[image: image1.jpg]



МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего профессионального образования
«Российский государственный 

гуманитарный университет»

УЧЕНЫЕ ЗВАНИЯ

ПРОФЕССОРА И ДОЦЕНТА 

ПО КАФЕДРЕ В РГГУ

ПРАКТИЧЕСКОЕ РУКОВОДСТВО

ДЛЯ РАБОТНИКОВ ФИЛИАЛОВ РГГУ

МОСКВА 2013
ББК 

Ученые звания профессора и доцента по кафедре в РГГУ: 
практическое руководство для работников филиалов РГГУ. / РГГУ; сост. Л.В. Тропкина, А.Б. Коровкина, Т.Е. Зайцева; Под ред. Е.И. Пивовара. М.: РГГУ, 2013. 33 с.

Издание предназначено для ученых секретарей Советов и для соискателей ученых званий. Обобщается опыт организации работы с соискателями ученых званий профессора и доцента по кафедре для работников филиалов РГГУ. Приводятся нормативные документы, квалификационные требования и рекомендации по подготовке аттестационных документов соискателей ученых званий профессора / доцента.

© 
Л.В. Тропкина, А.Б. Коровкина, Т.Е. Зайцева, сост., 2013. Под ред. Е.И. Пивовара

© 
РГГУ, 2013
СОДЕРЖАНИЕ

	Положение о порядке представления документов соискателей ученых званий профессора и доцента по кафедре для работников филиалов РГГУ ………………………………………………………………………….
	

4

	ПРИЛОЖЕНИЯ
	

	1. Нормативные документы для руководства в работе с соискателями ученых званий профессора / доцента ……….……………...........................
	
6

	2. Квалификационные требования к соискателям ученых званий профессора / доцента (из Положения о порядке присвоения ученых званий) 
	
7

	3. Рекомендации по подготовке аттестационных документов соискателей ученых званий профессора / доцента, работающих в филиалах РГГУ. Перечень аттестационных документов ……………...……………..
	

9

	4. Служебная записка о соискателях ученого звания профессора / доцента, работающих в филиалах РГГУ, представляемая руководителями филиалов в Управление регионального развития РГГУ .............................
	

15

	5. Трудовые книжки и личные листки по учету кадров: оформление записей ……………………………………………………….............................
	
16

	6. Выписка из протокола заседания кафедры филиала РГГУ с приложением справки-представления об учебно-методической и научной работе соискателя ученого звания профессора ……………………………………
	

19

	7. Выписка из протокола заседания кафедры филиала РГГУ с приложением справки-представления об учебно-методической и научной работе соискателя ученого звания доцента ..............................................................
	

23

	8. Список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических работ соискателя …………...……………………………….
	
27

	9. Справка о стаже педагогической работы соискателя на условиях почасовой оплаты труда …..………………...
	
30

	10. Заключение профильной кафедры РГГУ (для соискателей, ведущих педагогическую работу на многопрофильной кафедре) ………………….
	
31

	11. Перечень многопрофильных кафедр филиалов РГГУ …………..……
	33


[image: image2.jpg]
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ПОЛОЖЕНИЕ

Москва

о порядке представления 
документов соискателей 
ученых званий 
профессора и доцента 
по кафедре для работников 
филиалов РГГУ

1.
Ученые звания профессора по кафедре и доцента по кафедре присваиваются научно-педагогическим работникам филиалов РГГУ Минобрнауки России на основании заключения ВАК при Минобрнауки России и в соответствии с Положением о порядке присвоения ученых званий по результатам экспертизы аттестационных документов соискателей на основании ходатайства Ученого совета РГГУ.

2. Представление соискателей ученых званий, работающих в филиалах РГГУ, осуществляется Ученым советом РГГУ по рекомендации научно-педагогического коллектива кафедры филиала, в штате которой они состоят как избранные по конкурсу (заведующие кафедрами – избранные Ученым советом РГГУ) и зачисленные на занимаемую ими должность по трудовому договору (в том числе совместители). При этом профиль научно-педагогической работы соискателя (учебных курсов, которые он ведет, научных и учебно-методических трудов) должен соответствовать основному направлению деятельности данной кафедры, отраженному в ее наименовании и в закрепленных за нею учебных дисциплинах.

3.
Рекомендация научно-педагогического коллектива кафедры филиала РГГУ дается соискателю после всестороннего и объективного выявления его профессионального уровня и педагогических качеств на основании изучения аттестационных документов соискателя и обсуждения его кандидатуры на заседании кафедры, в штате которой он состоит.

4.
В случае принятия кафедрой филиала РГГУ решения ходатайствовать перед Ученым советом РГГУ о представлении соискателя к ученому званию аттестационные документы соискателя представляются в Главное управление дистанционных и региональных образовательных проектов РГГУ.

5.
Главное управление дистанционных и региональных образовательных проектов РГГУ проверяет наличие аттестационных документов соискателя и согласует вопрос его представления к ученому званию с проректорами по учебной работе. После согласования документы передаются ученому секретарю университета.

6.
Ученый секретарь университета проверяет соответствие аттестационных документов соискателя ученого звания Положению о порядке присвоения ученых званий и согласует вопрос о представлении соискателя на заседании Ученого совета с ректором.

7.
Решение по представлению соискателя к присвоению ученого звания принимается на заседании Ученого совета РГГУ тайным голосованием при наличии кворума не менее 2/3 членов утвержденного количественного состава Ученого совета РГГУ. Решение считается положительным, если за него проголосовало не менее 2/3 членов Ученого совета РГГУ, участвовавших в голосовании.

8.
В случае принятия Ученым советом РГГУ положительного решения о присвоении ученого звания аттестационные документы соискателя направляются ученым секретарем университета в Минобрнауки России.

9.
Решение Ученого совета РГГУ о представлении соискателя к присвоению ученого звания действительно в течение года со дня его принятия.

Положение о порядке представления документов соискателей ученых званий профессора и доцента по кафедре для работников филиалов РГГУ действует до замены его новым.

Принято решением Ученого совета РГГУ от 12.09.2013, протокол № 8.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

Нормативные документы для руководства 
в работе с соискателями ученых званий 
профессора / доцента

1. 
Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ (ред. от 03 декабря 2011 г. 
№ 385-ФЗ). Гл. III. Ст. 20.
2. 
Трудовой кодекс РФ. 2002 (ред. от 30 июня 2006 г. № 90-ФЗ). Гл. 52. 
Ст. 332.

3. 
Положение о порядке присвоения ученых званий (постановление Правительства РФ от 29 марта 2002 г. № 194 с изменениями от 20 апреля 
2006 г. № 228, от 02 июня 2008 г. № 424, от 06 мая 2009 г. № 390, от 
20 июня 2011 г. № 476).

4. 
Инструкция по применению Положения о порядке присвоения ученых званий (приказ Минобразования РФ от 14 июня 2002 г. № 2235).

5. 
Порядок аттестации научно-педагогических работников, связанный с присвоением ученых званий профессора и доцента по кафедре 
(принят Аттестационной коллегией Минобразования РФ от 22 мая 
2002 г., протокол № 5).

6. 
Административный регламент исполнения Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки государственной функции по присвоению, лишению, восстановлению ученых званий по кафедре (приказ 
Минобрнауки РФ от 08 мая 2007 г. № 136).

7. 
Положение о порядке представления документов соискателей ученых званий профессора и доцента по кафедре для работников филиалов РГГУ (одобрен Ученым советом РГГУ от 27 сентября 2005 г., протокол № 10) в редакции от 05 декабря 2011 г.

Приложение 2

Квалификационные требования 
к соискателям ученых званий профессора / доцента

(из Положения о порядке присвоения ученых званий
, 
утв. постановлением Правительства РФ от 29 марта 2002 г. № 194)

II. Присвоение ученых званий


6. Ученое звание профессора по кафедре может быть присвоено докторам наук, замещающим по трудовому договору должности профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя филиала или института, проректора, ректора высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они имеют опубликованные учебно-методические и научные работы, читают курс лекций на высоком профессиональном уровне, а также на момент представления аттестационных документов: 


а) успешно работают в указанных должностях в течение года
;

б) имеют стаж научно-педагогической работы не менее десяти лет, из них не менее пяти лет педагогической работы в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации;


в) являются авторами (соавторами) учебника (учебного пособия) или не менее трех учебно-методических работ, опубликованных за последние три года;


г) являются авторами (соавторами) монографии (главы в монографии) или не менее трех научных работ, опубликованных за последние три года;


д) подготовили в качестве научных руководителей или научных консультантов не менее двух учеников, которым присуждены ученые степени.


12. Ученое звание доцента по кафедре может быть присвоено докторам и кандидатам наук, замещающим по трудовому договору должности доцента, профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя филиала или института, проректора, ректора высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они имеют опубликованные учебно-методические и научные работы, читают курс лекций (ведут занятия) на высоком профессиональном уровне, а также на момент представления аттестационных документов:

а) успешно работают в указанных должностях в течение года2;

б) имеют стаж научно-педагогической работы не менее пяти лет, из них не менее трех лет педагогической работы в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации;

в) являются авторами (соавторами) учебника (учебного пособия) или не менее двух учебно-методических работ, опубликованных за последние три года;


г) являются авторами (соавторами) монографии (главы в монографии) или не менее двух научных работ, опубликованных за последние три года.

Приложение 3

Рекомендации по подготовке аттестационных документов соискателей

ученых званий профессора / доцента, работающих в филиалах РГГУ.
Перечень аттестационных документов.

Руководители филиалов РГГУ ежегодно (до 1 ноября текущего учебного года) представляют в Управление регионального развития РГГУ служебную записку о соискателях ученого звания профессора / доцента, работающих на кафедрах филиалов РГГУ (Приложение 4). Это позволяет упорядочить очередность представления соискателей на заседаниях Ученого совета РГГУ в текущем учебном году.

Подготовка документов соискателей ученых званий профессора / доцента, как правило, начинается с получения в отделе кадров филиала РГГУ заверенной копии трудовой книжки, содержащей записи о наличии научно-педагогического и педагогического стажа
, а также об условиях заключения с работником филиала трудового договора на основании избрания по конкурсу (выборов) на соответствующую должность, заверенного личного листка с фотографией (Приложение 5), заверенных копий документов о высшем образовании, ученой степени, ученом звании (если имеется).


Соискатели ученых званий, работающие в филиалах РГГУ по совместительству, получают заверенную копию трудовой книжки, заверенный личный листок с фотографией, заверенные копии документов о высшем образовании, ученой степени, ученом звании (если имеется) в кадровой службе по месту основной работы, а в отделе кадров филиала РГГУ – заверенные выписки из приказов о ведении педагогической деятельности, в которых также отражены условия заключения с совместителем трудового договора на основании избрания по конкурсу (выборов) на соответствующую должность.


Запись о работе по совместительству может быть внесена по желанию работника в трудовую книжку. Запись вносится работниками кадровой службы по месту основной работы соискателя.


Если в стаж педагогической работы соискателя ученого звания входит педагогическая работа в филиалах РГГУ (других вузах) на условиях почасовой оплаты труда, соискателю необходимо получить справку о стаже педагогической работы на условиях почасовой оплаты труда, подписанную начальником отдела кадров филиала РГГУ (другого вуза) и начальником учебного отдела Управления регионального развития РГГУ (начальником учебного отдела другого вуза) (Приложение 9).

При подготовке документов соискателей ученых званий профессора / доцента, работающих в филиалах РГГУ, необходимо обратить внимание на следующее:

· с соискателями, занимающими должности профессора, доцента кафедры филиала РГГУ, в т.ч. по совместительству, должен быть заключен трудовой договор сроком до 5 лет, которому предшествует избрание по конкурсу на должность на заседании Ученого совета РГГУ;

· с соискателями, занимающими должность заведующего кафедрой филиала РГГУ, в т.ч. по совместительству, должен быть заключен трудовой договор сроком до 5 лет, которому предшествует избрание на эту должность на заседании Ученого совета РГГУ в соответствии с представлением, подписанным руководителем филиала;

· соискатели ученых званий, занимающие должности руководителей филиалов РГГУ могут представляться на ученое звание профессора или доцента, если они ведут педагогическую работу по совместительству или на условиях почасовой оплаты.

Педагогическая работа руководителя филиала по совместительству подтверждается выписками из приказов РГГУ об утверждении его в должности доцента (0,5 или 0,25 ст.), профессора (0,5 или 0,25 ст.), заведующего кафедрой (0,5 или 0,25 ст.) в связи с избранием на Ученом совете РГГУ и заключении с ним трудового договора сроком до 5 лет.

Педагогическая работа руководителя филиала на условиях почасовой оплаты, предполагающая педагогическую нагрузку не менее 225 часов в учебном году (в течение года нагрузка может распределяться произвольно), подтверждается справкой о стаже педагогической работы на условиях почасовой оплаты, подписанной начальником отдела кадров филиала РГГУ и начальником учебного отдела Управления регионального развития РГГУ (Приложение 9).


Соискатели ученых званий профессора / доцента готовят список научных и учебно-методических работ (Приложение 8).

Соискатели ученого звания профессора должны являться авторами (соавторами) учебника (учебного пособия) или трех учебно-методических работ, опубликованных за последние три года, а также авторами (соавторами) монографии (главы в монографии) или не менее трех научных работ, опубликованных за последние три года.

Соискатели ученого звания доцента должны являться авторами (соавторами) учебника (учебного пособия) или не менее двух учебно-методических работ, опубликованных за последние три года, а также авторами (соавторами) монографии (главы в монографии) или не менее двух научных работ, опубликованных за последние три года.


Подготовленные аттестационные документы представляются соискателем на заседание кафедры филиала РГГУ, в штате которой он состоит. Кафедра филиала РГГУ принимает решение ходатайствовать перед Ученым советом РГГУ о представлении соискателя, готовит выписку из протокола и справку-представление о соответствии соискателя ученому званию профессора / доцента (Приложения 6, 7).


В случае многопрофильности кафедры филиала РГГУ, в штате которой состоит соискатель, необходимо получить заключение кафедры РГГУ соответствующего профиля (Приложение 10). Кафедра РГГУ соответствующего профиля проводит анализ аттестационных документов соискателя по просьбе Управления регионального развития РГГУ. В этом случае представление соискателя к ученому званию на заседании Ученого совета РГГУ проводится по профильной кафедре РГГУ.

Окончательно подготовленные аттестационные документы представляются соискателями в Управление регионального развития РГГУ для передачи в Ученый совет. Документы соискателей, оформленные не в соответствии с нормативными требованиями, существенно увеличивают сроки подготовки документов к представлению на заседании Ученого совета РГГУ.


О включении вопроса в повестку текущего заседания Ученого совета РГГУ
 соискатель извещается ученым секретарем университета.
Перечень аттестационных документов

1. Выписка из протокола заседания кафедры филиала РГГУ о ходатайстве перед Ученым советом РГГУ по представлению соискателя к ученому званию с приложением справки-представления об учебно-методической и научной работе соискателя (Приложения 6, 7);

2. Заключение профильной кафедры РГГУ – в случае представления соискателя, ведущего педагогическую работу на многопрофильной кафедре, заверенное ученым секретарем РГГУ и гербовой печатью университета (Приложение 10);

3. Личный листок по учету кадров с вклеенной фотографией соискателя, заверенный в отделе кадров филиала РГГУ – для преподавателей, работающих в филиалах РГГУ, по месту основной работы – для совместителей, работающих в филиалах РГГУ;

4. Копия трудовой книжки, подтверждающая научно-педагогический и педагогический стаж соискателя, заверенная в отделе кадров филиала РГГУ – для преподавателей, работающих в филиалах РГГУ, по месту основной работы – для совместителей, работающих в филиалах РГГУ;

5. Выписки из приказов о ведении педагогической работы в филиалах РГГУ (других вузах), заверенные в отделе кадров филиала РГГУ (других вузах) – для совместителей и (или) справка о педагогической работе соискателя на условиях почасовой оплаты, заверенная начальником отдела кадров филиала РГГУ и начальником учебного отдела Управления регионального развития РГГУ (других вузов);

6. Выписка из послужного списка (личного дела), подтверждающая стаж научно-педагогической работы – для соискателей, работающих в учебных заведениях (учреждениях повышения квалификации) на контрактной основе (в т.ч. военнослужащих);

7. Список научных и учебно-методических работ, подписанный соискателем, заверенный заведующим кафедрой (директором) филиала, ученым секретарем РГГУ и гербовой печатью университета (Приложение 8);

8. Копии документов о высшем профессиональном образовании, ученой степени, ученом звании, заверенные в отделе кадров филиала РГГУ – для преподавателей, работающих в филиалах РГГУ, по месту основной работы – для совместителей, работающих в филиалах РГГУ.


В случае положительного решения Ученого совета РГГУ ученый секретарь РГГУ в двухнедельный срок готовит аттестационное дело в Минобрнауки России. Экспертиза аттестационных дел по присвоению ученых званий осуществляется экспертным советом Высшей аттестационной комиссии при Минобрнауки России.

В состав аттестационного дела помимо перечисленных документов входят:

· заверенная копия свидетельства о государственной аккредитации РГГУ;

· письмо-представление, подписанное председателем (заместителем председателя) Ученого совета РГГУ (на бланке РГГУ);

· справка по представлению соискателя в 2-х экз., каждый из которых подписывается председателем Ученого совета РГГУ, ученым секретарем РГГУ и начальником Управления кадров РГГУ и заверяется гербовой печатью университета;

· протокол заседания счетной комиссии с результатами баллотировки соискателя, заверенный ученым секретарем РГГУ и гербовой печатью университета;

· регистрационно-учетная карточка соискателя;

· опись документов.


В случае отрицательного решения аттестационные документы, представленные в Ученый совет РГГУ, возвращаются соискателю.


По всем вопросам, касающимся присвоения ученых званий профессора и доцента по кафедре в РГГУ соискатели консультируются с ученым секретарем РГГУ.

Приложение 4

МИНОБРНАУКИ РОССИИ





Ректору РГГУ

Федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего профессионального образования
«Российский государственный
гуманитарный университет» (РГГУ)

Филиал РГГУ в г. ________________

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

___.___.______

Москва


Прошу рассмотреть на заседании Ученого совета вопрос о представлении к присвоению ученого звания профессора / доцента преподавателю (-ям) кафедры __________________________________________________________:

наименование кафедры

___________________________,

Ф.И.О. преподавателя полностью

___________________________,

Ф.И.О. преподавателя полностью

… … … …


Директор филиала РГГУ



подпись с
в г. _____________________



расшифровкой 

Телефон,

факс,

E-mail
Дата

Приложение 5

Трудовые книжки и личные листки по учету кадров: 
оформление записей

Записи в трудовые книжки вносятся в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (утв. Постановлением правительства РФ от 16.04.2003 № 225), Инструкцией по заполнению трудовых книжек (Приложение 1 к Постановлению Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69) и должны точно соответствовать тексту выписки из приказа РГГУ, включая сведения о прохождении конкурсного отбора на должность и заключении трудового договора (см. пример внесения записи в трудовую книжку).

Копия трудовой книжки, входящая в состав аттестационных документов соискателя ученого звания, снимается только с оригинала и должна содержать запись работника кадровой службы филиала «Работает по настоящее время», дату, подпись и печать филиала РГГУ (или организации, являющейся местом основной работы соискателя в случае, если соискатель работает в филиале по совместительству).

Личные листки по учету кадров, входящие в состав аттестационных документов соискателей ученых званий, заполняются в соответствии с установленной формой и не должны содержать лишних сведений (см. пример заполнения личного листка по учету кадров).

Пример внесения записи 
в трудовую книжку

	№ за-пи-си
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе 
на другую постоянную работу, квалификации, увольнении 
(с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, 
дата и номер документа, на основании которого внесена запись 

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	…
	

	
	
	
	
	Филиал РГГУ в г. Тольятти
	

	31
	07
	09
	2005
	Принята на должность доцента кафедры
	Приказ 

	
	
	
	
	гуманитарных и социально-экономических
	№ 209/УК

	
	
	
	
	дисциплин филиала РГГУ в г. Тольятти.
	от 04.09.2005

	32
	16
	07
	2007
	В связи с избранием на Ученом совете 
	Приказ 

	
	
	
	
	РГГУ утверждена в должности доцента 
	№ 155/УК

	
	
	
	
	кафедры гуманитарных и социально-
	от 30.06.2007

	
	
	
	
	экономических дисциплин филиала РГГУ 
	

	
	
	
	
	в г. Тольятти.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Запись работника кадровой службы филиала:

	
	
	
	
	«Работает по настоящее время»,

	
	
	
	
	подпись, дата, печать отдела кадров филиала РГГУ


Пример заполнения 
личного листка по учету кадров

10. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, участие в партизанских отрядах и работу по совместительству). При заполнении данного пункта учреждения, организации и предприятия необходимо именовать так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности

	Месяц и год
	Должность с указанием учреждения, организации, 
предприятия, а также министерства (ведомства)
	Местонахождение учреждения, организации, предприятия

	вступления
	ухода
	
	

	
	
	…
	

	Сентябрь
2007
	по наст. время
	Преподаватель, доцент филиала Российского государственного гуманитарного университета в г. Тольятти
	г. Тольятти

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 6

Выписка из протокола заседания кафедры филиала РГГУ

с приложением справки-представления об учебно-методической и

 научной работе соискателя ученого звания профессора


МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего профессионального образования
«Российский государственный
гуманитарный университет» (РГГУ)


Филиал в г. ______________


ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА


00.00.2012    № ______


заседания кафедры ________________

_________________________________


наименование кафедры


Председатель – (Ф.И.О.)


Секретарь    – (Ф.И.О.)


Присутствовали:  ___ человек (перечисляются Ф.И.О. через запятую)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

2
. О представлении __________________ к присвоению ученого
Ф.И.О. соискателя
звания профессора по кафедре ______________________________.

наименование  кафедры
2. СЛУШАЛИ: 
(Ф.И.О., уч.степень, уч.звание выступавших,




краткое изложение выступлений)

ПОСТАНОВИЛИ:


2.1. Ходатайствовать перед Ученым советом РГГУ о представлении
________________________________ к ученому званию профессора 


Ф.И.О. соискателя
по кафедре _____________________________.




наименование кафедры
На общих основаниях

СПРАВКА-ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

кафедры ____________________ филиала РГГУ в г. _____________

наименование  кафедры 

об учебно-методической и научной работе ____________________,
Ф.И.О.

соискателя ученого звания профессора
ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ О СОИСКАТЕЛЕ


1. ___________________________________________________________, 

Ф.И.О., год рождения, гражданство

специалист в области _______________________________________________.

указывается область научно-педагогических интересов соискателя


2. Приказом по РГГУ от ___.___.______ № _____________ назначен (а) на должность ______________________________________________________





указывается должность, наименование  кафедры
филиала РГГУ в г. ________________ по трудовому договору с ___________
дата

на срок _________ по результатам конкурса (выборов).


какой


3. _________________________________________________________.

Год окончания вуза, его полное наименование


4. Ученая степень кандидата _____________________ наук присуждена 

отрасль

диссертационным советом _________________________________________ 

наименование учреждения, организации
в ______ и утверждена _____________ в _____ году.
дата 



кем

Ученая степень доктора _______ наук присуждена _____ в _____ году.

отрасль 


      кем
5. Ученое звание доцента по кафедре _____________________________

ее наименование
[доцента (старшего научного сотрудника) по специальности] ______________

шифр и ее наименование

присвоено _____ в ______ году.

кем


6. Стаж научно-педагогической работы составляет _________ лет (года), в том числе стаж педагогической работы в высших учебных заведениях, учреждениях повышения квалификации _____ лет (года).


(Для совместителей указывается место основной работы и занимаемая должность).


7. Читает лекционные курсы по _________________________________.

наименование по учебному плану

8. Приводятся Ф.И.О. защитившихся соискателей с указанием темы диссертации, шифра научной специальности, даты и места защиты.


В настоящее время осуществляет научное руководство _____ аспирантами/соискателями (докторантами), а также научное консультирование _____ аспирантов/соискателей и (или) ______ докторантов.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ И НАУЧНЫЕ РАБОТЫ
СОИСКАТЕЛЯ


9. Имеет ___ публикаций, из них ___ учебно-методических и 
___ научных работ, используемых в педагогической практике, в том числе:


а) учебно-методические работы:

	1. _______________________

2. _______________________

3. _______________________
	[указываются основные работы за последние 3 года, включенные в прилагаемый к справке список опубликованных работ, с указанием полных библиографических данных, объема (п.л.) и уточнением авторского участия];



б) научные работы:

	1. _______________________

2. _______________________

3. _______________________


	(указываются также, как и в предыдущем случае)



За последние три года опубликовал(а) __ учебно-методических  и ___ научных работ.

ИНЫЕ ДОСТИЖЕНИЯ СОИСКАТЕЛЯ


10. (Работа в научных, педагогических и профессиональных обществах, ассоциациях, в ученых, научно-методических и научно-технических советах. Участие в диссертационных и экспертных советах, научно-технических программах).


11. (Наличие грантов на подготовку учебников, монографий и разработку научно-исследовательских проектов).


12. (Прохождение стажировки, повышение квалификации, участие в конкурсах, конференциях, симпозиумах, съездах, по каким проблемам, перечислить основные (не более 5 наименований), указать статус, название, год и место проведения).


13. (Наличие государственных почетных и академических званий; премий, в том числе международных, государственных, отраслевых; рекомендаций вузов, учреждений повышения квалификации, отраслевых министерств и ведомств, общественных организаций и т.д.).


Председатель


(подпись)



Ф.И.О.


Секретарь



(подпись)



Ф.И.О.


Дата

Приложение 7

Выписка из протокола заседания кафедры филиала РГГУ

с приложением справки-представления об учебно-методической и

 научной работе соискателя ученого звания доцента


МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего профессионального образования
«Российский государственный
гуманитарный университет» (РГГУ)


Филиал в г. ______________


ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА


00.00.2012    № ______


заседания кафедры _________

__________________________

         наименование кафедры


Председатель – (Ф.И.О.)


Секретарь    – (Ф.И.О.)


Присутствовали:  ___ человек (перечисляются Ф.И.О. через запятую)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

3
. О представлении __________________ к присвоению ученого 
        




 Ф.И.О. соискателя
звания доцента по кафедре ______________________________.

наименование  кафедры
3. СЛУШАЛИ: 
(Ф.И.О., уч.степень, уч.звание выступавших, краткое 



изложение выступлений)

ПОСТАНОВИЛИ:


3.1. Ходатайствовать  перед  Ученым  советом РГГУ о представлении 
_____________ к ученому званию доцента по кафедре __________________.

Ф.И.О. соискателя





               наименование кафедры
На общих основаниях

СПРАВКА-ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

кафедры ____________________ филиала РГГУ в г. _____________

наименование  кафедры 

об учебно-методической и научной работе ____________________

Ф.И.О.

соискателя ученого звания доцента
ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ О СОИСКАТЕЛЕ


1. __________________________________________________________, 

Ф.И.О., год рождения, гражданство

специалист в области _______________________________________________.

указывается область научно-педагогических интересов соискателя


2. Приказом по РГГУ от ___.___.______ № _____________ назначен (а) 

на должность ______________________________________________________ 
указывается должность, наименование  кафедры
филиала РГГУ в г. _________________ по трудовому договору с ___________ 

      дата
на срок ______ по результатам конкурса (выборов).


     какой


3. _________________________________________________________.

Год окончания вуза, его полное наименование


4. Ученая степень кандидата _____________________ наук присуждена 

 отрасль

диссертационным советом __________________________________________ 
наименование учреждения, организации
__________ и утверждена _________в _____ году.

       дата 


         кем

Ученая степень доктора ____________________________ наук 
отрасль
присуждена _______ в _____ году.

кем

5. Стаж научно-педагогической работы составляет _________ лет (года), в том числе стаж педагогической работы в высших учебных заведениях, учреждениях повышения квалификации _____ лет (года).


(Для совместителей указывается место основной работы и занимаемая должность).


6. Читает лекционные курсы по _________________________________.

наименование по учебному плану
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ И НАУЧНЫЕ РАБОТЫ
СОИСКАТЕЛЯ


7. Имеет ___ публикаций, из них ___ учебно-методических и ___ научных работ, используемых в педагогической практике, в том числе:


а) учебно-методические работы:

	1. _______________________

2. _______________________

3. _______________________
	[указываются основные работы за последние 3 года, включенные в прилагаемый к справке список опубликованных работ, с указанием полных библиографических данных, объема (п.л.) и уточнением авторского участия];



б) научные работы:

	1. _______________________

2. _______________________

3. _______________________


	(указываются также, как и в предыдущем случае)



За последние три года опубликовал(а) __ учебно-методических  и ___ научных работ.

ИНЫЕ ДОСТИЖЕНИЯ СОИСКАТЕЛЯ


8. (Работа в научных, педагогических и профессиональных обществах, ассоциациях, в ученых, научно-методических и научно-технических советах. Участие в диссертационных и экспертных советах, научно-технических программах).


9. (Наличие грантов на подготовку учебников, монографий и разработку научно-исследовательских проектов).


10. (Прохождение стажировки, повышение квалификации, участие в конкурсах, конференциях, симпозиумах, съездах, по каким проблемам, перечислить основные (не более 5 наименований), указать статус, название, год и место проведения).


11. (Наличие государственных почетных и академических званий; премий, в том числе международных, государственных, отраслевых; рекомендаций вузов, учреждений повышения квалификации, отраслевых министерств и ведомств, общественных организаций и т.д.).


Председатель


(подпись)



Ф.И.О.


Секретарь



(подпись)



Ф.И.О.


Дата

Приложение 8

СПИСОК

опубликованных и приравненных к ним
научных и учебно-методических работ

_______________________________________________

Ф.И.О. соискателя полностью

	№ п/п
	Наименование 
работы, ее вид
	Форма 
работы
	Выходные данные
	Объ-ем
в п.л.
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Научные работы

	
	…
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	Учебно-методические работы

	
	…
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	


Соискатель




(подпись)


Ф.И.О.


Список верен:


Руководитель











структурного подразделения

(подпись)


Ф.И.О.


Ученый секретарь 


(подпись)


Ф.И.О.


Дата 

(Гербовая печать РГГУ)


Примечание:


1. Список составляется по разделам в хронологической последовательности публикаций работ по сквозной нумерации:


а) научные работы;


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


в) учебно-методические  работы.


2. В графе 2 (Наименование) приводится полное наименование работы (тема) с уточнением в скобках вида публикации: монография, статья, тезисы, отчеты по НИР, прошедшие 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 высшего учебного заведения (образовательного учреждения повышения квалификации), прошедшая тиражирование, и имеющая выходные сведения. Научная работа считается опубликованной в соответствии с установленными требованиями.


Если учебник или учебное пособие допущены или рекомендованы для использования в учебном процессе, то указывается каким министерством, ведомством или учебно-методическим объединением дана соответствующая рекомендация.


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


В графе 4 (Выходные данные) приводится 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 их выдачи; номер патента и дата выдачи, номер регистрации и дата оформления лицензий, информационных карт, алгоритмов, проектов.


Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания литературы. (ГОСТ 7.1 – 2003)


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


В графе 6 (Соавторы) 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 9

СПРАВКА

о стаже педагогической работы соискателя

на условиях почасовой оплаты труда


Приказом по _______________________________________ от ______ 

наименование учебного заведения, подразделения
       дата

№ __ ____________________________ назначен(а) преподавателем кафедры

фамилия, имя, отчество полностью

________________________________ для ведения педагогической работы

наименование кафедры

на условиях почасовой оплаты труда в ____/____ учебном году

с ___________ по __________.

дата

      дата

	Месяц
	Выполненная 
педагогическая нагрузка (час.)
	Месяц
	Выполненная 
педагогическая нагрузка (час.)

	Сентябрь

Октябрь

Ноябрь

Декабрь

Январь

Февраль
	
	Март

Апрель

Май

Июнь

Июль

Август
	


Итого: ______ час.

Педагогический стаж _____________________ составляет: _____ месяцев.





фамилия, имя, отчество

Начальник отдела кадров 
филиала РГГУ в г. _______________

(подписи с расшифровкой)

Начальник учебного отдела
Управления регионального развития РГГУ

Дата

(Печать филиала РГГУ) 

Примечание. При работе на условиях почасовой оплаты труда в течение нескольких учебных лет сведения о стаже педагогической работы представляются по аналогии с приведенной выше формой.

Приложение 10

Заключение профильной кафедры РГГУ
 
(для соискателей, ведущих педагогическую работу 
на многопрофильной кафедре)


МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего профессионального образования
«Российский государственный
гуманитарный университет» (РГГУ)


ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА


00.00.2012    № ____


Москва


заседания кафедры _________

__________________________

         наименование кафедры


Председатель – (Ф.И.О.)


Секретарь    – (Ф.И.О.)


Присутствовали:  ___ человек (Ф.И.О. через запятую)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

4
. Заключение кафедры об обоснованности представления _________________________________________ филиала РГГУ в г. _________ 

Ф.И.О. соискателя, должность, место работы
к ученому званию профессора / доцента по кафедре ________________________.
наименование кафедры

ПОСТАНОВИЛИ:

2.1.
Утвердить заключение кафедры ____________________________
наименование кафедры 
об обоснованности представления ___________________________________

Ф.И.О. соискателя, 
_________________________________________________________________

должность, место работы
филиала РГГУ в г. _________________________________ и рекомендовать 

Ученому совету РГГУ представить ___________________________________

Ф.И.О. соискателя
к ученому званию профессора / доцента по кафедре ____________________

наименование кафедры
в соответствии с профилем учебно-методической и научной деятельности соискателя.

Заключение кафедры
об обоснованности представления _________________________

Ф.И.О. соискателя
к присвоению ученого звания профессора / доцента по кафедре
_______________________________________________________.

наименование кафедры

Текст заключения содержит всесторонний анализ и оценку педагогической, учебно-методической и научной деятельности соискателя ученого звания профессора / доцента.


Председатель



(подпись)



Ф.И.О.


Секретарь




(подпись)



Ф.И.О.


Верно:


Ученый секретарь


(подпись)



Ф.И.О.


Дата


(Гербовая печать РГГУ)

Приложение 11

Перечень многопрофильных кафедр филиалов РГГУ

1. гуманитарных и социально-экономических дисциплин 

(филиалы РГГУ в гг. Астрахань, Балашиха, Воскресенск, Всеволожск, Георгиевск, Дмитров, Домодедово, Железнодорожный, Казань, Калининград, Калуга, Кашира, Киров, Кострома, Красноярск, Магадан, Великий Новгород, Нижний Новгород, Одинцово, Павловский Посад, Санкт-Петербург, Саратов, Тольятти, Улан-Удэ, Фрязино, Электросталь, Элиста, Ярославль)

2. иностранных языков

(филиалы РГГУ в гг. Домодедово, Тольятти)

3. математических и естественно-научных дисциплин

(филиалы РГГУ в гг. Астрахань, Балашиха, Воскресенск, Всеволожск, Георгиевск, Дмитров, Домодедово, Железнодорожный, Казань, Кашира, Киров, Кострома, Магадан, Великий Новгород, Нижний Новгород, Тольятти, Улан-Удэ, Фрязино, Элиста)

4. экономико-управленческих и правовых дисциплин 

(филиалы РГГУ в гг. Астрахань, Балашиха, Воскресенск, Всеволожск, Георгиевск, Дмитров, Домодедово, Железнодорожный, Калуга, Кашира, Киров, Магадан, Великий Новгород, Нижний Новгород, Санкт-Петербург, Саратов, Улан-Удэ, Фрязино, Чехов, Элиста, Ярославль)

УТВЕРЖДАЮ 


Ректор





__________ Е.И. Пивовар


«___» _____________ 2013 г.








� 	Полный текст Положения ... см. http://vak.ed.gov.ru/ru/docs/?id54=5&i54=5.


� 	Трудовой кодекс РФ. 2002 (ред. от 30.06.2006 № 90-ФЗ). Гл. 52. Ст. 332.


	Замещение всех должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении производится по трудовому договору, заключаемому на срок до пяти лет.


	При замещении должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении, за исключением декана факультета и заведующего кафедрой, заключению трудового договора предшествует избрание по конкурсу. Положение о порядке замещения указанных должностей утверждается в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации. Должности декана факультета и заведующего кафедрой высшего учебного заведения являются выборными. Порядок выборов на указанные должности определяется уставами высших учебных заведений.


2 


� В научно-педагогический стаж засчитывается работа в научных должностях, профессорско-преподавательских должностях, а также учеба в очной аспирантуре и докторантуре.


В педагогический стаж засчитывается работа в профессорско-преподавательских должностях в высшем учебном заведении или учреждении повышения квалификации.


Научные должности: младший научный сотрудник, научный сотрудник, старший научный сотрудник, ведущий научный сотрудник, главный научный сотрудник, заведующий (начальник) научно-исследовательским отделом (отделением, сектором, лабораторией), ученый секретарь, заместитель директора, директор в научных организациях, научных подразделениях вузов или учреждений повышения квалификации.


Профессорско-преподавательские должности: ассистент, преподаватель, старший преподаватель, доцент, профессор, заведующий кафедрой, декан.


Необходимый научно-педагогический стаж для соискателей ученого звания профессора – 10 лет, доцента – 5 лет; необходимый педагогический стаж для соискателей ученого звания профессора – 5 лет, доцента – 3 года.


� 	Заседания Ученого совета университета проводятся, как правило, последний вторник каждого месяца.


� Служебная записка представляется в Управление кадров до 1 ноября �текущего учебного года.


� Указывается порядковый номер вопроса в повестке дня заседания кафедры.


� Указывается порядковый номер вопроса в повестке дня заседания кафедры.


� В список включаются только опубликованные работы.


Список выполняется на лазерном принтере в редакторе Word с использованием шрифта Aryal или Times New Roman, размер 14.


� Заключение профильной кафедры РГГУ оформляется в виде выписки из протокола заседания кафедры, в которую входит текст заключения.


� Указывается порядковый номер вопроса в повестке дня заседания кафедры.
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