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УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!
Общие положения

В качестве соискателя ученого звания (далее – соискатель) выступает физическое лицо, желающее получить документ государственного образца об ученом звании. Соискатель должен отвечать требованиям, установленным Положением о присвоении ученых званий.

В качестве заявителя выступает ученый совет образовательной организации высшего профессионального образования (далее – высшее учебное заведение, вуз), имеющей государственную аккредитацию, (далее – Ученый совет). Ученый совет действует в организации, в которой соискатель работает по трудовому договору.

Ученые звания профессора и доцента присваиваются по научным специальностям в соответствии с утвержденной в установленном порядке номенклатурой специальностей научных работников (далее – научные специальности). Ознакомиться с перечнем научных специальностей можно на сайте ВАКа (http://vak.ed.gov.ru/ –> Нормативно–справочная информация –> Паспорта научных специальностей).

Ученые звания присваиваются работникам, осуществляющим педагогическую и научную (научно–исследовательскую) деятельность, обладающим высоким педагогическим мастерством, имеющим глубокие профессиональные знания и научные достижения, по аттестационным документам, представленным Учеными советами этих организаций.

Решение Ученого совета о представлении к присвоению ученого звания принимается тайным голосованием. Заседание Ученого совета считается правомочным, если в его работе принимают участие не менее двух третей членов Ученого совета. Решение Ученого совета принимается не менее чем двумя третями членов совета, присутствующих на заседании.

Ученые звания профессора и доцента присваиваются Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – Минобрнауки России). Лицам, которым присвоено ученое звание профессора или доцента, выдается соответствующий аттестат единого государственного образца.

Присвоенное ранее звание ученое звание профессора по кафедре соответствует ученому званию профессора; ученые звания доцента по кафедре и старшего научного сотрудника соответствуют ученому званию доцента.

1. Требования к соискателю ученого звания

В соответствии со статьей 332 Трудового кодекса РФ и Положением о порядке замещения должностей научно–педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации заключению трудового договора на замещение должности научно–педагогического работника в высшем учебном заведении, а также переводу на должность научно–педагогического работника предшествуют избрание по конкурсу или выборы на замещение соответствующей должности.

Трудовой договор на замещение должности профессора, доцента, руководителя научно–исследовательского, научного сектора, отдела, лаборатории, другого научного подразделения, главного научного сотрудника, ведущего научного сотрудника, старшего научного сотрудника в высшем учебном заведении (учреждении повышения квалификации) заключается по результатам конкурсного отбора.

Должности ректора, декана факультета, заведующего кафедрой являются выборными. С проректорами высшего учебного заведения заключается срочный трудовой договор.

1.1. Профессор

Ученое звание профессора может быть присвоено лицам, замещающим по трудовому договору должности профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно–исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно–исследовательским или опытно–конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные труды.  ВНИМАНИЕ! Здесь и далее следует иметь в виду, что учебные издания и научные работы должны соответствовать специальности (содержанию паспорта), по которой соискатель претендует на ученое звание.

Читают курс лекций на высоком профессиональном уровне, а также:

· имеют ученую степень доктора наук или приравниваемую к ней и признаваемую в Российской Федерации ученую степень, полученную в иностранном государстве;

· имеют ученое звание доцента, со дня присвоения которого прошло не менее трех лет; 

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет (то есть, избраны по конкурсу);

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания; 
· имеют стаж научной и педагогической работы не менее десяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее пяти лет педагогической работы по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее пятидесяти опубликованных учебных изданий и научных трудов, включая патенты на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, которые используются в образовательном процессе (желательно, чтобы в список 50 работ входили научные труды, приравненные к уровню научных публикаций соответствующего объема, в частности, НЕ приветствуются тезисы конференций объемом 1 стр. Методические указания НЕ включаются в число 50-ти); 
· являются авторами учебника (учебного пособия, учебно-методического пособия) или соавторами не менее трех учебников (учебных пособий, учебно-методических пособий), опубликованных за последние десять лет по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее трех учебных изданий и не менее пяти научных работ, опубликованных за последние пять лет по научной специальности, указанной в аттестационном деле. Научные труды должны быть опубликованы в рецензируемых научных изданиях, требования к которым и правила формирования в уведомительном порядке перечня которых устанавливаются Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – рецензируемые издания). Обращается внимание и на «географию» изданий (т.е. не в одном и том же журнале). Учебные издания это: учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия;

· подготовили в качестве научных руководителей или научных консультантов не менее трех учеников, которым присуждены ученые степени, при этом тема диссертации (специальность) хотя бы одного из них соответствует научной специальности, указанной в аттестационном деле.

1.2. Доцент

Ученое звание доцента по научной специальности может быть присвоено лицам, замещающим по трудовому договору должности доцента, профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, старшего научного сотрудника, ведущего научного сотрудника, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно-исследовательским или опытно–конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные труды, читают курс лекций или проводят иные занятия на высоком профессиональном уровне, а также:

· имеют ученую степень доктора наук или кандидата наук, или приравниваемую к ним и признаваемую в Российской Федерации ученую степень, полученную в иностранном государстве;

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет (то есть, избраны по конкурсу);

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания; 
· имеют стаж научной и педагогической работы не менее пяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее трех лет педагогической работы по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее двадцати опубликованных учебных изданий и научных трудов, включая патенты на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, которые используются в образовательном процессе (желательно, чтобы в список 20 работ входили научные труды, приравненные к уровню научных публикаций соответствующего объема, в частности, НЕ приветствуются тезисы конференций объемом 1 стр. Методические указания НЕ включаются в число 20-ти).

· являются авторами (соавторами) не менее двух учебных изданий и не менее трех научных работ, опубликованных за последние три года по научной специальности, указанной в аттестационном деле. Научные труды должны быть опубликованы в рецензируемых научных изданиях, требования к которым и правила формирования в уведомительном порядке перечня которых устанавливаются Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – рецензируемые издания). Обращается внимание и на «географию» изданий (т.е. не в одном и том же журнале). Учебные издания это: учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия.

Ученые звания профессора и доцента могут быть присвоены гражданам иностранных государств, приглашенным в высшие учебные заведения или учреждения повышения квалификации, научные организации на педагогическую и (или) научную работу и соответствующих указанным выше требованиям, предъявляемым к соискателям ученых званий.

Минимальный объем требований к соискателям ученых званий профессора и доцента обобщен в Приложении 17.

2. Процедура представления соискателя к присвоению ученого звания

Формы и порядок оформления аттестационных документов
, представляемых для присвоения ученых званий, устанавливает Минобрнауки России.

Для рассмотрения вопроса о представлении к присвоению ученого звания соискатель не позднее, чем за двадцать один день до заседания Ученого совета, передает в Ученый совет следующие документы:

– докладную записку от заведующего кафедрой (председателя научно–технического совета) на имя первого проректора с резолюцией (Приложение 1);

– выписку из протокола заседания кафедры с результатами голосования (Приложение 2);

– представление кафедры по кандидатуре соискателя (Приложение 3).

– заверенный в установленном порядке список опубликованных работ соискателя в двух экземплярах (Приложение 4);

– полученную не позднее, чем за 21 день до заседания Ученого совета, и заверенную в установленном порядке (в Управлении кадров) копию трудовой книжки соискателя, подтверждающую стаж научно-педагогической работы соискателя, в том числе педагогической работы соискателя в образовательных организациях высшего профессионального и (или) дополнительного профессионального образования, в двух экземплярах;

– проект справки Ученого совета о представлении соискателя к присвоению ученого звания (Приложение 5) электронный вариант;


– для образовательной организации высшего профессионального – заверенная в установленном порядке копия свидетельства о государственной аккредитации;


– согласие от соискателя на обработку персональных данных (Приложение 14) в двух экземплярах;


– протокол заседания счетной комиссии Ученого совета (предоставляет секретарь Ученого совета);


– заверенная в установленном порядке (в Управлении кадров) анкета с фотокарточкой (Приложение 7) в двух экземплярах;


– выписка из трудовой книжки, подтверждающая стаж научно-педагогической работы соискателя (Приложение 8) в двух экземплярах;


– заверенные в установленном порядке (в Управлении кадров) выписки из приказов или копии приказов о педагогической и научной работе соискателя в образовательных организациях высшего и (или) организациях дополнительного профессионального образования, в научных организациях соискателя по совместительству (представляется при наличии), в двух экземплярах;


– справка о педагогической работе (Приложение 11), в двух экземплярах.

– копия индивидуального плана, в двух экземплярах. 


– справки о стаже педагогической работы соискателя на условиях почасовой оплаты труда (Приложение 9) – при наличии, в двух экземплярах;


– справка с места работы (если основное место работы не РГУПС), в двух экземплярах;

– заверенная в установленном порядке (в Управлении кадров) копия трудового договора, в двух экземплярах;

– список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических работ соискателя (Приложение 4), в двух экземплярах;


– заверенные в установленном порядке (в Управлении кадров) копии документов о высшем профессиональном образовании соискателя (без приложения к диплому), в двух экземплярах;


– заверенные в установленном порядке (в Управлении кадров) копии документов об ученых степенях и ученых званиях соискателя, в двух экземплярах;

· Для звания профессора список лиц, у которых соискатель был(а) научным руководителем (Приложение 10), в двух экземплярах.
– регистрационно-учетная карточка в двух экземплярах (Приложение 12);

– две почтовые карточки с указанием адреса соискателя и две почтовые карточки с указанием адреса заявителя (Ученый совет РГУПС) и с марками, стоимость которых достаточна для пересылки карточек из Минобрнауки России. На оборотной стороне почтовых карточек указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) соискателя и уровень заявленного ученого звания.

В случае если в качестве заявителя выступает Ученый совет организации, в которой соискатель работает по совместительству, дополнительно предоставляется решение Ученого совета по вопросу о рекомендации соискателя на присвоение ученого звания с основного места работы соискателя, если основным местом работы является организация, в которой соискатель ведет педагогическую деятельность (при наличии Ученого совета в указанной организации).

Для соискателя ученого звания профессора предоставляется список лиц, у которых соискатель был научным руководителем или научным консультантом и которым присуждены ученые степени (см. Приложение 10). 

Присутствие соискателя на заседании Ученого совета не обязательно.

При положительном решении Ученого совета по вопросу о представлении к ученому званию ученый секретарь ученого совета в течение 14 дней после заседания Ученого совета представляет предоставляет в Минобрнауки России первый экземпляр аттестационного дела, размещенного в папке (скоросшивателе) в сброшюрованном виде со сквозной нумерацией листов по описи согласно Приложению 13. На лицевой стороне обложки папки, в которой размещаются документы, указываются наименование организации, в которой действует Ученый совет, представляющий соискателя (физическое лицо) к присвоению ученого звания, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) соискателя (физического лица), заявленное ученое звание и наименование заявленной кафедры. Образец оформления обложки аттестационного дела приведен в Приложении 15 к настоящему пособию.

Во второй экземпляр аттестационного дела соискателя, который хранится в организации-заявителе в течение 10 лет, помимо вторых экземпляров аттестационного дела, направляемого в Минобрнауки России, входят следующие документы:

– докладная записка от заведующего кафедрой на имя первого проректора с его резолюцией (Приложение 1);

– выписка из протокола заседания кафедры, на которой работает соискатель, или из протокола заседания научно-технического совета с результатами голосования по вопросу о представлении соискателя к присвоению ученого звания (Приложение 2)

– бюллетени тайного голосования Ученого совета по вопросу о представлении к ученому званию по числу членов Ученого совета, в запечатанном конверте.

Второй экземпляр аттестационного дела хранится в сброшюрованном виде со сквозной нумерацией листов по описи согласно Приложению 13а.

В случае, если соискатель ученого звания является сотрудником организации – филиала заявителя, во второй экземпляр аттестационного дела также вкладывается протокол заседания счетной комиссии ученого (научно–технического) совета филиала по вопросу о представлении соискателя к присвоению заявленного ученого звания.

3. Особенности присвоения ученых званий специалистам физической культуры и спорта

Ученое звание профессора в области физической культуры и спорта присваивается по научным специальностям лицам, не имеющим ученой степени доктора наук и замещающим по трудовому договору должности профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно-исследовательским или опытно-конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные работы, читают курс лекций и ведут иные занятия на высоком профессиональном уровне, а также:

· имеют ученое звание доцента, со дня присвоения которого прошло не менее трех лет;

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет;

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания;

· имеют стаж научной и педагогической работы не менее десяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее трех лет педагогической работы по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле;

· имеют титул чемпиона, призера Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов или почетное звание Российской Федерации, бывшего СССР или бывших союзных республик (Заслуженный работник физической культуры), международное почетное звание или премию в области физической культуры и спорта;

· подготовили не менее трех чемпионов или призеров Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, или являются авторами (соавторами) опубликованного за последние десять лет учебника (учебного пособия) по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее пяти учебных изданий и научных работ по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, опубликованных за последние пять лет.

Ученое звание доцента в области физической культуры и спорта присваивается по научным специальностям лицам, не имеющим ученой степени доктора наук, кандидата наук и замещающим по трудовому договору должности доцента, профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, ведущего научного сотрудника, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно-исследовательским или опытно-конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные работы, читают курс лекций и ведут иные занятия на высоком профессиональном уровне, а также:

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет;

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания;

· имеют стаж научной и педагогической работы не менее пяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее трех лет педагогической работы по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле;

· имеют титул чемпиона, призера Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов или почетное звание Российской Федерации, бывшего СССР или бывших союзных республик (Заслуженный работник физической культуры), международное почетное звание или премию в области физической культуры и спорта или подготовили не менее одного чемпиона или призера Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионата мира, Европы, Российской Федерации, национального чемпионата по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее трех учебных изданий и научных работ по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, опубликованных за последние пять лет.

В оба аттестационных дела соискателя, являющегося специалистом в области физической культуры и спорта, дополнительно входят:

· заверенные в установленном порядке копии документов, подтверждающих достижения соискателя в области физической культуры и спорта;

· список подготовленных соискателем чемпионов, призеров Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов (Приложение 16).

4. Оформление и выдача аттестатов профессора или доцента

Решение Министерства образования и науки Российской Федерации о присвоении ученого звания профессора или доцента по кафедре или специальности вступает в силу с даты его принятия. Срок рассмотрения аттестационных документов соискателей ученых званий не должен превышать шести месяцев. В случае проведения дополнительной экспертизы срок рассмотрения аттестационного дела может быть продлен не более, чем на три месяца.

Основанием для отказа при рассмотрении вопроса о присвоении соискателю ученого звания по кафедре является:

1) несоответствие комплектности, оформления и содержания представленных документов требованиям, установленным Положением о присвоении ученых званий;

2) несоблюдение требований к процедуре рассмотрения и принятия решения Ученым советом по вопросу о представлении соискателя к присвоению ученого звания, установленных Положением о присвоении ученых званий;

3) несоответствие научно–педагогической квалификации соискателя требованиям к соискателям заявленного ученого звания, установленным Положением о присвоении ученых званий.

В случае отказа в присвоении ученого звания повторное представление соискателя может быть осуществлено не ранее чем через один год со дня принятия Минобрнауки России решения об отказе в присвоении ученого звания.

Приказ Минобрнауки России о присвоении (отказе в присвоении) ученого звания и выдаче аттестате размещается в течение 10 дней на официальном сайте Министерства в сети Интернет.

При утрате аттестата о присвоении ученого звания может быть выдан его дубликат. В случае изменения фамилии, имени, отчества аттестат может быть заменен по требованию владельца аттестата и за его счет.
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6. Вопросы и ответы с сайта ВАК

Какую научную специальность выбрать при представлении соискателя к присвоению ученого звания?

При определении научной специальности, по которой будет осуществляться представление соискателя к ученому званию, необходимо руководствоваться:

а) соответствием направленности читаемых соискателем ученого звания курсов лекций или дисциплин, по которым проводятся иные виды занятий научной специальности;

б) тематикой опубликованных соискателем за последние 3 года учебных изданий и научных трудов в рецензируемых изданиях;

в) областям исследований научной специальности в соответствии с ее паспортом.

Возможно ли представление соискателя к ученому званию по научной специальности отличной от тематики его диссертации?

В Положении о присвоении ученых званий отсутствует требование о соответствии темы диссертации соискателя ученого звания научной специальности, по которой будет осуществляться представление к ученому званию.

 Все ли научные труды должны быть опубликованы в рецензируемых журналах или только опубликованные за последние 5 лет (для профессора) и 3 года (для доцента)?

Требование подпункта "д" пункта 9 и подпункта "г" пункта 11 Положения о присвоении ученых званий подразумевает наличие у соискателя опубликованных по научной специальности, указанной в аттестационном деле, научных трудов в рецензируемых изданиях за последние 5 лет для профессоров и последние 3 года для доцента.

Засчитывается ли в стаж научной и педагогической деятельности срок обучения в аспирантуре?

Согласно пункту 47 Положения о подготовке научно-педагогических и научных кадров в системе послевузовского профессионального образования в Российской Федерации, утвержденного приказом Минобразования России от 27 марта 1998 г. № 814, действующего в части, не противоречащей законодательству Российской Федерации об образовании и государственной научной аттестации, выпускникам аспирантуры время обучения в очной аспирантуре засчитывается в стаж научно-педагогической и научной работы.

Как можно подтвердить стаж педагогической работы по специальности?

Наличие стажа педагогической работы по научной специальности можно подтвердить заверенными выписками из индивидуального плана работы в организации, которые должны содержать информацию об основных видах учебной работы (курс лекций, практические занятия, семинары, лабораторные работы) с указанием названия дисциплин (специальности), а также по каким образовательным программам высшего образования (бакалавриат, специалитет, магистратура, подготовка научно-педагогических кадров) или программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации, профессиональная переподготовка) осуществляется образовательная деятельность в соответствии с учебным планом.

Как определить 0,25 ставки, если к ученому званию представляется начальник (заместитель начальника факультета, директор филиала, главный научный сотрудник) образовательной или научной организации, ведущий педагогическую работу на условиях почасовой оплаты?

Если соискатель ученого звания работает на руководящей должности или на должности научного сотрудника и осуществляет образовательную деятельность по аккредитованным образовательным программам высшего образования или образовательным программам дополнительного профессионального образования по дополнительному соглашению к основному трудовому договору или в соответствии с внутренними локальными нормативными актами в организации, которая будет осуществлять его представление к ученому званию, то для подтверждения ведения педагогической деятельности на 0,25 ставки необходимо представить копию внутреннего локального нормативного акта организации, утверждающего верхний предел учебной нагрузки, дифференцированный по должностям профессорско-преподавательского состава. Исходя из этого предела следует произвести расчет 0,25 ставки и подтвердить фактическое выполнение педагогической деятельности соискателя ученого звания справкой по форме установленного образца (приложение № 7 приказа Минобрнауки России от 4 февраля 2014 г. № 81).

В какой форме писать согласие на обработку персональных данных?

В соответствии со статьей 9 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152–ФЗ «О персональных данных» при оформлении аттестационных документов соискатель ученого звания дает свободно, своей волей и в своем интересе согласие на обработку персональных данных, которое должно содержать в себе следующую информацию:

– фамилию, имя, отчество, адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность соискателя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем органе;

– наименование и адрес оператора, получающего согласие соискателя (Министерство образования и науки Российской Федерации по адресу: Ул. Люсиновская, д. 51, г. Москва);

– цель обработки персональных данных (исполнение полномочий Минобрнауки России по предоставлению государственной услуги по присвоению ученого звания);

– перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие соискателя (персональные данные, содержащиеся в аттестационных документах);

– перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных (любое действие или совокупность действий с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая обмен (прием и передачу), сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передачу, уничтожение, создание информационных систем персональных данных);

– срок, в течение которого действует согласие соискателя на обработку персональных данных (срок, установленный нормативно-правовыми актами Российской Федерации);

– подпись соискателя.

Другие вопросы и ответы см. на сайте ВАК в разделе «Вопросы и ответы». Вы также можете написать на сайт ВАК свой вопрос.

Приложение 1. Докладная записка от заведующего кафедрой

Первому проректору

ФГБОУ ВО РГУПС

А.В. Челохьяну

Докладная записка

Прошу Вас на ближайшем заседании Ученого совета поставить вопрос о присвоении ученого звания профессора (доцента) по специальности _________________________________        ____________________________

наименование специальности



фамилия, имя, отчество

Имеет стаж педагогической работы _____ лет. За последние пять лет опубликовал(а) ____ статей и ___ учебных изданий.

Заведующий кафедрой

(наименование кафедры)




И. О. Фамилия



подпись

Приложение 2. Выписка из протокола заседания кафедры

ВЫПИСКА

из протокола заседания кафедры

_________________________________________________________________

наименование кафедры полностью

от _________________________ года, № _________

ПРИСУТСТВОВАЛИ: … (фамилии, инициалы присутствовавших на заседании с указанием должностей)
Всего присутствовало: ______ человек.

СЛУШАЛИ: сообщение заведующего кафедрой о представлении Фамилия, имя, отчество (полностью) к присвоению ученого звания доцента (профессора).

ПОСТАНОВИЛИ: по результатам голосования («За» – ______, «Против» – ______, «Воздержались» – ________) представить Фамилия И.О. к присвоению искомого ученого звания.

Заведующий кафедрой






И. О. Фамилия

Секретарь заседания






И. О. Фамилия

Примечания:

В разделе «ПРИСУТСТВОВАЛИ» указываются все сотрудники кафедры, присутствовавшие на заседании. В голосовании принимают участие только педагогические и научные работники.

Голосование может быть как открытым, так и тайным. При проведении тайного голосования об этом делается отметка в выписке, при указании результатов графа «Воздержались» заменяется графой «Недействительных бюллетеней».

При представлении к присвоению ученого звания заведующего кафедрой заседание ведет декан факультета.

Приложение 3. Представление кафедры по кандидатуре соискателя

Претендует на звание _____________________________________________________

(нужное заполнить)
________________________________________________________________________

(наименование специальности полностью)

Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________

Год рождения __________________

Общий стаж _________________

Педагогический стаж ______ (из них ______ в ФГБОУ ВО РГУПС)

Ученая степень ___________  ученое звание __________________________________

Научный стаж ___________________________________________________________

(для научных работников)

Должность, занимаемая в настоящее время в ФГБОУ ВПО РГУПС ___________________________

Для совместителей – сведения об основной работе

Общее число научных и учебно-методических трудов____________________

Количество трудов за последние 3 года _____(из них ____ методических)

Число публикаций в журналах перечня ВАК _________, из них ________ за 3 года

Дополнительные сведения _________________________________________________

Результаты голосования на заседании кафедры ________ (председатель                     )
«За» ______, «Против» ____________, «Недействительно» ____________

УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!

Приложение 4. Список научных и учебных работ
СПИСОК

опубликованных учебных изданий научных трудов соискателя

ученого звания______________________________________________________

фамилия, имя, отчество соискателя полностью

	№

п/п
	Наименование учебных изданий, научных трудов и патентов на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности
	Форма учебных изданий и научных трудов
	Выходные данные
	Объем 
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	а) учебные издания

	1.
	Финансовый менеджмент (учебное пособие)
	Печатная
	Учебное пособие. – Ростов–на–Дону: Изд–во ФГБОУ ВПО РГУПС, 2014. – 287 с.
	10,0/5,0 п.л.
	Иванов А.А.



	….
	
	
	
	
	

	б) научные работы

	….
	
	
	
	
	

	2.
	Оценка надежности программного обеспечения методами дискретно–событийного моделирования (научная статья)
	Печатная
	Журнал

«Программные продукты и системы», № 4, 2015. С. 59 – 70

 (№ 333 из перечня журналов ВАК РФ за 2015 г.)
	12,0/4,0 п.л.
	Петров П.П.

Сидоров В.В.

	…
	
	
	
	
	

	в) Патенты на изобретения и иные свидетельства об интеллектуальной собственности


Соискатель ученого звания
_______________







(подпись)

Список верен:

Руководитель подразделения







(заведующий кафедрой, декан) ____________


И. О. Фамилия







(подпись)

Ученый секретарь

ученого совета ФГБОУ ВО РГУПС
 __________

М. А. Бутакова









М.П.

Примечания:

Список составляется со сквозной нумерацией в хронологической последовательности по разделам публикаций работ:

а) учебные издания.

б) научные работы;

в) патенты на изобретения, патенты (свидетельства) на полезную модель, патенты на промышленный образец, патенты на селекционные достижения, свидетельства на программу для электронных вычислительных машин, базы данных, топологию интегральных микросхем, зарегистрированные в установленном порядке.


Вторая и последующие страницы списка трудов должны начинаться с нумерации столбцов. 

В графе 2 «Наименование работы» приводится полное наименование учебных изданий и научных трудов (тема) с уточнением в скобках вида публикации: 

для учебных изданий: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие, учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, практикум, задачник, учебная программа;

для научных трудов: научная монография, научная статья, тезисы докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума), отчет о проведении научно-исследовательских работ, прошедших депонирование.

При подаче документов названия работ, опубликованных в иностранных журналах, приводятся в списке на русском языке, выходные данные статьи не следует переводить на русский язык. Если работа была опубликована на иностранном языке, то указать на каком языке она опубликована.

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. Отчет по НИР приравнивается к опубликованным работам в случае, если он утвержден в установленном порядке с присвоением инвентарного номера

Если учебник или учебное пособие допущено или рекомендовано 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 работ: печатная, рукописная, аудиовизуальная, компьютерная и др. Дипломы, авторские свидетельства, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы не характеризуются (делается прочерк). Научные и учебные электронные издания приравниваются к опубликованным при наличии государственной регистрации уполномоченной государственной организации. Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания литературы (ГОСТ 7.0.5 – 2008).

В графе 4 конкретизируется место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год); дается характеристика сборников (межвузовский, тематический, внутривузовский), место и год их издания; указывается тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов. В материалах, в которых содержаться тезисы доклада (выступления, сообщения): международные, всероссийские, региональные, отраслевые, межотраслевые, краевые, областные, межвузовские, вузовские (научно-педагогических работников, молодых специалистов, студентов); место депонирования рукописей (организация), номер государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная работа; номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, свидетельства образец, дата выдачи; номер патента и дата выдачи; номер регистрации и дата оформления лицензии, информационной карты, алгоритма, проекта. Для электронных изданий выпускные данные: наименование издателя, наименование изготовителя, номер лицензии на издательскую деятельность и дату ее выдачи (для непериодических электронных изданий), регистрационный номер и регистрирующий орган (для периодических электронных изданий).

Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания документов.

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

Для электронных изданий объем в мегабайтах (Мб), продолжительность звуковых и видеофрагментов в минутах.

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 другие, всего __ человек».

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

УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!

Приложение 5. Справка о представлении соискателя ученого звания, предоставляется в электронном виде (распечатывать ее не надо)

Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования 

«Ростовский государственный университет путей сообщения»

(ФГБОУ ВО РГУПС)

Справка

о представлении ___________________________________________






(Ф.И.О. полностью)

к присвоению ученого звания профессора (доцента) по научной специальности
___________________________________________________________________

наименование научной специальности с указанием шифра

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

(Ф.И.О. полностью)

назначен (а) приказом по ФГБОУ ВО «Ростовский государственный университет путей сообщения» от _______________ № ____ 

на должность _____________________________________________________






(наименование должности и ставки/часть ставки)

 по трудовому договору с _____  г. на срок _____ г. по результатам конкурсного отбора.

Ученый совет ФГБОУ ВО «Ростовский государственный университет путей сообщения» утвержденный приказом от 01 марта 2017 г. № 363/ос в количестве 42 членов сроком на пять лет, рассмотрел представление соискателя к присвоению ученого звания в составе ___членов. 

В голосовании приняло участие ___ членов ученого совета,

из них проголосовало:

«За» – ______;

«Против» – _____;

 «Недействительных бюллетеней»______;

Протокол счетной комиссии совета № ___ от «__»_____20__ г.


По итогам голосования принято решение о представлении _____

(Ф.И.О. полностью)

(наименование ученого звания, наименование научной специальности без указания шифра)

ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ О СОИСКАТЕЛЕ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ

___________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (полностью)

Год рождения ____, гражданство_________________.

Наименование, год окончания высшего учебного заведения, его наименование и номер диплома___________.

Ученая степень кандидата отрасль наук присуждена решением ____________________________________________________________________

(название и шифр диссертационного совета, наименование организации, на базе которой он создан)

от «__» _______ ___г
. № ________ и выдан диплом ________________________











(наименование организации,

________________________________
№ и дата приказа/решения)


Ученая степень доктора отрасль наук присуждена ________________

___________________________ «__»______  ____г. и выдан диплом_______

(название организации / диссертационного совета)      (№ и дата приказа/решения)


Ученое звание доцента________________________________________







(наименование кафедры / наименование научной специальности)

присвоено______________________________________________ в ____году,



(наименование организации, номер и дата приказа / решения)

старшего научного сотрудника присвоено______________________________.








     (наименование организации, номер и дата приказа)

Стаж научной и педагогической работы ФИО (полностью) составляет ___ лет, в том числе стаж педагогической работы в образовательных организациях высшего образования и(или) организациях дополнительного профессионального

образования, научных организациях - ___лет, из них ___ лет
. по научной специальности________________________________________________________





(шифр и название научной специальности, по которой осуществляется представление)

Для совместителей указывается место основной работы и занимаемая должность.

Читает лекционные курсы наименование курсов по учебному плану.

Ведет занятия по курсу (дисциплине) наименование по учебному плану.

Подготовил в качестве: научного консультанта ___ докторов наук и ___ кандидатов наук; научного руководителя – ___ кандидатов наук. В настоящее время осуществляет научное руководство ___ аспирантами / соискателями, ___ докторантами.

УЧЕБНЫЕ ИЗДАНИЯ, НАУЧНЫЕ ТРУДЫ

Имеет ____ учебников (учебных, учебно-методических пособий), опубликованных за последние 10 лет по научной специальности название специальности), из них: 

____________________________________________________________________

(указывается авторский учебник (учебное пособие) или 3 учебника (учебных пособия), написанных в соавторстве, для соискателей ученого звания профессора)

Имеет___ публикаций, из них ___учебных изданий и ____научных трудов, включая патенты на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, используемые в образовательном процессе, в том числе
:

а) учебные издания:

1.  Иванов В.В. …………: учебное пособие / В.В. Иванов. − Ростов-на-Дону: Изд-во ФГБОУ ВПО РГУПС, 2013. – 64 с. − общий объем 
2,0 п.л., объём соискателя 2,0 п.л.

… (три работы – для профессора, две – для доцента )
б) научные работы:

1.  Иванов В.В. Модернизация финансовой стратегии крупных корпораций: концептуальные направления / В.В. Иванов, А.А. Сидоров // Журнал «TerraEconomicus» ( 2013. ( Т.11. ( №3. ( Ч.3. – С. 69-73. − общий объем 4,5 п.л., объем соискателя  1,0 п.л. (№ 2264 из перечня журналов ВАК за 2016 г.).

… (пять опубликованных в рецензируемых научных и работ по заявленной специальности – за последние пять лет для соискателей ученого звания профессора, три – за последние 3 года для соискателей ученого звания доцента)
За последние пять лет / три года опубликовал(а) по научной специальности, указанной в аттестационном деле,  __ научных трудов опубликованных в рецензируемых научных изданиях, и ____учебных изданий.

Списки опубликованных учебных изданий и научных трудов прилагаются.

ИНЫЕ ДОСТИЖЕНИЯ СОИСКАТЕЛЯ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ

Отражаются такие достижения соискателя, как: работа в научных, педагогических и профессиональных обществах, ассоциациях, ученых, научно-методических и научно-технических советах, участие в диссертационных и экспертных советах, научно-технических программах, наличие грантов на подготовку учебников, монографий и разработку научно-исследовательских проектов, прохождение стажировки, повышение квалификации и пр. При наличии указываются государственные почетные и академические звания
; премии, в том числе международные, государственные, отраслевые; рекомендации высших учебных заведений, учреждений повышения квалификации, отраслевых министерств и ведомств и т.д.

Председатель ученого совета




В.Д. Верескун

Ученый секретарь






М.А. Бутакова

Начальник Управления кадров




Т.В. Фисюк

М.П.

Примечания:

Справка готовится в строгом соответствии с предлагаемой формой, через 1,5 интервала, размер шрифта 14. Объем справки не должен превышать трёх-четырех машинописных страниц. Линии и подстрочные пояснения не печатаются.

Текст, набранный курсивом, заменяется требуемыми сведениями. Аббревиатуры и иные сокращения недопустимы.

В справку включается информация имеющая непосредственное отношение к педагогической и научной (научно–исследовательской) деятельности соискателя ученого звания, в соответствии с критериями присвоения ученых званий и требованиями, предусмотренными Положением о присвоении ученых званий, утвержденным постановлением Правительства Российской федерации от 10 декабря 2013 г. №1139. 

Если учебник (учебное пособие) рекомендован(о) (допущен(о)) для использования в учебном процессе, то указывается, каким министерством, ведомством или учебно-методическим объединением дана соответствующая рекомендация.

К числу учеников соискателя ученого звания профессора следует относить успешно защитивших свои диссертации докторов наук, у которых соискатель был научным консультантом, и кандидатов наук, у которых соискатель был научным руководителем или научным консультантом. К числу учеников соискателя ученого звания доцента следует относить успешно защитивших выпускные квалификационные работы под его научным руководством выпускников высших учебных заведений или учреждений повышения квалификации.

Номер дела проставляется Минобрнауки России.

Справка не должна содержать сведений ограниченного распространения.

Приложение 6. Сопроводительное письмо в Минобрнауки России (предоставляется ученым секретарем после совета)
В Министерство образования
и науки Российской Федерации

Департамент аттестации научных
и научно–педагогических работников


Направляем Вам аттестационное дело профессора (доцента) кафедры ___________________________________________________________________

наименование кафедры полностью

(старшего / ведущего научного сотрудника) ФГБОУ ВО РГУПС
Ф.И.О. полностью для утверждения в ученом звании профессора (доцента) по
___________________________________________________________________.

шифр и наименование специальности

Ректор 








В.Д. Верескун

Примечание: печатается на бланке РГУПС

УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!

Приложение 7. Личный листок по учету кадров (печатается с двух сторон на одном листе)

ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК

по учету кадров
	1.Фамилия
	

	Имя                                                    Отчество
	

	2. Год, число и месяц рождения
	

	3. Образование, ученая степень, ученое звание
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Название учебного заведения и его местонахождение
	Факультет или отделение
	Год 
посту-пления
	Год оконча-ния или ухода
	Если не окончил, то с какого курса ушел
	Какую специальность получил в результате окончания учебного заведения, указать номер диплома или удостоверения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	4. Какими иностранными языками владеете

	(читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясниться, владеете свободно)

	5. Какие имеете государственные награды, почетные звания, медали

	

	

	6. Семейное положение в момент заполнения личного листка

	(перечислить основных родственников)


	

	7. Домашний адрес и телефон



	8. Отношение к воинской обязанности:


9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу 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

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«___» ________ 20____ г.


Личная подпись
   ____________________

«Верно» 




Начальник Управления кадров
____________________
Т.В. Фисюк

Примечания: 
Подстрочные пояснения не печатаются.

Личный листок по учету кадров заполняется строго от руки.

Приложение 8. Выписка из трудовой книжки

ВЫПИСКА

из трудовой книжки ФИО

	№
	Дата
	Сведения о приёме на работу, о переводах на другую работу и об увольнении (с указанием причин и со ссылкой на статью, пункт закона)
	На основании чего внесена запись

( документ, его дата и номер)

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	
	
	
	
	
	Приказ № 

от .

	
	
	
	
	
	


Начальник Управления кадров
ФГБОУ ВО РГУПС







Т.В. Фисюк

Примечание:
В выписку вписываются сведения только о педагогической работе.
Приложение 9. Справка о стаже почасовой работы

СПРАВКА

о стаже педагогической работы в ФГБОУ ВО РГУПС

 на условиях почасовой оплаты труда

Приказом по ФГБОУ ВО «Ростовской государственный университет путей сообщения» от ________ № ___ 

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) полностью)

принят на работу для ведения педагогической работы на условиях почасовой оплаты труда на кафедре_______________________________________________








(наименование кафедры)

в ___/___учебном году с «___»_______ ___г. по «___»________ ___г.


С _____________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) полностью)

заключен гражданско-правовой договор на оказание преподавательских услуг от «___»_________20__г. №____ 

на условиях почасовой оплаты труда по преподаванию дисциплины_________

на кафедре__________________________________________________________

(наименование кафедры)

в организации _______________________________________________________

(наименование организации)

в _____/_____учебном году с «___» ______ ___г. по «___»______ ___г.

	Месяц
	Выполненная педагогическая нагрузка (часов)
	Месяц
	Выполненная педагогическая нагрузка (часов)

	Сентябрь
	
	март
	

	Октябрь
	
	апрель
	

	Ноябрь
	
	май
	

	Декабрь
	
	июнь
	

	Январь
	
	июль
	

	Февраль
	
	август
	


Итого: ____________ час.

Педагогический стаж ________________ составляет ___мес/лет.








(Ф.И.О.)

Начальник Управления кадров 





Т.В. Фисюк








М.П.

Примечания:

При работе на условиях почасовой оплаты труда в течение нескольких учебных лет информация о педагогическом стаже представляется отдельно за каждый учебный год.

Следует иметь в виду, что педагогическая нагрузка должна составлять не менее 225 часов в год. При подсчете стажа отпуск не входит в педагогический стаж (т.е. за учебный год получается не 12, а 10 месяцев); также не входят месяцы, за которые не была произведена почасовая оплата.

Справка предоставляется в качестве дополнительного подтверждения стажа педагогической работы соискателя на условиях почасовой оплаты труда (при наличии).

Заполняется в случае осуществления соискателем ученого звания педагогической деятельности по заключенным гражданско-правовым договорам на оказание преподавательских услуг на условиях почасовой оплаты.
Приложение 10. Список лиц у которых соискатель был научным руководителем
СПИСОК

лиц, у которых соискатель ученого звания____________________________

(Ф.И.О.)

был(а) научным руководителем или научным консультантом и которым присуждены ученые степени

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

лица, которому

присуждена ученая

степень
	Шифр научной

специальности и тема диссертации на соискание ученой степени
	Дата защиты диссертации в совете по защите диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук, на соискание ученой степени доктора наук, № и дата приказа Министерства образования и науки Российской Федерации о выдаче диплома кандидата (доктора) наук/решение Высшей аттестационной комиссии при Министерстве образования и науки Российской Федерации

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Соискатель ученого звания _____________

(подпись)

Список верен:

Проректор по научной работе_______________

А.Н. Гуда

(подпись)

Ученый секретарь 

ученого совета


   _______________

М.А. Бутакова

(подпись)











(дата)

УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ! В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!

Приложение 11. Справка о педагогической работе соискателя
СПРАВКА

справка о педагогической работе соискателя ученого звания

в образовательных организациях высшего образования, организациях дополнительного профессионального образования, научных организациях

(Ф.И.О.)

В ФГБОУ ВО «Ростовский государственный университет путей сообщения»

кафедра «__________»

	Учебный год
	Основной вид учебной работы (наименование дисциплины/вид учебной работы


	Уровень образования, направление подготовки обучаемых

	1
	2
	3

	2013-2014
	«Земельное право с основами гражданского и административного права», лекции, семинары;


	Специалитет:

«Оценка земли и недвижимости»



	
	
	

	
	
	


Проректор по учебной работе – 

начальник учебно-методического управления
_________
М.А. Кравченко



     (подпись)

Примечание:

1. Линии и подстрочные пояснения не печатаются.
2. Информация о ведении педагогической работы проводится в соответствии с индивидуальным планом преподавателя.

3. В графе 1. Для соискателей ученого звания профессора информация приводится за 5 лет, для ученого звания доцент за 3 года.

4.  В графе 2. Перечисляются основные виды учебной работы (курс лекций, практические занятия, семинары, лабораторные работы) с указанием дисциплин (специальности), по которым соискатель осуществляет образовательную деятельность в соответствии с учебным планом.

5. В графе 3. Указывается реализуемая образовательная программа высш*его образования (бакалавриат, специалитет, магистратура, подготовка научно-педагогических кадров) или дополнительная профессиональная программа (повышение квалификации, профессиональная подготовка) направление подготовки.

Приложение 12. Регистрационно-учетная карточка

	РЕГИСТРАЦИОННО-УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА

Ф.И.О. 

№ аттестационного дела

Год рождения

1978

Гражданство

Гражданство РФ

Дата поступления

ФГБОУ ВО «Ростовский государственный университет путей сообщения»

Соискатель ученого звания

Доцента

По специальности

05.02.08 – Технология машиностроения

Ученая степень,
ученое звание

Организация

Дата присуждения, 

№ диплома/аттестата

Кандидат технических наук

ФГБОУ ВПО РГУПС

2006 г., КТ № 174578, 

Доцент (с.н.с.)

Доктор наук

Профессор




Примечания:

Регистрационно-учетная карточка печатается на плотной бумаге (не менее 160 г/м2). Размер карточки 145 × 105 мм.

Графа «№ аттестационного дела» «Дата поступления» заполняется в Высшей аттестационной комиссии.

В графе «Соискатель ученой степени (ученого звания)» указывается ученое звание, на которое претендует соискатель.

В графе «Организация» указывается полное название организации, которой присвоено ученая степень и ученое звание.

Для соискателя ученого звания доцента указывается дата присуждения и номер диплома доктора наук и (или) кандидата наук.

Для соискателя ученого звания профессора указываются даты присуждения и номера дипломов доктора наук, дата присвоения и номер аттестата доцента.

На оборотной стороне карточки для иностранного гражданина указывается Ф.И.О. на английском языке.

Приложение 13. Опись документов аттестационного дела № 1

Опись документов, имеющихся в деле

__________________________________________________________________





фамилия, имя, отчество

	№ п.п.
	Наименование документов
	Кол–во

листов
	Страницы

	
	
	
	с 
	по

	1.
	Сопроводительное письмо
	
	
	

	2.
	Копия свидетельства о государственной аккредитации ФГБОУ ВО РГУПС
	
	
	

	3.
	Справка по представлению соискателя 
	
	
	

	4.
	Согласие на обработку персональных данных 
	
	
	

	5.
	Личный листок по учету кадров 
	
	
	

	6.
	Протокол заседания счетной комиссии с результатами баллотировки соискателя
	
	
	

	7.
	Заверенная копия трудовой книжки 
	
	
	

	8.
	Выписки из приказа о назначении на должность
	
	
	

	9.
	Заверенная выписка из трудовой книжки
	
	
	

	10.
	Заверенная копия трудового договора
	
	
	

	11.
	Справка о педагогической работе
	
	
	

	12.
	Справки о стаже почасовой работы
	
	
	

	13.
	Список опубликованных научных
и учебно–методических работ 
	
	
	

	14.
	Заверенная копия диплома о высшем образовании
	
	
	

	15.
	Заверенная копия диплома кандидата наук 
	
	
	

	16.
	Заверенная копия диплома старшего научного сотрудника
	
	
	

	17.
	Заверенная копия диплома доцента 
	
	
	

	18.
	Заверенная копия диплома доктора наук 
	
	
	

	19.
	Регистрационно-учетная карточка 
	
	
	

	20.
	Почтовая карточка (4 экз.)
	
	
	

	21.
	Опись документов
	
	
	


ВСЕГО: _____
Ученый секретарь

учено совета








М.А. Бутакова

Приложение 13а. Опись документов аттестационного дела № 2

Опись документов, имеющихся в деле

__________________________________________________________________





фамилия, имя, отчество

	№ п.п.
	Наименование документов
	Кол–во

листов
	Страницы

	
	
	
	с 
	по

	1.
	Докладная записка
	
	
	

	2.
	Выписка из протокола заседания кафедры
	
	
	

	3.
	Справка по представлению соискателя 
	
	
	

	4.
	Согласие на обработку персональных данных 
	
	
	

	5.
	Личный листок по учету кадров 
	
	
	

	6.
	Протокол заседания счетной комиссии с результатами баллотировки соискателя
	
	
	

	7.
	Заверенная копия трудовой книжки 
	
	
	

	8.
	Выписки из приказов 
	
	
	

	9.
	Справка о педагогической работе
	
	
	

	10.
	Справки о стаже почасовой работы
	
	
	

	11.
	Заверенная выписка из трудовой книжки
	
	
	

	12.
	Заверенная копия трудового договора
	
	
	

	13.
	Список опубликованных научных
и учебных работ 
	
	
	

	14.
	Заверенная копия диплома о высшем образовании
	
	
	

	15.
	Заверенная копия диплома кандидата наук 
	
	
	

	16.
	Заверенная копия диплома старшего научного сотрудника 
	
	
	

	17.
	Заверенная копия диплома доцента 
	
	
	

	18.
	Заверенная копия диплома доктора наук 
	
	
	

	19.
	Бюллетени тайного голосования
	
	
	

	20.
	Опись документов
	
	
	


ВСЕГО: _____
Ученый секретарь

ученого совета








М.А. Бутакова

УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!

Приложение 14. Согласие на обработку персональных данных

СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на обработку персональных данных  
Министерством образования и науки Российской Федерации 

Я, ___________________, проживающая (ий) по адресу 344___, Ростовская область, г. Ростов–на–Дону, __________, паспорт: _____, выдан Отделением УФМС России по ______________от _____, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие Министерству образования и науки Российской Федерации, расположенной по адресу: 117997, Россия, г. Москва, ул. Люсиновская, д. 51, на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, с целью формирования и рассмотрения аттестационного дела соискателя ученого звания доцента, а также согласие на проверку достоверности предоставленных мною следующих персональных данных:

1. фамилия, имя, отчество;

2. фото;

3. паспортные данные; 

4. дата рождения, место рождения; 

5. гражданство;

6. отношение к воинской обязанности;

7. данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовки, повышении квалификации, стажировке;

8. данные документов о подтверждении специальных знаний;

9. данные документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки научных трудов и изобретений, сведения о наградах и званиях;

10. знание иностранных языков;

11. семейное положение и данные о составе и членах семьи;

12. сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности;

13. стаж работы и другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке,

14. должность, квалификационный уровень;

15. адрес места жительства (по регистрации и фактический);

16. номер телефона (стационарный домашний, мобильный);

17. данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации, так и без их использования (на бумажных носителях).

Подтверждаю, что ознакомлена с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Кроме того, я уведомлена, что Министерство образования и науки Российской Федерации имеет право предоставлять информацию без моего согласия по официальному запросу третьих лиц только в установленных законом случаях.

Передача моих персональных данных в иных случаях или иное разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Настоящее согласие дано мной _______2015 г. и действует до дня отзыва в письменной форме.

_____________________ Ф.И.О.



(_________.20__ г.)

Отметка ответственного сотрудника ____________________

_(отдел кадров)








(_______.201__ г.)

УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ 
ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!
Приложение 14.а  Согласие на обработку персональных данных

СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на обработку персональных данных  

ФГБОУ ВО «Ростовский государственный университет путей сообщения»

Я, ___________________, проживающая (ий) по адресу 344___, Ростовская область, г. Ростов–на–Дону, __________, паспорт: _____, выдан Отделением УФМС России по ______________от _____, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ФГБОУ ВО «Ростовский государственный университет путей сообщения», расположенного по адресу: 344038, Россия, г. Ростов на Дону площадь Народного ополчения 2, на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, с целью формирования и рассмотрения аттестационного дела соискателя ученого звания доцента, а также согласие на проверку достоверности предоставленных мною следующих персональных данных:

1. фамилия, имя, отчество;

2. фото;

3. паспортные данные; 

4. дата рождения, место рождения; 

5. гражданство;

6. отношение к воинской обязанности;

7. данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовки, повышении квалификации, стажировке;

8. данные документов о подтверждении специальных знаний;

9. данные документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки научных трудов и изобретений, сведения о наградах и званиях;

10. знание иностранных языков;

11. семейное положение и данные о составе и членах семьи;

12. сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности;

13. стаж работы и другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке,

14. должность, квалификационный уровень;

15. адрес места жительства (по регистрации и фактический);

16. номер телефона (стационарный домашний, мобильный);

17. данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации, так и без их использования (на бумажных носителях).

Подтверждаю, что ознакомлена с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Кроме того, я уведомлена, что ФГБОУ ВО «Ростовский государственный университет путей сообщения» имеет право предоставлять информацию без моего согласия по официальному запросу третьих лиц только в установленных законом случаях.

Передача моих персональных данных в иных случаях или иное разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Настоящее согласие дано мной _______2015 г. и действует до дня отзыва в письменной форме.

_____________________ Ф.И.О.



(_________.20__ г.)

Отметка ответственного сотрудника ____________________

_(отдел кадров)








(_______.201__ г.)

Приложение 15. Титульный лист аттестационного дела

Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования

«Ростовский государственный университет путей сообщения»

Иванов

Петр Иванович

Н

на звание профессора (доцента)
по специальности

05.13.01 –…………………
Ростов–на–Дону – 20__
Приложение 16. Форма сведений о чемпионах

Для специалистов

в области физической

культуры и спорта

СПИСОК

подготовленных _________________________________________________

фамилия, имя, отчество соискателя полностью

чемпионов, призеров Олимпийских игр, Параолимпийских игр,
чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации,
национальных чемпионатов

	№№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) 

чемпиона, призера
	Наименование соревнований, 

олимпиад, спартакиад 

и т.д.
	Чемпион / призер 
	Год прове-дения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Соискатель:







И. О. Фамилия

Список верен:

Руководитель подразделения





И. О. Фамилия

(заведующий кафедрой, декан, проректор, ректор)

Ученый секретарь






М.А. Бутакова







М.П.

Приложение 17. Квалификационные требования к соискателю ученого звания

	Заявленное ученое звание
	Замещаемая должность*
	Ученая степень
	Стаж научной и педагогической работы (всего / по специальности)
	Опубликованные работы
	Наличие учеников, иные требования

	
	
	
	
	всего
	за последние пять** лет по научной специальности
	

	Профессор
	профессор, заведующий кафедрой, декан факультета, руководитель или заместитель руководителя по научной (научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректор, ректор, главный научный сотрудник, заведующий (начальник) научным, научно-исследовательским или опытно-конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией)
	доктор наук
	10 / 5
	50
в том числе за последние десять лет по научной специально-сти:

учебник (учебное пособие)

или

не менее трех учебников (учебных пособий) – в соавторстве
	не менее трех учебных изданий

и

не менее пяти научных работ
	– научный руководитель или научный консультант не менее трех учеников, которым присуждены ученые степени;

– не менее трех лет после присвоения ученого звания доцента

	Доцент
	доцент, профессор, заведующий кафедрой, декан факультета, руководитель или заместитель руководителя по научной (научно–исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректор, ректор, старший научный сотрудник, ведущий научный сотрудник, главный научный сотрудник, заведующий (начальник) научным, научно-исследовательским или опытно-конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией)
	доктор наук, кандидат наук
	5 / 3
	20
	не менее двух учебных изданий

и
не менее трех научных работ 
	–

	* Стаж работы в должности – не менее двух календарных лет со дня заключения трудового договора, не менее, чем на 0,25 ставки.

** Для соискателя ученого звания доцента – за последние три года.


[image: image1.png]



� При подготовке всех аттестационных документов соискателя линии, примечания и подстрочные пояснения и не печатаются.


� Следует иметь в виду, что публикации должны соответствовать специальности, по которой соискатель претендует на ученое звание


� Здесь и далее организация, утвердившая ученую степень, указывается так, как написано в дипломе, например, Высшая аттестационная комиссия при Совете министров СССР.


� Здесь и далее расчет стажа производится с точностью до месяца.


� Указываются наиболее значимые работы, включенные в прилагаемый к справке список опубликованных трудов, с указанием полных библиографических данных, объема (печатных листов или страниц) и уточнением авторского участия. В количестве 3 – за последние 5 лет для соискателей ученого звания профессора по направлению заявленной научной специальности, 2 – за последние 3 года для соискателей ученого звания доцента по направлению заявленной научной специальности.


� С приложением копии документов, их подтверждающих)





