ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 
ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ СОИСКАТЕЛЯМИ В УЧЕНЫЙ СОВЕТ 
ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ  НА ВАКАНТНУЮ ДОЛЖНОСТЬ ПО КАФЕДРЕ 
ИЛИ ВЫБОРАХ  НА ДОЛЖНОСТЬ ДЕКАНА ФАКУЛЬТЕТА/ЗАВ. КАФЕДРОЙ
· Заявление на имя председателя Ученого совета института с просьбой разрешить участие в конкурсе на замещение вакантной должности по кафедре (в случае избрания на должность) или участие выборах  на должность декана факультета/зав. кафедрой.  Название кафедры/факультета в тексте заявления указывается полностью. 
· Список научных и учебно-методических работ по приведенной ниже форме. К списку прилагаются работы, опубликованные не в издательстве института. 
При избрании/выборах на должность на очередной срок в список включаются публикации отчетного периода (5 лет); при избрании/выборах на должность впервые – все работы. 
· Листок-представление (бланк взять в отделе кадров). По каждому пункту Листка претендент дает исчерпывающую информацию, а раздел «Заключение кафедры», заполняемый заведующим кафедрой, должен представлять собой мотивированное фактами учебной и научной деятельности претендента заключение  о целесообразности участия преподавателя в конкурсном отборе.
        Заключительный раздел  Листка-представления претендента на должность заведующего кафедрой заполняет декан факультета, а  претендента на должность декана – первый проректор.
· Список единиц методического сопровождения преподаваемых дисциплин по прилагаемой форме. Список должен включать все материалы, подготовленные преподавателем для учебного процесса: для аудиторной работы со студентами во время занятий и на контактных часах; для самостоятельной подготовки студентов к занятиям, к разным видам контроля; для написания студентами курсовых и выпускных квалификационных работ и т. п. 
Образцы оформления Списков
1.1.      
СПИСОК
научных и учебно-методических работ

(Ф.И.О. преподавателя полностью)

	№ п/п
	Наименование работы, ее вид
	Форма

работы
	Выходные данные
	Объем в п.л. или с.
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I Научные работы

	
	
	
	
	
	

	II Патенты, авторские свидетельства

	
	
	
	
	
	

	III Учебно-методические работы

	
	
	
	
	
	


	Преподаватель                                                                       
	                                     (подпись)

	
	

	Список верен:
	

	
	

	Заведующий кафедрой                                                                      


	       (подпись с расшифровкой)

	Секретарь Ученого совета
	       (подпись с расшифровкой)


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

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 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) конкретизируются место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год); дается характеристика сборников (межвузовский, тематический, внутривузовский и пр.), место и год их издания; указывается тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов, в материалах которых содержатся тезисы доклада (выступления, сообщения): международные, всероссийские, региональные, отраслевые, межотраслевые, краевые, областные, межвузовские, вузовские (научно-педагогического состава, молодых специалистов, студентов и т. д.); место депонирования рукописей (организация), номер государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная работа, номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, свидетельства на промышленный образец, дата их выдачи; номер патента и дата выдачи, номер регистрации и дата оформления лицензий, информационных карт, алгоритмов, проектов. При наличии указывается ISBN.
В графе 5 (Объем) указывается количество печатных листов (п.л.) или страниц (с.) публикации. Если работа написана в соавторстве или представляет собой главу/раздел в коллективной монографии, то объем публикации обозначается дробью: в числителе – общий объем работы, 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. 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,  имеющая выходные сведения. 

Научная работа считается опубликованной в соответствии с установленными требованиями. Электронные научные издания приравниваются к опубликованным работам при условии их регистрации в Научно-техническом центре «Информрегистр».

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

 1.2.
СПИСОК 
единиц методического сопровождения дисциплин,

преподаваемых (Ф.И.О. преподавателя полностью) 

по кафедре ___________________
	№ п/п
	Название дисциплины
	Перечень единиц методического сопровождения (написанные претендентом рабочие программы; учебные и учебно-методические пособия, разработки, рекомендации и т. п.; мультимедийное сопровождение лекций; ФКЗ и т. д.)

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


и т. д.

Преподаватель:                                                                                                             (подпись)                                   

Список верен:

Заведующий кафедрой                                                                   (подпись с расшифровкой)                                   
