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1. Назначение и область применения

1.1. Настоящее Положение о порядке замещения должностей профессорско-преподавательского состава (далее - ППС) в Уральском федеральном университете (далее - Университет) определяет порядок и условия  проведения конкурсного отбора на замещение должностей профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента и выборов на должность  заведующего кафедрой.
1.2. Настоящее Положение обязательно к применению всеми участниками, представленными в разделе 4. 
1.3. Настоящее Положение не распространяется на лиц, привлекаемых к преподавательской деятельности на условиях почасовой оплаты труда. 

2. Нормативные документы

Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нормативными документами: 

2.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001. № 197-ФЗ. 

2.2. Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (утрачивает силу с 01.09.2013); 

2.3. Федеральный закон от 22.08.1996 № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (утрачивает силу с 01.09.2013); 

2.4. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (вступает в силу с 01.09.2013);

2.5. Приказ Минобразования РФ от 26.11.2002 № 4114 «Об утверждении Положения о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации»;
2.6. Приказ Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования»;

2.7. Устав УрФУ;

2.8. Коллективный договор между федеральным государственным автономным образовательным учреждением высшего профессионального образования «Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина»  и работниками университета. 

2.9. Положение об Ученом совете УрФУ.

2.10. Положение об Ученом совете Института УрФУ, введенное в действие приказом Ректора от 25.07.2011 № 546/06.

3. Термины, определения и сокращения
Термины и сокращения, используемые в тексте документа, приведены и расшифрованы в таблице 1 и в таблице 2.

Таблица 1. Термины и определения

	№
	Термин
	Определение

	1
	Претендент
	Лицо, претендующее на замещение должности профессорско-преподавательского состава

	2
	Конкурс
	Процедура конкурсного отбора на замещение должностей профессорско-преподавательского состава (профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента)

	
	Выборы 
	Процедура выборов на должность заведующего кафедрой 


Таблица 2. Сокращения и обозначения

	№
	Сокращения
	Полное наименование

	1
	УрФУ, университет
	федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н. Ельцина».

	2
	ППС
	Профессорско-преподавательский состав

	3
	ФИО
	Фамилия, имя, отчество

	4
	РФ
	Российская Федерация

	5
	ПВД
	Положение о виде деятельности

	6
	УМО
	Учебно-методическое объединение

	7
	МОН
	Министерство образования и науки РФ

	8
	НИР
	Научно-исследовательская работа

	9
	ВАК
	Высшая аттестационная комиссия

	10
	УВП
	Учебно-вспомогательный персонал


4. Вход и выход, участники 

Вход: 
Процедура проведения конкурса:

·  Приказ, содержащий список лиц, занимающих должности ППС, у которых в следующем учебном году истекает срок действия трудового договора;
·  Служебная записка заведующего кафедрой об объявлении конкурса в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный») для замещения должности ППС на имя проректора по учебной работе, с визами директора института, начальника управления по учебно-методической работе. 
·  Заявление претендента об участии в конкурсе на замещение должности ППС на имя проректора по учебной работе.

·  Список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ;  
·  Иные документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности ППС;

·  Решение аттестационной комиссии (для претендентов, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Квалификационные требования к претендентам на должность»);

· Выписка из протокола заседания кафедры/ конкурсной комиссии института/Ученого совета института с результатами голосования отдельно по каждому претенденту.

Выборы на должность заведующего кафедрой:

·  Приказ, содержащий список лиц, занимающих должности заведующих кафедрами, у которых в следующем учебном году истекает срок действия трудового договора;
·  Служебная записка директора института/иного уполномоченного им лица на имя проректора по учебной работе об объявлении выборов на должность заведующего кафедрой; 

·  Заявление претендента об участии в выборах на должность заведующего кафедрой на имя проректора по учебной работе;
· Список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ;  
· Иные документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности заведующего кафедрой;

·  Выписка из протокола заседания кафедры/конкурсной комиссии института/Ученого совета института/Ученого совета УрФУ с результатами голосования отдельно по каждому претенденту.
Выход: 
· Трудовой договор на замещение должности ППС/дополнительное соглашение к трудовому договору;

· Трудовой договор на замещение должности заведующего кафедрой/дополнительное соглашение к трудовому договору;

· Приказ о приеме на работу/продлении срока действия трудового договора/ переводе на должность ППС и (или) переводе ППС на другую кафедру.
Участники: Ректор, проректор по учебной работе, работники управления кадров, работники управления по учебно-методической работе, Ученый совет УрФУ, в том числе ученый секретарь Ученого совета УрФУ, Ученый совет института, в том числе ученый секретарь Ученого совета института, директор института/иное уполномоченное им лицо, конкурсная комиссия института, в том числе председатель конкурсной комиссии института, работники кафедры, в том числе научно-педагогические работники и заведующий кафедрой,  претендент на замещение должности ППС.
5. Общие положения 

5.1. 
Заключению трудового договора на замещение должности ППС, а также переводу на должности ППС/переводу ППС на другую кафедру или продлению срока действия трудового договора в занимаемой должности ППС предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности. 
Заключению трудового договора с заведующим кафедрой/переводу на должность заведующего кафедрой или продлению срока действия трудового договора предшествуют выборы на должность заведующего кафедрой. 

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение трудового договора на замещение должности ППС без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по совместительству - на срок не более одного учебного года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.

5.2. 
Трудовой договор от имени Университета заключает ректор или уполномоченное им лицо.
5.3.
Трудовые договоры на замещение должностей ППС могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определенный сторонами трудового договора, но не более пяти лет.

Конкурс на замещение должности ППС, занимаемой работником, с которым заключен трудовой договор на неопределенный срок, проводится один раз в пять лет. 
Если работник, занимающий должность ППС по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, по результатам конкурса/выборов не избран на должность или не изъявил желания участвовать в конкурсе/выборах, то трудовой договор с ним прекращается в соответствии с пунктом 4 статьи 336 Трудового кодекса РФ.

Дата истечения действия срочного трудового договора ППС, определенная сторонами трудового договора, как правило, должна совпадать с окончанием учебного года (включая летний каникулярный период). 
5.4.
Любые изменения и дополнения к трудовому договору определяются дополнительным соглашением к трудовому договору, которое является неотъемлемой частью трудового договора.

5.5. 
К педагогической деятельности не допускаются лица:

- 
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- 
имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

- 
признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

- 
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (приказ Минздравсоцразвития от 12.04.2011 № 302н).

5.6. Не проводится конкурс на замещение:

- 
должностей заведующего кафедрой (должность выборная);

- 
должностей ППС, занимаемых беременными женщинами;

- 
должностей ППС, занимаемых по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет.

5.7. Конкурс/выборы объявляется в следующих случаях:

- 
истечение срока действия трудового договора лица, занимающего должность ППС;
-    перевод на должность ППС и (или) перевод ППС на другую кафедру;
- 
появление вакантной должности ППС, в том числе в течение учебного года.

5.8. Ученый совет Университета вправе делегировать часть своих полномочий ученым советам институтов, в том числе полномочия по избранию по конкурсу на должности научно-педагогических работников.

При делегировании полномочий Ученый совет института проводит в установленном порядке конкурс на замещение должностей ППС (ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора) и рекомендует Ученому совету УрФУ кандидатов для выборов на должность заведующего кафедрой.
Если Ученый совет УрФУ не делегировал полномочия, то избрание по конкурсу проводится на Ученом совете УрФУ. Ученый совет УрФУ рассматривает рекомендации кафедры, конкурсной комиссии института, Ученого совета института  и тайным голосованием выносит решение об избрании по конкурсу на замещение должности ППС. 
Ученый совет УрФУ проводит выборы на должность заведующего кафедрой. 

Конкретные сроки действия трудового договора устанавливаются ректором/проректором по учебной работе по соглашению сторон с учетом мнения Ученого совета института/Ученого совета УрФУ и положений коллективного договора.
5.9. В конкурсе на замещение должности ППС и выборах на должность заведующего кафедрой могут участвовать как работники Университета, так и претенденты, не работающие в Университете. 
5.10. Конкурс на замещение должностей профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя и ассистента состоит из следующих этапов (см. раздел 7):

- объявление конкурса в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный»);

- подача заявлений претендентов об участии в конкурсе;

- рассмотрение претендентов на замещение должностей ППС:

· на заседании кафедры, по которой объявлен конкурс;

· на заседании конкурсной комиссии института, в котором объявлен конкурс;

- избрание по конкурсу  на Ученом совете института. 

5.11. Выборы на должность заведующего кафедрой состоят из следующих этапов (см. раздел 8):
- объявление о выборах в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный»);

- выдвижение кандидатур и подача заявлений претендентов для участия в выборах;

- проведение проверки деятельности кафедры комиссией Ученого совета института, в котором объявлены выборы; 

- рассмотрение  претендентов на должность заведующего кафедрой:

· на заседании кафедры, по которой объявлены выборы;

· на заседании конкурсной комиссии института, в котором объявлены выборы;

· на заседании Ученого совета института, в котором объявлены выборы;

- прохождение выборов на должность заведующего кафедрой на Ученом совете УрФУ.

5.12. При принятии решения на заседании Ученого совета института/Ученого совета УрФУ об избрани на должность ППС тайным голосованием для подсчета голосов перед началом голосования из числа членов Ученого совета института/Ученого совета УрФУ избирается счетная комиссия в составе не менее трех человек. 

Члены Ученого совета института/Ученого совета УрФУ, являющиеся претендентами  на должности ППС, не могут быть включены в состав счетной комиссии. 

Перед началом голосования каждому члену Ученого совета института/Ученого совета УрФУ выдается бюллетень для тайного голосования (Приложение № 9). По результатам подсчета голосов счетная комиссия составляет протокол заседания счетной комиссии, который подписывается всеми членами счетной комиссии. В выписке из протокола заседания счетной комиссии должны быть указаны результаты голосования отдельно по каждому претенденту на замещение должности ППС (Приложение № 10).

5.13. Истечение срока действия трудового договора с работником является основанием прекращения трудовых отношений в случае непредставления работником заявления для участия в конкурсе/выборах.
5.14. Управление кадров в срок до 01 июня текущего года оформляет приказ, содержащий список лиц, занимающих должности ППС, у которых в следующем учебном году истекает срок действия трудового договора (с указанием ФИО, должности, структурного подразделения и срока окончания трудового договора).

6. Квалификационные требования к претендентам на должности профессорско-преподавательского состава (ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора и заведующего кафедрой)  
6.1. Претендент на должность ассистента/преподавателя должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в образовательном учреждении не менее 1 года, при наличии послевузовского профессионального образования (аспирантура, ординатура, адъюнктура) или ученой степени кандидата наук - без предъявления требований к стажу работы. 

6.2. Претендент на должность старшего преподавателя должен иметь высшее профессиональное образование и стаж научно-педагогической работы не менее 3 лет, при наличии ученой степени кандидата наук - стаж научно-педагогической работы не менее 1 года.            

6.3. Претендент на должность доцента должен иметь высшее профессиональное образование, ученую степень кандидата (доктора) наук и стаж научно-педагогической работы не менее 3 лет или ученое звание доцента (старшего научного сотрудника).         

6.4. Претендент на должность профессора должен иметь высшее профессиональное образование, ученую степень доктора наук и стаж научно-педагогической работы не менее 5 лет или ученое звание профессора.  

6.5. Претендент на должность заведующего кафедрой должен иметь высшее профессиональное образование, ученую степень и ученое звание, стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет.          

6.6. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Квалификационные требования к претендентам на должность» (Приказ Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования»), но обладающие практическим опытом, могут быть допущены к конкурсу на соответствующие должности на основании решения аттестационной комиссии Университета. 

По представлению  заведующего кафедрой/директора института аттестационная комиссия Университета рассматривает претендентов на замещение должностей ППС: осуществляет анализ представленных документов и проверяет соответствие уровня квалификации требованиям настоящего Положения. 

Заседание аттестационной комиссии проводится до заседания кафедры.

6.7. К конкурсу на должность доцента на основании решения аттестационной комиссии Университета могут быть допущены лица, не имеющие ученой степени и ученого звания, но имеющие стаж научно-педагогической или практической работы по профилю кафедры не менее 5 лет, а также старшие преподаватели УрФУ, имеющие научно-педагогический стаж не менее 10 лет, опубликованные учебные пособия (в том числе с грифом УМО) и обнаружившие в течение предыдущего срока  избрания по конкурсу высокое педагогическое мастерство. 

6.8. К конкурсу на должность профессора на основании решения аттестационной комиссии Университета могут быть допущены лица, не имеющие ученой степени доктора наук и ученого звания профессора, но имеющие стаж научно-педагогической или практической работы по профилю кафедры не менее 10 лет, а также научно-педагогические работники УрФУ (кандидаты наук, доценты), имеющие научно-педагогический стаж не менее 20 лет, не менее двух опубликованных  учебников или учебных пособий (в том числе с грифом Минобрнауки, УМО), не менее двух защитившихся аспирантов  и значительные печатные научные работы. 

7. Порядок и процедура проведения конкурса
7.1. Порядок объявления конкурса
7.1.1. В течение всего учебного года, но не менее чем за два месяца до проведения конкурса, заведующий кафедрой предоставляет проректору по учебной работе служебную записку об объявлении конкурса в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный») для замещения должностей профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя и ассистента (Приложение № 1). 
Служебную записку заведующего кафедрой визирует директор института и начальник управления по учебно-методической работе.  
7.1.2. Управление кадров на основании служебных записок с резолюцией проректора по учебной работе объявляет конкурс в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный»). Объявление о конкурсе управление кадров размещает также на сайте Университета.

7.2. Подача заявлений претендентов об участии в конкурсе

7.2.1. Заявление об участии в конкурсе на имя проректора по учебной работе подается претендентом в управление кадров (Приложение № 3). Срок подачи заявления - один месяц со дня опубликования объявления в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный»). К заявлению прилагаются: список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ (Приложение № 11), а также иные документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности ППС.

7.2.2. Претендент, участвующий в конкурсе на должность ППС, не являющийся работником университета, должен предоставить в управление кадров:

- документы об образовании; 
- документы, подтверждающие наличие ученой степени, ученого звания; 
- иные документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности ППС; 
- справку об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (в соответствии со ст. 65, 331  Трудового кодекса РФ); 

- решение аттестационной комиссии Университета (для претендентов на должности ППС, соответствующих требованиям пп. 6.6.-6.8.).
7.2.3. Управление кадров регистрирует заявление претендента. Управление кадров имеет право отказать в приеме заявления об участии в конкурсе в случае отсутствия необходимых документов, нарушения установленных сроков подачи заявления. По истечении одного месяца со дня опубликования объявления в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный») управление кадров передает заявление, а также иные документы претендента под роспись заведующему кафедрой.
7.3. Процедура прохождения конкурса 

Рассмотрение претендентов на должности ППС (профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента) проводится:

- на заседании кафедры, по которой объявлен конкурс;

- на заседании конкурсной комиссии института, в котором объявлен конкурс;

Избрание по конкурсу на замещение должности ППС проходит на Ученом совете института.
7.3.1. Рассмотрение претендентов на замещение должностей ППС на заседании кафедры
7.3.1.1. Заведующий кафедрой вправе предложить претендентам на должности ППС, которые не являются работниками Университета или участвуют в конкурсе впервые, прочитать одну-две  пробные лекции для студентов по профилю кафедры или провести учебные занятия других видов.  

7.3.1.2. Заведующий кафедрой включает вопрос о проведении конкурса в повестку заседания кафедры. Решение кафедры носит рекомендательный характер. Рекомендации («рекомендовать» или «не рекомендовать» на должность и срок действия трудового договора) отдельно по каждому претенденту принимаются открытым голосованием большинством голосов (по требованию не менее 2/3 присутствующих научно-педагогических работников кафедры может быть объявлено тайное голосование). Претендент на должность ППС должен присутствовать на заседании кафедры. 
7.3.1.3. Участие в голосовании принимают научно-педагогические работники кафедры (в том числе совместители). Заседание кафедры правомочно, если на указанном заседании присутствует не менее 2/3 состава научно-педагогических работников.
Решение о рекомендации претендента принимается, если за него проголосовало не менее 50% плюс один голос от числа присутствующих на заседании кафедры научно-педагогических работников.
7.3.1.4. Решение кафедры оформляется протоколом заседания кафедры. В выписке из протокола заседания кафедры должны быть указаны основные результаты по направлениям деятельности претендента на должность ППС за отчетный период (учебная, учебно-методическая, научная работа, другие виды деятельности), а также результаты голосования отдельно по каждому претенденту с указанием номера протокола и даты заседания кафедры (Приложение № 4). Ответственность за своевременную подготовку выписки из протокола заседания кафедры, передачу документов председателю конкурсной комиссии института возлагается на заведующего кафедрой.

7.3.2. Рассмотрение претендентов на заседании конкурсной комиссии института, в котором объявлен конкурс
7.3.2.1 Директор института своим распоряжением создает конкурсную комиссию института, в состав которой входят ведущие и авторитетные преподаватели и работники института, представитель профсоюзной организации работников. В составе данной комиссии должно быть не менее 5 человек. 
Основными функциями конкурсной комиссии являются рассмотрение претендентов на замещение должностей ППС, проверка квалификации претендентов на соответствие  квалификационным требованиям к должностям ППС. 
7.3.2.3. Для прохождения конкурса на должности ППС председателю конкурсной комиссии института должны быть предоставлены следующие документы:

- заявление претендента (Приложение № 3);

- выписка из протокола заседания кафедры с результатами голосования и с указанием направлений деятельности претендента за отчетный период (Приложение № 4);

- документы об образовании, документы, подтверждающие наличие ученой степени, ученого звания, иные документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должностям ППС (для лиц, проходящих конкурс на замещение должностей ППС впервые);

- список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ за отчетный период, заверенный в установленном порядке. Полный список научных и учебно-методических работ, заверенный в установленном порядке,  для лиц, впервые проходящих конкурс на замещение должности ППС (Приложение № 11);

- решение аттестационной комиссии Университета (для претендентов на должности ППС, соответствующих требованиям пп. 6.6.-6.8.).

7.3.2.4. Заседание конкурсной комиссии института правомочно, если на указанном заседании присутствует не менее 2/3 состава членов конкурсной комиссии института. Претендент на должность ППС  должен присутствовать на заседании конкурсной комиссии института. 
7.3.2.5. Решение конкурсной комиссии института носит рекомендательный характер. Рекомендации («рекомендовать» или «не рекомендовать» на должность и срок действия трудового договора) отдельно по каждому претенденту принимаются открытым голосованием большинством голосов (по требованию не менее 2/3 присутствующих членов конкурсной комиссии института может быть объявлено тайное голосование).  Решение конкурсной комиссии института оформляется протоколом. В выписке из протокола заседания конкурсной комиссии института должны быть указаны результаты голосования отдельно по каждому претенденту на замещение должности ППС.

7.3.2.6. Ответственность за своевременную передачу документов ученому секретарю Ученого совета института возлагается на председателя конкурсной комиссии института.

7.3.3. Избрание претендентов на заседании Ученого совета института, в котором объявлен конкурс
7.3.3.1. Ученый совет института рассматривает документы претендента и рекомендации кафедры, конкурсной комиссии института и тайным голосованием выносит решение об избрании претендента на должность ППС по конкурсу  (Приложения № 10 и 11). Решение Ученого совета об избрании претендента на должность ППС по конкурсу является основанием для заключения с ним трудового договора/дополнительного соглашения к трудовому договору. 

7.3.3.2. Претендент на должность ППС имеет право присутствовать на заседании Ученого совета института.
7.3.3.3. Успешно прошедшим конкурс считается претендент, получивший не менее 50%  плюс один голос от числа членов Ученого совета института, принявших участие в голосовании. Заседание Ученого совета института правомочно, если на указанном заседании присутствует не менее 2/3 состава членов Ученого совета института. Решение Ученого совета института оформляется протоколом. В выписке из протокола  заседания Ученого совета института должны быть указаны результаты тайного голосования по каждому претенденту (Приложение № 6). Ученый совет института дает рекомендации по конкретным срокам действия трудового договора отдельно по каждому претенденту. Ответственность за своевременную подготовку выписок из протокола заседания Ученого совета института, передачу всех необходимых документов в управление кадров возлагается на ученого секретаря института.

Если не подано ни одного заявления или ни один из претендентов не получил большинства голосов членов Ученого совета института, то конкурс признается несостоявшимся. В этом случае конкурс объявляется вновь согласно настоящему Положению.
7.3.3.4. После проведения конкурса в течение пяти рабочих дней ученый секретарь института предоставляет в управление кадров отдельно по каждому претенденту следующие документы: 

- заявление претендента об участии в конкурсе;

- список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ за отчетный период, заверенный в установленном порядке. Полный список научных и учебно-методических работ, заверенный в установленном порядке,  для лиц, впервые проходящих конкурс на замещение должности ППС;

- решение аттестационной комиссии Университета (для претендентов на должности ППС, соответствующих требованиям пп. 6.6.-6.8.);
- выписку из протокола заседания кафедры  с результатами голосования;

- выписку из протокола заседания конкурсной комиссии института с результатами голосования;
- выписку из протокола заседания Ученого совета института с результатами тайного голосования;

- иные документы, подтверждающие квалификацию претендента.

7.3.3.5. Управление кадров в течение одного месяца после поступления документов приглашает лиц, успешно прошедших конкурс, для оформления трудовых отношений. 
7.3.3.6. По результатам конкурса с лицом, избранным на должность ППС, заключается трудовой договор/дополнительное соглашение к трудовому договору. 
7.3.3.7. На основании решения Ученого совета института и заключенного трудового договора/дополнительного соглашения к трудовому договору издается приказ о приеме на работу/продлении срока действия трудового договора/ переводе  на должность ППС и(или) переводе ППС на другую кафедру.

8. Выборы на должность заведующего кафедрой

8.1. Порядок объявления выборов

8.1.1. В течение всего учебного года, но не менее чем за три месяца до выборов, директор института/иное уполномоченное им лицо предоставляет проректору по учебной работе служебную записку об объявлении выборов на должность заведующего кафедрой в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный»)  (Приложение № 2).

Служебную записку директора института/иного уполномоченного им лица визирует начальник управления по учебно-методической работе.  

8.1.2. Управление кадров на основании служебных записок с резолюцией проректора по учебной работе объявляет выборы на должность заведующего кафедрой в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный»). Объявление о выборах на должность заведующего кафедрой управление кадров размещает также на сайте Университета.

8.2. Создание комиссии для проведения проверки деятельности кафедры   

8.2.1. Директор института/иное уполномоченное им лицо в течение одного месяца после выхода в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный») объявления о выборах заведующего кафедрой своим распоряжением создает комиссию из числа членов Ученого совета института для проведения проверки деятельности кафедры.  

Итоги проверки деятельности кафедры оформляются актом (Приложение № 12). 

Председатель комиссии до проведения заседания кафедры передает директору института/иному уполномоченному им лицу акт проверки деятельности кафедры.
8.3. Порядок выдвижения претендентов и предоставления документов для участия в выборах на должность заведующего кафедрой

8.3.1. Выдвижение кандидатов на должность заведующего кафедрой осуществляется в течение одного месяца со дня объявления о выборах в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный»). 

8.3.2. Правом выдвижения кандидатов на должность  заведующего кафедрой обладают кафедра, по которой объявлены выборы и Ученый совет института, в котором объявлены выборы.
Допускается участие в выборах на должность  заведующего кафедрой путем самовыдвижения. Самовыдвижение осуществляется подачей заявления об участии в выборах на должность заведующего кафедрой на имя проректора по учебной работе (Приложение № 3).

Выдвижение кандидатов  на должности  заведующего кафедрой проводится:

- на заседании кафедры, по которой объявлены выборы. Решение принимается открытым голосованием большинством голосов (по требованию не менее 2/3 присутствующих научно-педагогических работников кафедры может быть объявлено тайное голосование). Участие в голосовании принимают научно-педагогические работники кафедры (в том числе совместители). Заседание кафедры правомочно, если на указанном заседании присутствуют не менее 2/3 состава научно-педагогических работников кафедры; 

- на заседании Ученого совета института, в котором объявлены выборы на должность заведующего кафедрой. Решение принимается открытым голосованием большинством голосов членов Ученого совета института (по требованию не менее 2/3 присутствующих членов Ученого совета института может быть объявлено тайное голосование). Заседание Ученого совета института правомочно, если на указанном заседании присутствуют не менее 2/3 состава членов Ученого совета института;
Решение о выдвижении кандидатов на должность  заведующего кафедрой оформляется протоколом заседания кафедры /Ученого совета института. В выписке из протокола заседания кафедры /Ученого совета института должны быть указаны результаты голосования отдельно по каждому кандидату. Выписка из протокола заседания кафедры/ Ученого совета института/ в течение пяти рабочих дней передается директору института/иному уполномоченному им лицу, в котором объявлены выборы на должность заведующего кафедрой. Число кандидатов на должность  заведующего кафедрой не ограничено.

В случае выдвижения кандидатов на должность заведующего кафедрой, Ученым советом института, в котором объявлены выборы или кафедрой, по которой объявлены выборы, необходимо письменное согласие кандидата.

8.3.3. Претендент, участвующий в выборах на должность заведующего кафедрой,  должен предоставить в управление кадров:

-  заявление;

- список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ за отчетный период, заверенный в установленном порядке. Полный список научных и учебно-методических работ, заверенный в установленном порядке, для претендентов, проходящих выборы на должность заведующего кафедрой впервые;

Претендент, не являющийся работником Университета, должен предоставить: 

- документы об образовании; 
- документы, подтверждающие наличие ученой степени, ученого звания;

- иные документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности заведующего кафедрой; 
- справку об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (в соответствии со ст. 65, 331  Трудового кодекса РФ). 
8.3.4. Управление кадров регистрирует заявление претендента. Управление кадров имеет право отказать в приеме заявления об участии в выборах в случае отсутствия необходимых документов, нарушения установленных сроков подачи заявления. По истечении одного месяца со дня опубликования объявления в средствах массовой информации (издание УрФУ «Уральский федеральный») управление кадров передает заявление, а также иные документы претендента под роспись директору института/иному уполномоченному им лицу.
8.4. Процедура проведения выборов
 Рассмотрение претендентов на должность заведующего кафедрой проводится:

- на заседании кафедры, по которой объявлены выборы;

- на заседании конкурсной  комиссии  института;

- на заседании Ученого совета института, в котором объявлены выборы;

Выборы на должность заведующего кафедрой проводятся на заседании Ученого совета УрФУ. 

8.4.1. Рассмотрение претендентов на должность заведующего кафедрой на заседании кафедры

8.4.1.1. Директор института/иное уполномоченное им лицо включает вопрос о проведении выборов в повестку заседания кафедры. Заседание кафедры проводит директор института/ иное уполномоченное им лицо. 
8.4.1.2. Решение кафедры носит рекомендательный характер. Рекомендации («рекомендовать» или «не рекомендовать» к избранию на должность и срок действия трудового договора) отдельно по каждому претенденту принимаются открытым голосованием большинством голосов (по требованию не менее 2/3 присутствующих научно-педагогических работников кафедры может быть объявлено тайное голосование). Претендент на замещение должности заведующего кафедрой должен присутствовать на заседании кафедры.
8.4.1.3. Участие в голосовании принимают научно-педагогические работники кафедры (в том числе совместители). Заседание кафедры правомочно, если на указанном заседании присутствия не менее 2/3 от состава научно-педагогических работников.

8.4.1.4. При прохождении выборов на должность заведующего кафедрой претендент, являющийся действующим заведующим кафедрой, представляет отчет о деятельности кафедры за предыдущий отчетный период, программу развития кафедры на предстоящий пятилетний период. Претендент, участвующий в выборах на должность заведующего кафедрой впервые, представляет программу развития кафедры на предстоящий пятилетний период. 

8.4.1.5. Решение кафедры оформляется протоколом заседания кафедры. В выписке из протокола заседания кафедры  должны быть указаны результаты голосования отдельно по каждому претенденту с указанием номера протокола и даты заседания кафедры (Приложение № 5). Ответственность за своевременную подготовку выписки из протокола заседания кафедры, передачу всех необходимых документов председателю конкурсной комиссии  института возлагается на директора института/иное уполномоченное им лицо.
8.4.2. Рассмотрение претендентов на должность заведующего кафедрой на заседании конкурсной комиссии института

8.4.2.1. Для прохождения выборов на должность заведующего кафедрой председателю конкурсной комиссии института должны быть предоставлены следующие документы:

- заявление претендента об участии в выборах (в случае самовыдвижения) на должность заведующего кафедрой; 

- выписка из протокола заседания кафедры/Ученого совета института о выдвижении претендента на должность заведующего кафедрой (в случае выдвижения претендента на заседании кафедры/Ученого совета института;
- выписка из протокола заседания кафедры с результатами голосования;  

- документы об образовании, документы, подтверждающие наличие ученой степени, ученого звания, иные документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности ППС (для лиц, проходящих выборы на должность заведующего кафедрой впервые);

- список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ за отчетный период, заверенный в установленном порядке. Полный список научных и учебно-методических работ, заверенный в установленном порядке, для претендентов, проходящих выборы на должность заведующего кафедрой впервые;

- программа развития кафедры на предстоящий пятилетний срок;

- отчет о деятельности кафедры за предшествующий отчетный период (для действующего заведующего кафедрой при участии в выборах на должность заведующего кафедрой);

- акт проверки деятельности кафедры, составленный комиссией из числа членов Ученого совета института.
8.4.2.2. Заседание конкурсной комиссии института правомочно, если на указанном заседании присутствует не менее 2/3 состава членов конкурсной комиссии института. Претендент на должность заведующего кафедрой должен присутствовать на заседании конкурсной комиссии института. 

8.4.2.3. Решение конкурсной комиссии института носит рекомендательный характер. Рекомендации («рекомендовать» или «не рекомендовать» к избранию на замещение должности заведующего кафедрой и срок действия трудового договора) отдельно по каждому претенденту принимается открытым голосованием  (по требованию не менее 2/3 присутствующих членов конкурсной комиссии института может быть объявлено тайное голосование).  Решение конкурсной комиссии института оформляется протоколом. В выписке из протокола заседания конкурсной комиссии института должны быть указаны результаты голосования отдельно по каждому претенденту на замещение должности заведующего кафедрой.

8.4.2.4. Ответственность за своевременную передачу документов ученому секретарю Ученого совета института возлагается на председателя конкурсной комиссии института.

8.4.3. Рассмотрение претендентов на должность заведующего кафедрой на заседании Ученого совета института 
8.4.3.1. Решение Ученого совета института носит рекомендательный характер. Рекомендации («рекомендовать» или «не рекомендовать» на должность заведующего кафедрой и срок действия трудового договора) отдельно по каждому претенденту принимаются тайным голосованием (Приложения №№ 10 и 11).  Претендент на должность заведующего кафедрой  имеет право присутствовать на заседании Ученого совета института. Рекомендованным на должность заведующего кафедрой считается претендент, получивший не менее 50% плюс один голос от числа членов Ученого совета института, принявших участие в голосовании. Заседание Ученого совета института правомочно, если на указанном заседании присутствует не менее 2/3 состава членов Ученого совета института. Решение Ученого совета института оформляется протоколом. В выписке из протокола заседания Ученого совета института  должны быть указаны результаты тайного голосования отдельно по каждому претенденту на должность заведующего кафедрой (Приложение № 7). 
8.4.3.2. Ответственность за своевременную передачу документов ученому секретарю Ученого совета УрФУ возлагается на ученого секретаря института. 

8.4.4. Выборы на должность заведующего кафедрой на заседании Ученого совета УрФУ
8.4.4.1. Выборы на должность заведующего кафедрой проводятся на заседании Ученого совета УрФУ. Ученый совет УрФУ рассматривает документы претендента и рекомендации кафедры, конкурсной комиссии института, Ученого совета института, в котором объявлены выборы, и тайным голосованием выносит решение о выборах претендента на должность заведующего кафедрой (Приложения  №№ 10 и 11). Решение о выборах  претендента на должность заведующего кафедрой является основанием для заключения с ним трудового договора/дополнительного соглашения к трудовому договору. 
8.4.4.2. Претендент на должность заведующего кафедрой имеет право присутствовать на заседании Ученого совета УрФУ.

8.4.4.3. Успешно прошедшим выборы считается претендент, получивший не менее 50% плюс один голос от числа членов Ученого совета УрФУ, принявших участие в голосовании. Заседание Ученого совета УрФУ правомочно, если на указанном заседании присутствует не менее 2/3 состава членов Ученого совета УрФУ. Решение Ученого совета УрФУ оформляется протоколом. В выписке из протокола заседания Ученого совета УрФУ  должны быть указаны результаты тайного голосования отдельно по каждому претенденту (Приложение № 8). Ученый совет УрФУ дает рекомендации по конкретным срокам действия трудового договора отдельно по каждому претенденту. Ответственность за своевременную подготовку выписок из протокола заседания Ученого совета УрФУ, передачу всех необходимых документов в управление кадров возлагается на ученого секретаря Ученого совета УрФУ.

Если не подано ни одного заявления или ни один из претендентов не получил большинства голосов членов Ученого совета УрФУ, то выборы признаются несостоявшимися. В этом случае выборы объявляются вновь согласно настоящему Положению. 

8.4.4.4. После проведения выборов в течение пяти рабочих дней ученый секретарь Ученого совета УрФУ предоставляет в управление кадров отдельно по каждому претенденту следующие документы: 

- заявление претендента об участии в выборах, свидетельствующее о факте самовыдвижения, либо выписку из протокола заседания кафедры/Ученого совета института, свидетельствующие о факте выдвижения кандидата на должность;

- список опубликованных и приравненных к ним научных и научно-методических работ за отчетный период, заверенный в установленном порядке. Полный список научных и учебно-методических работ, заверенный в установленном порядке, для претендентов, проходящих выборы на должность заведующего кафедрой впервые;
- программу развития кафедры на предстоящий пятилетний срок;

- отчет о деятельности кафедры за предшествующий отчетный период (для действующего заведующего кафедрой при прохождении выборов);

- акт проверки деятельности кафедры, составленный комиссией из числа членов Ученого совета института; 

- выписку из протокола заседания кафедры с результатами голосования;  

- выписку из протокола заседания конкурсной комиссии института с результатами голосования; 

- выписку из протокола заседания Ученого совета института с результатами голосования; 

- выписку из протокола заседания Ученого совета УрФУ с результатами голосования.

- иные документы, подтверждающие квалификацию претендента.

8.4.4.5. Управление кадров в течение одного месяца после поступления документов приглашает лиц, успешно прошедших выборы на должность заведующего кафедрой, для оформления трудовых отношений.

8.4.4.6. По результатам выборов с лицом, избранным на должность заведующего кафедрой, заключается трудовой договор/дополнительное соглашение к трудовому договору о 

8.4.4.7. На основании решения Ученого совета УрФУ и заключенного трудового договора/дополнительного соглашения к трудовому договору издается приказ о приеме на работу/продлении срока действия трудового договора/ переводе на должность заведующего кафедрой.

9. Управление документацией

Сведения о количестве контрольных экземпляров и ответственных за их хранение изложены в Листе рассылки настоящего положения.

Изменения в настоящий документ разрабатываются в следующих случаях:

· при изменении участников или порядка выполнения деятельности;

· при перераспределении функций между участниками в рамках выполняемой деятельности;

· при изменении форм, документов, на которые имеются ссылки;

· по результатам аудитов (при необходимости) и т.д.

Документ редактируется и утверждается заново в случае если:

· количество изменений затрудняет понимание документа;

· документ включен в план актуализации документации СМК и т.д.

Порядок внесения изменений в документ и согласование актуализированной версии положения о виде деятельности изложен в ДП «Управление документацией», 2012г.

10. Ответственность 

Ответственным за введение в действие и выполнение положения о порядке замещения должностей профессорско-преподавательского состава в Уральском федеральном университете является начальник Управления кадров.
Руководитель (должность) _________       ФИО

Приложение № 1 
Образец служебной записки об объявлении конкурса на замещение должности ППС

	Федеральное государственное автономное  образовательное 

учреждение высшего профессионального образования
Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина
Институт …………………………………..
Департамент ………………………………
Кафедра ……………………………………
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

00.00.0000
	Проректору по учебной 

работе УрФУ



	
	


Прошу объявить конкурс на замещение следующих должностей:

- ассистент (0,25 ставки). Данная должность вакантна.
- доцент (1 ставка). Данную должность занимает доцент кафедры С.С. Сидорова (срок действия трудового договора до 31.08.2014).

- доцент (0,25 ставки). Данная должность вакантна.
- профессор (1 ставка). Данную должность занимает профессор кафедры А.А. Алексеев (срок действия трудового договора до 31.08.2014). 
Заведующий кафедрой                 ______________________         ___________________________
                                                                      подпись                                           расшифровка подписи

	Директор института

______________            ______________   

         подпись                          расшифровка подписи
Дата _____________


	Начальник Управления 

по учебно-методической работе

______________
_____________

          подпись                        расшифровка подписи
Дата _____________


Приложение № 2
Образец служебной записки об объявлении выборов на должность заведующего кафедрой
	Федеральное государственное автономное  образовательное 

учреждение высшего профессионального образования
Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина
Институт …….

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

00.00.0000


	Проректору по учебной

 работе УрФУ




Прошу объявить выборы на должность заведующего кафедрой __________________________________________________________________________:

наименование кафедры
- 1,0 ставка.  

Данную должность занимает И.И. Петров (срок действия трудового договора до 31.08.2014)
/Данная должность вакантна.

Директор института/

иное уполномоченное им лицо             ___________________             _____________________
                                                                             подпись                                      расшифровка подписи
	Начальник Управления 

по учебно-методической работе

______________
_____________

          подпись                        расшифровка подписи
Дата _____________
	


Приложение № 3
Образец заявления для участия 
в конкурсе на замещение должности ППС

	______________________________________________

ФИО в именительном падеже
_______________________________________________________
______________________________________________

адрес
______________________________________________

_____________________________________________

телефон

	 Проректору по учебной        работе УрФУ




Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе/выборах  на должность
_____________________________________________________________________________
указать должность, долю ставки
кафедры __________________________________________________________________________

                                                                                                    указать наименование кафедры
                                                                ______________________            ___________________________
                                                                      подпись                                              расшифровка подписи

_______________
               Дата

Приложение № 4 
Образец  выписки из протокола заседания кафедры о конкурсе на замещение должности ППС

ВЫПИСКА

из протокола заседания кафедры

_____________________________________________________________________________

наименование кафедры
от «___» ______________ 20 ___ г., протокол № _____

Присутствовали: _________________ из  _____ научно-педагогических работников кафедры
СЛУШАЛИ: заведующего кафедрой _____________________________________ о конкурсе   
                                           ФИО
 на должность ___________________________________________________________________
                                           наименование должности
________________________________________________________________________________
ФИО претендента полностью
Характеристика работы за отчетный период по следующим направлениям:

– учебная работа;

– учебно-методическая работа;

– научная работа;

– другие виды деятельности.

Выступления научно-педагогических работников кафедры, принявших участие в обсуждении, с замечаниями и предложениями.

Участвовало в голосовании ____ чел. из _____ присутствующих научно-педагогических работников кафедры

Итоги голосования: за, против, воздержались (при открытом голосовании); за, против (при тайном голосовании)

ПОСТАНОВИЛИ: 
1.   Рекомендовать (не рекомендовать) на должность ___________________________________________________________________________
 указать наименование должности
___________________________________________________________________________

ФИО претендента полностью
2. Рекомендовать заключение трудового договора сроком на _____ (указать конкретный  срок не более пяти лет).

Выписка верна
Заведующий кафедрой            _____________________            _________________________

                                                                                                      подпись                                                              расшифровка подписи
Секретарь                                  _____________________            _________________________

                                                                                                      подпись                                                              расшифровка подписи
Приложение № 5
Образец выписки из протокола заседания кафедры  о выборах на должность заведующего кафедрой 
ВЫПИСКА

из протокола заседания кафедры

_____________________________________________________________________________

наименование кафедры
от «___» ______________ 20 ___ г., протокол № _____

Присутствовали: _________________ из  _____ научно-педагогических работников кафедры
СЛУШАЛИ: директора института/иное уполномоченное им лицо     ______________________ 
ФИО, должность
 о    выборах    на должность  заведующего кафедрой 
наименование кафедры
______________________________________________________________________________

                                           ФИО претендента полностью
Характеристика работы за отчетный период (для действующего заведующего кафедрой) по следующим направлениям:

– опыт организационной и руководящей работы;

– учебная работа;

– учебно-методическая работа;

– научная работа;

– другие виды деятельности.

Выступления научно-педагогических работников кафедры, принявших участие в обсуждении, с замечаниями и предложениями.

Участвовало в голосовании ____ чел. из _____ присутствующих научно-педагогических работников кафедры

Итоги голосования: за, против, воздержались (при открытом голосовании); за, против (при тайном голосовании).
ПОСТАНОВИЛИ: 

1. Рекомендовать (не рекомендовать) на должность заведующего кафедрой ___________________________________________________________________________

наименование кафедры
___________________________________________________________________________

ФИО претендента полностью
2. Рекомендовать заключение трудового договора сроком на _____ (указать конкретный  срок не более пяти лет).

Выписка верна
Директор Института/

иное уполномоченное им лицо        _________________          ______________________

                                                                                                               подпись                                                расшифровка подписи
Секретарь                                          __________________          ______________________

                                                                                                               подпись                                                расшифровка подписи
 Приложение № 6
Образец выписки из протокола заседания Ученого совета института о конкурсе на должности  ППС

ВЫПИСКА

из протокола заседания Ученого совета института                             ________________________________________________________________________

наименование Института
от «___» ______________ 20 ___ г., протокол № _____
Присутствовали: _________________ из  _____ членов Ученого совета института
СЛУШАЛИ: директора института/иное уполномоченное им лицо   _________________________________________________________________________________







                                         ФИО   

о конкурсе на должность ___________________________________________________________







наименование должности и кафедры 
_________________________________________________________________________________
ФИО претендента полностью
ВЫСТУПИЛИ: ___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
Участвовало в тайном голосовании ____ чел. из _____  присутствующих членов Ученого совета

Итоги голосования: 

За 
 ___________чел.

Против        
___________чел.

Недействительных бюллетеней 
___________.

ПОСТАНОВИЛИ: 

1. Считать прошедшим конкурс на должность _________________________________________
                                                                наименование должности
_________________________________________________________________________________

ФИО претендента полностью
2. Рекомендовать заключение трудового договора сроком на _______ (указать конкретный  срок не более пяти лет).

Выписка верна
Председатель Ученого совета    _____________


_________________




                          подпись                                                              расшифровка подписи
Ученый секретарь 
                   _____________


_________________




                          подпись                                                              расшифровка подписи
Приложение № 7 
Образец выписки из протокола заседания Ученого совета института о выборах  на должность заведующего кафедрой

ВЫПИСКА

из протокола заседания Ученого совета института                             ____________________________________________________________________________

наименование Института
от «___» ______________ 20 ___ г., протокол № _____

Присутствовали: ______________ из  _____ членов Ученого совета института
СЛУШАЛИ: директора института/иное уполномоченное им лицо   _________________________________________________________________________________

ФИО
о выборах на должность заведующего кафедрой _________________________________________________________________________________







наименование кафедры 
_________________________________________________________________________________
ФИО претендента полностью
ВЫСТУПИЛИ: ____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
Участвовало в тайном голосовании ____ чел. из _____ присутствующих членов Ученого совета

Итоги голосования: 

За 
 ___________чел.

Против        
 ___________чел.

Недействительных бюллетеней 
___________.

ПОСТАНОВИЛИ: 
1.         Рекомендовать (не рекомендовать) на должность заведующего кафедрой _____________________________________________________________________________
 наименование кафедры
_____________________________________________________________________________

ФИО претендента полностью
2. Рекомендовать заключение трудового договора сроком на _____  (указать конкретный  срок не более пяти лет).

Выписка верна
Председатель Ученого совета         _____________

_____________________




                   подпись                                                         расшифровка подписи

Ученый секретарь 
           
 
_____________

_____________________





       подпись                                                          расшифровка подписи
Приложение № 8
Образец выписки из протокола заседания Ученого совета УрФУ о выборах на должность заведующего кафедрой
ВЫПИСКА

из протокола заседания Ученого совета УрФУ
от «___» ______________ 20 ___ г., протокол № _____

Присутствовали: ___________чел.  из  _____ членов Ученого совета УрФУ
СЛУШАЛИ: проректора по учебной работе/иное уполномоченное им лицо _________________________________________________________________________________
ФИО
о выборах на должность заведующего кафедрой  _______________________________________








                            наименование кафедры 
_________________________________________________________________________________
ФИО претендента полностью
ВЫСТУПИЛИ: _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Участвовало в тайном голосовании ____ чел. из _____ присутствующих членов Ученого совета

Итоги голосования: 

За 
 ___________чел.

Против        
___________чел.

Недействительных бюллетеней 
___________.

ПОСТАНОВИЛИ: 

1. Считать прошедшим выборы на должность
_________________________________________________________________________
наименование должности
_________________________________________________________________________
ФИО претендента полностью
2. Рекомендовать заключение трудового договора сроком на ______ (указать конкретный  срок не более пяти лет).

Выписка верна
Председатель Ученого совета         _____________


____________________




        подпись                                                                          расшифровка подписи
Ученый секретарь 
             
_____________


____________________




        подпись                                                                          расшифровка подписи
Приложение № 9 
Бюллетень для тайного голосования по конкурсу/выборам 
БЮЛЛЕТЕНЬ

для тайного голосования по конкурсу/выборам 
(наименование должности и кафедры)

Ученый совет

(Ученый совет института/Ученый совет УрФУ)

К заседанию Ученого совета

(дата и номер протокола)

Фамилия, имя, отчество претендентов:
Примечания:

1. Результаты голосования выражаются оставлением или вычеркиванием фамилии (фамилий).

2. Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае участия в конкурсе/выборах двух или более претендентов на одну должность, признается недействительным.

Приложение № 10
Образец выписки из протокола счетной комиссии Ученого совета
Выписка из Протокола № _______

Счетной комиссии Ученого совета ______________________________________

                                                  (Ученого совета института/Ученого совета УрФУ)    
от «___» ______________ 20 ___ г., 

Председатель комиссии:      ________________________________ 

Члены комиссии:  _____________________________ 

                               _____________________________ 

Присутствовали на заседании ______чел., из _____ членов Ученого совета. 

В бюллетень для тайного голосования на должность ___________________________________ 

                                                                                                                    (наименование должности 

_________________________________________________________________________________

и кафедры )
включены:
1. Ф.И.О. ________________________________________________________________________
2. Ф.И.О. ________________________________________________________________________
Выдано бюллетеней:______________ 

Бюллетеней в урне:_________________ 

Результаты голосования: 

1. Ф.И.О.: «за» – ________, «против» – __________, 

2. Ф.И.О.: «за» – ________, «против» – __________ 

Недействительных бюллетеней: ______________ 

На должность ____________________________________________________________________ избран:__________________________________________________________________________ 
Председатель счетной комиссии  ________________ 

Члены счетной комиссии              ________________ 

                                             
           ________________ 

Приложение № 11 
Форма списка опубликованных и приравненных к ним  научных и научно-методических работ
СПИСОК
опубликованных и приравненных к ним
научных и научно-методических работ
ФИО претендента  полностью
	№ п/п
	Наименование работы, ее вид
	Форма работы
	Выходные 
данные
	Объем в п.л. или с.
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Претендент 
подпись
Список верен:

	Заведующий кафедрой /руководитель подразделения/иное уполномоченное им лицо
	
	

	
	подпись
	расшифровка подписи


	Ученый секретарь УрФУ/иное уполномоченное им лицо
	
	

	
	подпись
	расшифровка подписи

	дата


	
	

	М.П.
	
	


Примечания.

1. Список составляется по разделам в хронологической последовательности публикации работ со сквозной нумерацией:

а) научные работы;

б) авторские свидетельства, дипломы, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты;

в) учебно-методические работы.

2. В графе 2 приводится полное наименование работы (тема) с уточнением в скобках вида публикации: монография, статья, тезисы, отчет о проведении научно-исследовательских работ, прошедший депонирование; учебник, учебное пособие, руководство, учебно-методическая разработка и другие. При необходимости указывается, на каком языке опубликована работа.

Опубликованной считается учебно-методическая работа, прошедшая редакционно-издательскую обработку по рекомендации учебно-методического совета факультета или образовательной организации высшего профессионального или дополнительного профессионального образования, прошедшая тиражирование и имеющая выходные сведения. Научная работа считается опубликованной в соответствии с установленными требованиями.

Если учебник (учебное пособие) допущен или рекомендован для использования в образовательном процессе, указывается, каким органом исполнительной власти или учебно-методическим объединением дана рекомендация.

В графе 3 указывается форма объективного существования работы: печатная, рукописная, аудиовизуальная, компьютерная и др. Дипломы, авторские свидетельства, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты не характеризуются (делается прочерк).

В графе 4 конкретизируются место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год); дается характеристика сборников (межвузовский, тематический, внутривузовский и пр.), место и год их издания; указывается тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов, в материалах которых содержатся тезисы доклада (выступления, сообщения): международные, всероссийские, региональные, отраслевые, межотраслевые, краевые, областные, межвузовские, вузовские (научно-педагогического состава, молодых специалистов, студентов и т.д.); место депонирования рукописей (организация), номер государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная работа; номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, свидетельства на промышленный образец, дата выдачи; номер патента и дата выдачи; номер регистрации и дата оформления лицензии, информационной карты, алгоритма, проекта.

Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания литературы.

В графе 5 указывается количество печатных листов (п.л.) или страниц (с.) публикаций (дробью: в числителе – общий объем, в знаменателе – объем, принадлежащий соискателю).

В графе 6 перечисляются фамилии и инициалы соавторов в порядке их участия в работе. Из состава больших авторских коллективов приводятся фамилии первых пяти человек, после чего проставляется «и др., всего ___ человек».

3. Работы, находящиеся в печати, положительные решения по заявкам на выдачу патентов и прочие не включаются. Не относятся к научным и учебно-методическим работам газетные статьи и другие публикации популярного характера.

4. Итоговые отчеты о проведении научно-исследовательских работ могут быть представлены отдельным списком по вышеуказанной форме.

Приложение № 12
Образец акта проверки деятельности кафедры в связи с выборами заведующего кафедрой
	Федеральное государственное автономное  образовательное 

учреждение высшего профессионального образования
Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина
Институт …….


	

	АКТ



	

	«___»_____ 20___г.  № 


	

	Проверки деятельности  кафедры _____________________________________ 
(наименование кафедры)

в связи с выборами заведующего кафедрой 


	

	Основание: распоряжение директора Института ……
от «___»_____ 20___г.   №_____

«О создании комиссии Ученого совета 
института»
	

	Председатель комиссии:____________________________

Члены комиссии: 

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________


	Количество ППС на день проверки
	 ассистенты            -                   доценты      - 

 преподаватели      -                   профессора -

 ст. преподаватели -                    Всего:

	Общие сведения (на текущий момент)

	Средний возраст ППС, лет 
	

	Количество штатных совместителей
	

	Остепененность ППС, % 
	

	Количество защит  за последние 5 лет
	кандидатских   - 

докторских       -

	Количество 
	аспирантов       - 

соискателей        - 

	Количество УВП (по категориям)
	

	Лаборатории, аудитории, кабинеты, переданные в управление кафедры (номера, площадь, общая характеристика установленного оборудования, наличие помещений с вредными условиями труда)
	

	Итоги работы кафедры

 (за последние 5 лет)

	№

пп
	Вопросы
	Содержание

	1
	2
	3

	I. Учебная и воспитательная работа

	1
	Анализ объема учебной работы кафедры: количество лекций (курсов и часов), лабораторных занятий, практических занятий, консультаций, курсовых работ и выпускных квалификационных работ
	

	2
	Выполнение учебной нагрузки в предшествующем выборам учебном году
	

	3
	Наличие графика консультаций  преподавателей в текущем учебном году
	

	4
	Кураторы, работающие в учебных группах первого и второго курсов 

(ФИО, номер группы, количество студентов, успеваемость группы в последней сессии) 
	

	II. Учебно-методическая работа

	1
	Выполнение  плана издания учебно-методической литературы. Количество изданных учебников, учебно-метод. пособий (печатные + электронные), из них с грифом УМО, МОН за 5 лет
	

	2
	Наличие утвержденных рабочих программ по читаемым дисциплинам и листов изменений
	

	3
	Сведения о трудоустройстве выпускников кафедры (за последние два года)
	

	4
	Наличие оборудованных помещений и проведение лекций с использованием мультимедийных технологий (привести перечень аудиторий и лекционных курсов)
	

	III. Научно-исследовательская работа

	1
	Номер темы (гранты, х.д, госзадания, прочие и объемы (в рублях) выполняемых НИР за последние два года
	

	2
	Участие студентов и молодых ученых в НИР (исполнителей НИР за последние два года, с оплатой труда)
	

	3
	Количество опубликованных монографий и статей сотрудниками кафедры
	

	4
	Количество студентов, участвовавших во внутривузовских, российских и международных научных мероприятиях (конференциях, конкурсах, олимпиадах) с расшифровкой (ФИО, мероприятие, результат)
	

	IV. Организационно-методическая работа

	1
	Наличие плана работы кафедры на текущий учебный год  и отчет за прошлый год
	

	2
	Наличие  индивидуальных планов  ППС и отчетов за два года
	

	3
	Наличие и ведение книги протоколов заседаний кафедры
	

	4
	Анализ вопросов, обсужденных на заседании кафедры
	

	V. Повышение научно-педагогической квалификации

	1
	Повышение квалификации преподавателями кафедры за  5 лет  (кто, когда, название вида или программы повышения квалификации) 
	

	2
	Наличие плана повышения квалификации ППС
	

	VI. Организация делопроизводства

	1
	Наличие и ведение на кафедре номенклатуры дел
	

	2
	Наличие выпускных квалификационных работ за последние 5 лет
	

	VII. Организация охраны труда и противопожарное состояние

	1
	Количество паспортизованных рабочих мест
	

	2
	Наличие распоряжений о назначении ответственных за ОТ и ТБ и противопожарное состояние  помещений кафедры
	

	3
	Наличие  помещений с вредными условиями труда и актов приёмки их  в эксплуатацию 
	

	4
	Наличие инструкций по ОТ и ППБ, журнал, листы контроля студентов по ОТ
	

	5
	Наличие в помещениях предупреж-дающих и информационных надписей по ОТ и ППБ
	


Проблемы, выявленные при проверке кафедры 

Положительный опыт работы кафедры

Предложения заведующего кафедрой

Составлен в 3-х экз.

Копии:

1-й – Ученый совет УрФУ
2-й – Ученый совет Института

3-й – документы кафедры

Председатель:

________________________________________

Члены комиссии:

________________________________________





________________________________________

______________________________
С актом ознакомлен: зав. кафедрой_______________________________

Заключение комиссии Ученого совета института (оформляется приложением к акту проверки деятельности кафедры и содержит подписи всех членов комиссии)
Лист согласования

Проректор 
по учебной работе

____________
_____________   
С.Т.Князев





Подпись

                Дата

Проректор по общим 

вопросам и режиму 

____________
_____________        В.В. Козлов

                

   
                        Подпись                                 Дата





Начальник Юридического 

управления


____________
_____________        Л.А. Ковалев 





  
Подпись


Дата

Руководитель по качеству
____________
_____________        В.С. Шаврин 





  
Подпись


Дата

Председатель профсоюзной 

организации                         
____________
_____________       В.Н.  Давыдов 





  
Подпись


Дата

Исполнитель:

Должность 

Ф.И.О.

тел.

Лист рассылки

Положение 
о порядке замещения должностей профессорско-преподавательского состава
в Уральском федеральном университете 

СМК-ПВД-6.2-01-___-2013
	Номер

экземпляра
	Документ получил

	
	Наименование подразделения
	Фамилия,

инициалы
	Дата
	Подпись

	1-й
	Управление кадров 
	
	
	

	2-й
	Управление по делопроизводству и общим вопросам
	
	
	

	Электронная копия
	Отдел управления качеством 
	
	
	


Рассылку произвел: 




                                          ___________             _____________       ______________

     Должность

  
 Подпись

                    Дата
 
                 ФИО
Лист регистрации изменений

	Номер изменения

 и приказа
	Номер пункта  (подпункта)
	Дата

внесения

изменения
	Всего листов в документе
	Подпись ответственного за внесение изменений

	
	Изме-ненного
	Нового
	Изъя-того
	
	
	

	№__(№____ от ______)
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