темы)

	Профессор  кафедры ________________
	(подпись)
	И.О. Фамилия


Дата

Примечание. В отчет можно включать и другие виды работ, выполняемые преподавателем. 

Например, организационная работа (зам. зав. кафедрой по учебной работе и др.), а также наличие наград, премий.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Образец

Форма выписки из протокола заседания кафедры

В Ы П И С К А
из протокола №____ заседания кафедры

___________________________________________

от "___"__________20___года
ПРИСУТСТВОВАЛИ: 

___ человека, среди которых ___члена кафедры из ____по списку

СЛУШАЛИ: отчет о работе (указывается должность, Ф.И.О.) за период с _______20__г. по____________20_г. (за последние три / пять лет) в связи с представлением его к присвоению учёного звания (доцента, профессора)  по научной специальности  ________________ (название специальности).
ПОСТАНОВИЛИ:



1. Отчет о работе _______ (указывается должность и Ф.И.О.) за период __________ утвердить. 

2. Заключение кафедры о работе _______ (должность, Ф.И.О.) утвердить.

3. Ходатайствовать перед учёным советом факультета о представлении __________ (Ф.И.О.) к присвоению учёного звания (доцента, профессора) по научной специальности  ___________ (наименование специальности).

ГОЛОСОВАЛИ: "За" - ______; "Против" - _______; "Воздержались" - ______.

	Зав. кафедрой 


	(подпись) 
	И.О. Фамилия

	Секретарь кафедры
	(подпись)
	И.О. Фамилия


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Образец

МОТИВИРОВАННОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

кафедры ____________________________________________ (название кафедры) _______________________________________________________ (название вуза) по вопросу об обоснованности присвоения учёного звания доцента (профессора) по научной специальности _________________________________(название)

________________________________________________ (Фамилия Имя Отчество).

I. Учебная и методическая работа

1. Соответствие лекционных курсов, семинарских занятий и других видов работы соискателя профилю научной специальности, по которой он представлен к званию.

2. Анализ лекции, прочитанной соискателем.

3. Анализ учебно-методических трудов соискателя.

II.  Научная работа

1. Наличие учёной степени.

2. Анализ научных трудов, научного доклада, собеседования и т.п.

3. Результаты научной деятельности.
III. Творческая работа.
На основании выше изложенного кафедра _______________ (название кафедры) считает:

1. Объём и значимость научной, учебно-методической и педагогической деятельности ________________________ (Фамилия Имя Отчество) соответствует требованиям, предъявленным к учёному званию доцента (профессора).                                                                               

2. Тематика научных исследований, характер научно-методических работ и лекционная деятельность дают основания рекомендовать присвоить ___________________ (Фамилия Имя Отчество) учёное звание доцента (профессора)  по научной специальности ________________________(название).
Мотивированное заключение обсуждено и утверждено на заседании кафедры _______________________(название кафедры),  результаты голосования - единогласно.  Протокол № ___ от ___________ 20___г.

Заведующий кафедрой                                                                     И.О. Фамилия

Секретарь                                                                                           И.О. Фамилия

Заключение кафедры _________________________________(название кафедры)

обсуждено и утверждено на заседании Учёного Совета __________________ (название вуза), протокол № ___ от ____________ 20__ г.
Зав. кафедрой 









(подпись) 
И.О. Фамилия
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
Образец

Форма выписки из протокола заседания ученого совета факультета (для соискателя учёного звания)
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

ВЫПИСКА

из протокола № ___ заседания Ученого Совета факультета
____________ (название факультета)
	«__» _____ 20__ г., 

	
	Присутствовало ___ человек, среди которых _____ членов Ученого Совета из _____ по списку


СЛУШАЛИ: о работе профессора (доцента) кафедры _______(Ф.И.О. полностью) за период с _______20__г. по____________20__г. в связи с представлением к присвоению учёного звания профессора (доцента) по научной специальности ______________________________ (название).

Выступил: зав. кафедрой ___________(Ф.И.О. полностью)  

ПОСТАНОВИЛИ: рекомендовать Ученому совету института представить  профессора (доцента) кафедры _______(Ф.И.О. полностью) к ученому званию профессора (доцента) по научной специальности _________________________ (название).
Результаты голосования: за – _______, против – ______, воздержавшихся – _______.

	Председатель учёного совета факультета ____________ (название факультета)
	(подпись) 
	И.О. Фамилия

	Секретарь учёного совета факультета
	(подпись)
	И.О. Фамилия


ПРИЛОЖЕНИЕ 6

Образец

Форма заключения Ученого Совета факультета для соискателей ученых званий
ЗАКЛЮЧЕНИЕ


Ученого Совета факультета _________(название)___________ МГИК по рассмотрению кандидатуры доцента (профессора) (Ф.И.О.), представленной к присвоению ученого звания доцент (профессор) по научной специальности _________(название).

При рассмотрении кандидатуры (Ф.И.О.) на ученое звание доцента (профессора) по научной специальности  _________(название)__________

«_____» _____________20___ г. присутствовало _____ человек, среди которых ________ членов  Ученого Совета факультета из ______ по списку (протокол № ___ ).

ОСНОВНЫЕ ДАННЫЕ О КАНДИДАТУРЕ

1. Ф.И.О., год рождения

2. Окончил (название вуза)

3. Ученая степень

4. Ученое звание

5. Работа по подготовке научных кадров (для представляемых к званию профессора): подготовлено кандидатов наук - ____ чел., осуществляет руководство аспирантами, соискателями - ____ чел.

6. Ведет научное направление (для представляемых к званию профессора): _______________________________________________________

7. Стаж научно-педагогической работы - ______

8. Педагогический стаж в вузе - ______

9. Основные этапы педагогической деятельности (перечислить ранее занимаемые должности)

10. Опубликовано _____ работ всего. 
11. За последние 3 года (для соискателя ученого звания доцента) и за последние 5 лет (для соискателя ученого звания профессора) опубликовано:

Всего_____ работ, 
в том числе по научной по специальности__________работ:

из них:

         монографии - _____, ________ (печатных листов)


научные статьи - _____, ________ (печатных листов), из которых в 

          рецензируемых журналах ВАК ______________(печатных листов)
         учебники - _____, ________ (печатных листов), 

         из них  без соавторства - _____, ________ (печатных листов)

Учебно-методические пособия - _____, ________ (печатных листов)


Другое

12.   Читает лекционные и спецкурсы на темы: (перечислить)

13. Заключение Ученого Совета (краткая характеристика научно-преподавательской деятельности соискателя)
13.1 Объём и значимость научной, учебно-методической и педагогической деятельности ________________________ (Фамилия Имя Отчество) соответствует требованиям, предъявленным к учёному званию доцента (профессора).                                                                               

13.2 Тематика научных исследований, характер научно-методических работ и лекционная деятельность дают основания рекомендовать присвоить ___________________ (Фамилия Имя Отчество) учёное звание доцента (профессора)  по кафедре 
________________________________(название кафедры).
14 Проголосовали: «за» - _____, «против» - _____


Ученый совет факультета рекомендует Ученому совету МГИК представить (Ф.И.О.) к ученому званию доцента (профессора) по кафедре _________(название)__________.

	Председатель учёного совета факультета ____________ (название факультета)
	(подпись) 
	И.О. Фамилия

	Секретарь учёного совета факультета
	(подпись)
	И.О. Фамилия


ПРИЛОЖЕНИЕ 7
ПЕРЕЧЕНЬ 
ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРИСВОЕНИЯ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ ПРОФЕССОРА
	№ п/п
	Наименование
	Кол-во экз.
	Подписи, визы
	Печать 

	1. 
	Сопроводительное письмо
	1
	ректор, председатель Ученого Совета  
	бланк, 

гербовая

	2. 
	Копия    свидетельства 

о государственной аккредитации   вуза
	2
	проректор по учебной работе
	гербовая

	3. 
	Справка о представлении соискателя к присвоению ученого звания
	3
	председатель Ученого Совета, ученый секретарь  Ученого Совета, руководи-
тель  кадровой  службы
	гербовая 

	4. 
	Протокол счетной комиссии
	2
	члены счетной комиссии, ученый секретарь ученого  совета
	гербовая

	5. 
	Выписка из трудовой книжки, подтверждающая стаж, или копии приказов  о
работе по совместительству
	2
	руководитель  кадровой  службы
	печать отдела кадров

	6. 
	Справка о стаже педагогической работы соискателя на условиях почасовой   оплаты   труда

(при  необходимости)
	2
	руководитель  кадровой  службы 
	печать отдела кадров

	7. 
	Список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических работ
	2
	соискатель, заведующий кафедрой, декан факультета, проректор по научной работе, ученый секретарь Ученого Совета
	гербовая

	8. 
	Копия диплома о высшем образовании
	2
	
	печать отдела кадров

	9. 
	Копия диплома кандидата наук
	2
	
	печать отдела кадров

	10. 
	Копия диплома доктора наук
	2
	
	печать отдела кадров

	11. 
	Копия аттестата доцента (старшего науч. сотрудника)
	2
	
	печать отдела кадров

	12. 
	Копия свидетельства о браке (по необходимости)
	2
	
	печать отдела кадров

	13. 
	Список кандидатов (докторов) наук, защитивших диссертации
	2
	зав. аспирантурой, ректор, председатель Ученого Совета  
	гербовая

	14. 
	Заявление соискателя
	1
	соискатель, зав.кафедрой, декан факультета, ректор (проректор по учебной работе)
	

	15. 
	Выписка из протокола заседания кафедры
	1
	председатель заседания, секретарь заседания
	

	16. 
	Мотивированное заключение (по необходимости)
	1
	зав. кафедрой, председатель Ученого Совета, ученый секретарь  
	гербовая

	17. 
	Представление кафедры
	1
	зав. кафедрой, декан факультета
	факультета

	18. 
	Выписка из протокола заседания Ученого совета факультета
	1
	председатель заседания, секретарь заседания
	факультета

	19. 
	Заключение ученого совета факультета
	1
	председатель заседания, секретарь заседания
	факультета

	20. 
	Отчет соискателя
	1
	соискатель
	

	21. 
	Сведения о соискателе
	1
	соискатель
	

	22. 
	Регистрационно-учетная карточка
	2
	
	

	23. 
	Карточки почтовые
	2
	
	



Скоросшиватель картонный – 2 шт.


Конверт без марки – 2 шт.

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
ПЕРЕЧЕНЬ 
ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРИСВОЕНИЯ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ 

ДОЦЕНТА
	№ п/п
	Наименование
	Кол-во экз.
	Подписи, визы
	Печать 

	24. 
	Сопроводительное письмо
	1
	ректор, председатель Ученого Совета  
	бланк, 

гербовая

	25. 
	Копия    свидетельства 

о государственной аккредитации   вуза
	2
	проректор по учебной работе
	гербовая

	26. 
	Справка о представлении соискателя к присвоению ученого звания
	3
	председатель Ученого Совета, ученый секретарь  Ученого Совета, руководи-

тель  кадровой  службы
	гербовая 

	27. 
	Протокол счетной комиссии
	2
	члены счетной комиссии, ученый секретарь ученого  совета
	гербовая

	28. 
	Выписка из трудовой книжки, подтверждающая стаж, или копии приказов  о

работе по совместительству
	2
	руководитель  кадровой  службы
	печать отдела кадров

	29. 
	Справка о стаже педагогической работы соискателя на условиях почасовой   оплаты   труда

(при  необходимости)
	2
	руководитель  кадровой  службы 
	печать отдела кадров

	30. 
	Список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических работ
	2
	соискатель, заведующий кафедрой, декан факультета, проректор по научной работе, ученый секретарь Ученого Совета
	гербовая

	31. 
	Копия диплома о высшем образовании
	2
	
	печать отдела кадров

	32. 
	Копия диплома кандидата наук
	2
	
	печать отдела кадров

	33. 
	Копия свидетельства о браке (по необходимости)
	2
	
	печать отдела кадров

	34. 
	Заявление соискателя
	1
	соискатель, зав.кафедрой, декан факультета, ректор (проректор по учебной работе)
	

	35. 
	Выписка из протокола заседания кафедры
	1
	председатель заседания, секретарь заседания
	

	36. 
	Мотивированное заключение (по необходимости)
	1
	зав. кафедрой, председатель Ученого Совета, ученый секретарь  
	гербовая

	37. 
	Представление кафедры
	1
	зав. кафедрой, декан факультета
	факультета

	38. 
	Выписка из протокола заседания Ученого совета факультета
	1
	председатель заседания, секретарь заседания
	факультета

	39. 
	Заключение ученого совета факультета
	1
	председатель заседания, секретарь заседания
	факультета

	40. 
	Отчет соискателя
	1
	соискатель
	

	41. 
	Сведения о соискателе
	1
	соискатель
	

	42. 
	Регистрационно-учетная карточка
	2
	
	

	43. 
	Карточки почтовые
	2
	
	



Скоросшиватель картонный – 2 шт.


Конверт без марки – 2 шт.
ПРИЛОЖЕНИЕ 9
Образец

Сведения о кандидатЕ на соискание УЧЁНОГО звания ДОЦЕНТ, 

представленные в Учёный Совет института для тайного голосования 
	Фамилия, 

Имя, Отчество
	Соискатель учёного звания
	Учёная

степень

(год присуждения)
	Должность,

занимаемая 

в настоящее 

время 

(дата приказа, срок) 
	Стаж 

научно-педагогичес-кий / педагогичес-кий по специальнос-ти
	Педагогическая деятельность

 по специальности

(за отчетный период)
	Количество работ 

 (общее / за 3 года по специальности): 
в том числе научные и учебно-методические

	Результаты

голосования

на кафедре / учёном совете факультета

	Иванова

Мария 

Ивановна
	доцент.

по специальности 08.00.05- экономика и управление народным хозяйством
	кандидат 

экономических наук (2001г.)
	доцент кафедры 

экономической теории 
(Пр. от 14.02.2009 

№ 25-1, на 5 лет)
	10 / 8
	1,0 ставки
	28 / 6
в том числе

научные 3

уч.-метод. -3
	За – 9/15

Против – 1/1

Воздерж. – нет/нет



Контактная информация:  

моб. тел.: ________________________________________                         ____________________________ (подпись соискателя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 10
Образец

Сведения о кандидатЕ на соискание УЧЁНОГО звания ПРОФЕССОР, 

представленные в Учёный Совет института для тайного голосования 
	Фамилия, 

Имя, Отчество
	Соискатель учёного звания
	Учёная

степень

(год присуж-дения)
	Ученое звание

(год присвоения)
	Должность,

занимаемая 

в настоящее 

время 

(дата приказа, срок) 
	Стаж 

научно-педагоги-ческий / педагоги-ческий по специаль-ности
	Педагоги-ческая деятель-ность

 по специаль-ности

(за отчетный период)
	Количество работ 

 (общее /в том числе 
за 5 лет по специаль-ности)
из них научные и учебно-методические

	Наличие учебника

 (уч. пособия) 

за последние 10 лет

(общее / авторского)
	Коли-чество подготов-ленных кандидатов (докторов) наук
	Результаты

голосования

на кафедре / учёном совете факультета

	Иванова

Мария 

Ивановна
	профессор.

по специаль-ности 08.00.05- экономика и управление народным хозяйством
	доктор 

экономичес-ких наук (2001г.)
	доцент по кафедре /специаль-ности  (указать какой)

(2005 г.)
	профессор кафедры 

экономичес-кой теории 
(Пр. от 14.02.2009 

№ 25-1, на 5 лет)
	15 / 8
	1,0 ставки
	56 / 10

в том числе

научные 5
уч.-метод. -5
	2 /1
	2 
	За – 9/15

Против – 1/1

Воздерж. – нет/нет



Контактная информация:  

моб. тел.: ________________________________________                         ____________________________ (подпись соискателя)

