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ПРЕДИСЛОВИЕ 

    

1 РАЗРАБОТАН И ВНЕСЕН первым проректором, ученым секретарем ученого совета 

БГПУ. 

 

2 УТВЕРЖДЕН И ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ решением ученого совета, протокол № 12 от 

«25» ноября  2015г. 

 

3 РАЗРАБОТЧИКИ: Ю.П. Сергиенко – первый проректор, Е.В. Афонасенко – ученый 

секретарь Ученого совета БГПУ. 

 

4 ВВЕДЕН ВЗАМЕН Положения о заведующем кафедрой, принятого на заседании 

ученого совета БГПУ от 27.10.1999г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ФГБОУ ВО «БГПУ», 2015 
 

 

 

Настоящий документ не подлежит частичному или полному воспроизведению без 

письменного разрешения ответственного представителя руководства по качеств 
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1 Назначение и область применения  

 

1.1 Настоящий стандарт организации является документом системы менеджмента 

качества, устанавливающим порядок и условия выборов заведующего кафедрой в ФГБОУ 

ВО «Благовещенский государственный педагогический университет» (далее – БГПУ). 

1.2 Действие настоящего стандарта распространяется на все структурные 

подразделения БГПУ. 

 

2 Нормативные ссылки 
 

Настоящий стандарт разработан на основе следующих нормативно-правовых актов 

и стандартов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями) 

 Федерального закона РФ от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в Российской 

Федерации» (в действующей редакции); 

 Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 

руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного 

профессионального образования» (Приложение к приказу Министерства здравоохранения 

и социального развития РФ от 11.01.2011 № 1н) 

 Устава БГПУ, утвержденного  приказом № 951 Министерства образования и 

науки  2 сентября 2015; 

 СМК СТО 4.2.3.03-2011 Порядок разработки, построения и оформления стандарта 

организации. 

 

3 Термины, определения и сокращения 
 

3.1  В настоящем стандарте применены следующие сокращения: 

БГПУ – ФГБОУ ВО «Благовещенский государственный педагогический 

университет». 

 

4 Общие положения 

 

4.1 В соответствии с Уставом БГПУ, заведующий кафедрой избирается на 

заседании ученого совета БГПУ тайным голосованием на срок не более пяти лет. 

4.2 Выборы на должность заведующий кафедрой объявляются приказом ректора 

БГПУ. 

4.3 Кандидатами на должность заведующего кафедрой могут выступать 

физические лица из числа наиболее квалифицированных и авторитетных работников вуза, 

имеющие высшее профессиональное образование, стаж научной или научно-

педагогической работы не менее 5 лет, ученую степень или ученое звание 

4.4 Выборы на указанную должность могут проводиться на альтернативной основе. 
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5 Порядок выборов заведующего кафедрой. Подготовка к выборам 

 

5.1 Начальник отдела кадров, не позднее, чем за два месяца до окончания срока 

полномочий заведующего кафедрой, уведомляет ученого секретаря ученого совета БГПУ 

и заведующего кафедрой об окончании срока полномочий. 

5.2 Объявление о выборах на вакантную должность заведующего кафедрой ученый 

секретарь ученого совета БГПУ размещает на внешнем сайте БГПУ не менее чем за два 

месяца до даты их проведения, определяемой ректором университета. 

5.3 Срок подачи документов для участия в выборах на вакантную должность 

заведующего кафедрой – один месяц со дня опубликования объявления о выборах. 

5.4 Кандидаты имеют право ознакомиться с настоящим Положением, 

квалификационными требованиями по соответствующей должности и должностными 

обязанностями заведующего кафедрой БГПУ. 

5.5. Для организации и проведения выборов на вакантную должность заведующего 

кафедрой приказом ректора создаётся комиссия во главе с одним из проректоров 

университета. 

 

6 Выдвижение кандидатов 

 

6.1  Выдвижение кандидатуры на должность заведующего кафедрой может 

производиться ректором университета; ученым советом университета; ученым советом 

факультета; кафедрой; самовыдвижением. 

6.2 Выдвижение кандидата на должность заведующего кафедрой ректором 

оформляется служебной запиской в учёный совет БГПУ (приложение А). В случае 

выдвижения кандидата ученым советом БГПУ, ученым советом факультета и кафедрой, 

на которой объявлены выборы заведующего кафедрой, в комиссию по выборам 

заведующего кафедрой представляются выписки из протоколов заседаний 

соответствующих структурных подразделений (приложение Б). 

6.3 Претенденты на должность заведующего кафедрой представляют в  комиссию 

по выборам заведующего кафедрой следующие документы: 

-   согласие на участие в выборах (приложение В); 

- список опубликованных и приравненных к ним научных, учебных и 

методических работ, подписанный автором, утвержденный проректором по научной 

работе и учёным секретарём учёного совета БГПУ (приложение Г). 

6.4 Действующий заведующий кафедрой, вновь претендующий на вакантную 

должность заведующего кафедрой, помимо документов, перечисленных в п.6.3 

настоящего Положения, представляет отчет о деятельности кафедры за 5 лет, или с 

момента начала исполнения обязанностей без избрания на должность. 

Отчёт о деятельности факультета содержит следующие разделы: 

- численность и качественный состав сотрудников кафедры; 

- основные результаты деятельности кафедры за отчетный период (учебная, 

учебно-методическая, научная, воспитательная работа); 

- публикационная активность профессорско-преподавательского состава; 

- повышение квалификации профессорско-преподавательского состава; 
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- задачи по совершенствованию  работы кафедры. 

6.5 Согласие на участие в выборах на вакантную должность заведующего 

кафедрой и документы в соответствии с п. 6.3 и п.6.4 представляются в комиссию по 

выборам заведующего кафедрой не позднее окончательной даты приема заявления, 

указанной в объявлении о проведении выборов. 

6.6 На основании справки, подготовленной председателем комиссии по 

выборам  заведующего кафедрой, комиссия принимает решение о допуске претендентов к 

участию в выборах и утверждает список кандидатов на должность заведующего кафедрой. 

6.7 Отказ в приеме заявления может иметь место в случае несоответствия 

претендента квалификационным требованиям по соответствующей должности, 

представления не полного пакета установленных документов или недостоверных 

сведений, либо в случае нарушения установленных сроков подачи заявления. 

6.8 Рассмотрение документов, представляемых председателем комиссии по 

выборам заведующего кафедрой, осуществляется на кафедре и ученом совете факультета 

не ранее, чем через месяц после опубликования объявления о выборах и не позднее, чем 

за 10 календарных дней до заседания ученого совета БГПУ. 

6.9 Заседание кафедры и ученого совета факультета проводит председатель 

комиссии по выборам заведующего кафедрой, который представляет кандидатов на 

должность заведующего кафедрой. 

6.10 Действующий заведующий кафедрой отчитывается на заседании кафедры и 

ученом совете факультета о деятельности кафедры за 5 лет либо за срок с начала 

исполнения обязанностей без избрания на должность. Каждый претендент выступает с 

собственной программой развития кафедры. 

6.11 Профессорско-преподавательский состав кафедры и ученый совет 

факультета принимает решение по каждой кандидатуре тайным голосованием. 

Заседание является правомочным, если в его работе принимает участие не менее 

2/3 списочного состава кафедры и  ученого совета факультета. 

Кандидат, выдвинутый на должность заведующего кафедрой вправе принимать 

участие в голосовании, но не может входить в состав счетной комиссий. 

6.13 По результатам обсуждения кафедра и совет факультета выносят решение 

(рекомендовать/не рекомендовать) ученому совету БГПУ кандидатуру (кандидатуры) на 

должность заведующего кафедрой. Рекомендованным (рекомендованными) считается 

(считаются) претендент (претенденты), получивший более 50% голосов участников 

собрания. 

6.14 В случае, если кафедра и ученый совет факультета не рекомендует ни одного 

из претендентов на должность заведующего кафедрой, выборы считаются не 

состоявшимися.  

6.15  После проведения заседания кафедры и ученого совета факультета 

председатель комиссии по выборам заведующего кафедрой представляет ученому 

секретарю ученого совета БГПУ пакет документов в соответствии с п.п. 6.3, 6.4, 

рекомендацию кафедры и ученого совета факультета не позднее, чем за 5 дней до 

заседания ученого совета БГПУ. Ученый секретарь размещает программы претендентов 

на внутреннем сайте БГПУ для ознакомления членов учёного совета БГПУ. 
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7 Проведение выборов 

 

7.1 Выборы на должность заведующего кафедрой проводятся на заседании ученого 

совета БГПУ тайным голосованием. Председатель ученого совета БГПУ представляет 

кандидатов на должность заведующего кафедрой, доводит до членов ученого совета 

БГПУ рекомендации  кафедры и ученого совета  факультета.  

7.2. Претенденты имеют право  выступить со  своей программой развития кафедры. 

7.3 Кандидат на должность заведующего кафедрой имеет право снять свою 

кандидатуру на любом  этапе выборов до начала тайного голосования. 

7.4 После обсуждения кандидатур, фамилии кандидатов вносятся в бюллетень для 

тайного голосования  в алфавитном порядке (приложение Д). Число избирательных 

бюллетеней должно быть равно списочному составу ученого совета БГПУ. В бюллетень 

включаются все кандидаты, представленные учёному совету БГПУ.  

7.5 Перед началом тайного голосования избирается счетная комиссия из состава 

членов ученого совета БГПУ в составе не менее 3-х человек. Из своего состава комиссия 

выбирает председателя. 

7.6 Подсчет голосов производится счетной комиссией сразу после проведения 

тайного голосования по избирательным бюллетеням, извлеченным из урны для 

голосования. Недействительными признаются бюллетени, в которых оставлено более 

одной фамилии или вычеркнуты все фамилии. Число этих бюллетеней указывается в 

протоколе. 

7.7 Избранным на должность заведующего кафедрой считается претендент, 

получивший путем тайного голосования более половины голосов членов ученого совета 

БГПУ принявших участие в голосовании при кворуме не менее двух третей списочного 

состава Ученого совета БГПУ.  

7.8 Если голосование проводилось по единственному претенденту, и он не набрал 

необходимого количества голосов, выборы признаются несостоявшимися. Если 

голосование проводилось по двум претендентам и ни один из них не получил  более 

половины голосов, то выборы признаются несостоявшимися. Если голосование 

проводилось по трем и  более претендентам, и никто из них не набрал необходимого 

количества голосов,  то проводится второй тур избрания, при котором повторное тайное 

голосование  проводится по двум претендентам, получившим наибольшее количество 

голосов в первом туре избрания. 

7.9 Результаты голосования оформляются отдельными протоколами, утверждаются 

ученым советом БГПУ (приложение Е). 

7.10 Выписка из протокола заседания ученого совета БГПУ вместе с протоколом 

счетной комиссии по результатам тайного голосования и документы п. 6.3.,6.4 передаются 

в отдел  кадров (приложение Ж).  

7.11 По результатам выборов заведующий кафедрой издается приказ ректора БГПУ 

о назначении на должность заведующего кафедрой. Приказ представляется на подпись 

ректору в течение трех рабочих дней отделом  кадров.  

7.12  Результаты выборов размещаются на официальном сайте БГПУ. 
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 7.13 В случае несостоявшихся выборов ректор своим приказом назначает 

исполняющего обязанности заведующего кафедрой до проведения новых выборов в 

течение года. 

7.14 Право постановки вопроса о досрочном освобождении от должности 

заведующего кафедрой принадлежит ректору, ученому совету соответствующего  

факультета, кафедре.  

 

8 Контроль  

 

Контроль выполнения требований данного СТО и устранение выявленных 

несоответствий осуществляется в рамках проведения внутренних аудитов СМК. 

 

9 Ответственность  
 

Ответственность за управление данным СТО несет ученый секретарь ученого 

совета БГПУ. 
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Приложение А 

    

 

Ученый  совет  ФГБОУ ВО 

«БГПУ» 

 

 

 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

   

          В связи с объявлением выборов на должность заведующего кафедрой 

___________________________________________________      ФГБОУ ВО «БГПУ» 
(наименование кафедры) 

________________ ___________________рекомендую выбрать на должность заведующего 

кафедрой   ___________________кандидатуру_________________________________ 
(наименование кафедры)       (учёная степень, учёное звание, должность) 

________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

 

 

 

 

Ректор ______________________________                   Ф.И.О. 

 

Дата 
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Приложение Б 

 

В Ы П И С К А 

 

из протокола № _______ заседания кафедры __________________________________ 
                                                  (наименование кафедры) 

ФГБОУ ВО «БГПУ»  от ____________________________________________ 
    (число, месяц, год) 

 

Состав кафедры: ___________ человек 

 

Присутствовали: 

_________________________________________________________ 
                                                                                     (Ф.И.О., должности) 

Слушали: 

о научно-педагогической и руководящей деятельности _________________ в    
               (Ф.И.О.)  
связи с выборами на должность заведующего кафедрой _________________  
                   (наименование кафедры) 
Выступил(и) ________________________________________________________  
   (Ф.И.О.) 
дал(и) высокую оценку научно-педагогической и руководящей деятельности 

______________________________ и предложил(и) выдвинуть на должность  
  (Ф.И.О.) 

заведующего кафедрой ________________ ______________________   

    (наименование кафедры)                                           (Ф.И.О.) 

Решили:  

на основании результатов открытого голосования («За»- ____, «Против» - ___, 

«Воздержались» - _____)  коллектив кафедры выдвигает  

______________________________________________________________  
                                              (ученая степень, ученое звание, Ф.И.О.)  

 

 на должность заведующего кафедрой   __________________________________                  
                                                        (наименование кафедры) 
 

Председатель заседания   __________________                     Ф.И.О.                                      

 

Секретарь заседания          __________________   Ф.И.О.          

 

Дата 
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Приложение В 

                                                                   

Ректору   ФГБОУ ВО «БГПУ» 

  _______________________ 
                                                                                                               

____________________________________ 

                                                                   
(Ф.И.О. претендента, должность, место работы) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

В связи с выдвижением моей кандидатуры на должность заведующего кафедрой 

__________________________________________даю согласие на участие в выборах. 
                          (наименование  кафедры) 

 

 

     Настоящим выражаю согласие на сбор, обработку и передачу моих персональных 

данных в объеме и на срок, достаточном для проведения процедуры выборов. 

 

Дата                                                                     Подпись  
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Приложение Г 

 

 

 

СПИСОК 

опубликованных и приравненных к ним научных и  

учебно-методических работ 

_________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество соискателя полностью) 

 

N 

п/п 

Наименование 

работы, ее вид 

Форма 

работы 

Выходные 

данные 

Объем 

 

Соавторы 

1 2 3 4 5 6 

      

 

Соискатель                                          ____________ 

                                                                  (подпись) 

Список верен: 

Проректор по научной 

работе           __________          ______________________________ 
                                                                  (подпись)                  (фамилия, имя, отчество) 

 

Ученый секретарь ученого совета      __________          ______________________________ 

                                                                           (подпись)                  (фамилия, имя, отчество) 

дата 
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Приложение Д 

 

 

БЮЛЛЕТЕНЬ 

для тайного голосования по выборам на должность заведующего кафедрой 

_________________________________________________________ 
(наименование кафедры) 

 

ученый совет ФГБОУ ВО «БГПУ» 

___________________________________________ заседания ученого совета 
                                             (дата и номер протокола) 

 

 _________________________________________________________________ 

                 (фамилия(ии), имя, отчество претендента(ов)) 

 

 

Результаты голосования выражаются оставлением или вычёркиванием фамилии 

(фамилий) 
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Приложение Е 

 

П Р О Т О К О Л  №___ 

 

ЗАСЕДАНИЯ СЧЁТНОЙ КОМИССИИ 

 

 Избрана ученым советом      ФГБОУ ВО «БГПУ» на заседании 

______________________ в составе: 
 (число, месяц, год) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Присутствовало на заседании _______ из __________ членов ученого совета 

Баллотировался(ась) на должность заведующего кафедрой 

_____________________________________________________________________________ 
                            (наименование кафедры) 

_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

Роздано бюллетеней: ___________       

 

Оказалось в урне: ________________ 

 

Результаты голосования: 

     «За» ____________________ 

     «Против» ________________ 

     «Недействительных бюллетеней» ____________ 

 

 

Председатель счетной комиссии _________________________ Ф.И.О. 
               (подпись) 

       

Члены счетной комиссии ________________________________ Ф.И.О. 
(подпись) 
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Приложение Ж 

 

ВЫПИСКА  

 

из протокола № ___ от ____________ 
                         (число, месяц, год) 

 

заседания учёного совета ФГБОУ ВО «БГПУ» 

 

  

Слушали: о выборах на должность заведующего кафедрой ______________________ 
                                                                                                         (наименование кафедры) 

 

Решили: на основании результатов тайного голосования 

 «За» ____________________ 
   (число) 

 «Против» ________________ 
   (число) 

 «Недействительных бюллетеней» ____________ 
            (число) 

     Считать избранным (не избранным) 

______________________________________________________________ 
   (фамилия, имя, отчество) 

на должность заведующего кафедрой __________________________________ 
                                                                                     (наименование кафедры) 

 

 

 

Председатель учёного совета  подпись   Ф.И.О. 

      

Учёный секретарь учёного совета    подпись   Ф.И.О.  
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Приложение И 

 Ф. 1-01 

Лист согласования 

 

Должность ФИО Дата Подпись 

 

Проректор  по научной работе 

 

Т.Д. Каргина   

Начальник управления 

стратегического развития 

 

Г.Ю. Ладисов   

Начальник отдела кадров 

 
Е.Н. Ивахненко   

Юрист 

 
В.В. Холопенко   

Директор ЦКО 

 
М.Ю. Попова   
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Приложение К 

Ф. 1-02 

Лист ознакомления 

№ ФИО Должность Дата Подпись 

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

 

 


