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3. Утверждено ректором ПГГПУ  27 декабря 2012 г. 
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          Настоящий документ не может быть полностью или частично 

воспроизведен, тиражирован и распространен в качестве официального 

издания без разрешения руководства  ПГГПУ.  
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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 
 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок проведения выборов 

заведующих кафедрами в Пермском государственном гуманитарно-

педагогическом  университете (далее Университет). 

  

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным 

законом «О высшем и послевузовском образовании» от 22.08.1996 г. № 125-

ФЗ, Типовым положением об образовательном учреждении высшего 

профессионального образования, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 14.02.2008г. № 71, Уставом 

федерального государственного бюджетного  образовательного учреждения 

высшего профессионального образования «Пермский государственный 

гуманитарно-педагогический университет». 

 

  1.3. Должность заведующего кафедрой относится к профессорско-

преподавательскому составу. Выборы заведующего кафедрой, порядок 

которых регламентируется уставом университета и настоящим Положением, 

проводятся на заседании Ученого совета университета. С заведующим 

кафедрой заключается трудовой договор (контракт) на основании выборов. 

 

 1.4. При открытии кафедры, объединении и разделении кафедр ректор 

университета назначает исполняющего обязанности заведующего кафедрой и 

объявляет выборы в соответствии с настоящим Положением. 

 

1.5. Выборы на должность заведующего кафедрой объявляются не 

позднее, чем за два месяца до окончания срока трудового договора с 

действующим заведующим кафедрой. 
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1.6. Претенденты имеют право ознакомиться с настоящим Положением, 

квалификационными требованиями по соответствующей должности, 

условиями трудового договора.  

 

 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 

2.1. Выборы заведующего кафедрой регламентируется нормативными 

актами федерального уровня, а также локальными актами университета. 

К нормативным актам федерального уровня относятся: 

•     Трудовой кодекс Российской Федерации (ст. 332);  

• Федеральный закон «О высшем и послевузовском 

профессиональном образовании» (п. 2 ст. 20);  

•   Типовое положение об образовательном учреждении 

высшего профессионального образования (высшем учебном 

заведении), утвержденное постановлением Правительства РФ от 

14.02.2008 № 71 (п.65, 66);  

• Единый квалификационный справочник должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей руководителей и 

специалистов высшего профессионального и дополнительного 

профессионального образования», утвержденный приказом 

Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 №1 н.  

 

2.2. К локальным актам университета относятся:  

• Устав университета;  

• Иные локальные акты.  
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3. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

 

          В настоящем Положении используются следующие сокращения: 

Положение – Положение о выборах заведующего кафедрой ПГГПУ, 

ППС – профессорско-преподавательский состав, 

Университет – Пермский государственный гуманитарно-педагогический 

университет, 

ПГГПУ – Пермский государственный гуманитарно-педагогический 

университет. 

 

 

4. ПОДГОТОВКА ВЫБОРОВ ЗАВЕДУЮЩЕГО КАФЕДРОЙ 

 

4.1. В течение месяца со дня опубликования объявления о выборах на 

должность заведующего кафедрой (на интернет-сайте университета) 

претенденты  подают  ученому  секретарю заявление  (приложение №1) 

 

К заявлению прикладываются: 

• список научных и учебно-методических трудов претендента за 

последние пять лет (приложение 2); 

• личный листок по учету кадров (для неработающих в ПГГПУ); 

• копии дипломов о высшем профессиональном образовании, 

ученой степени, аттестатов ученых званий (для неработающих в ПГГПУ).  

 

На любом этапе процедуры выборов ректор университета или декан 

факультета  могут потребовать от претендента дополнительные 

документы, подтверждающие квалификацию и авторитет претендента. 
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4.2. Решение о допуске претендентов на должность заведующего 

кафедрой принимает ректор университета. Ректор университета вправе 

отказать претенденту в приеме заявления в случаях:  

- несоответствия претендента квалификационным требованиям по 

соответствующей должности, установленным действующими 

нормативными правовыми актами; 

-  нарушения установленных сроков подачи заявления. 

 

4.3. Заведующий факультетской кафедрой университета, полномочия 

которого заканчиваются, обязан представить декану факультета отчет о 

деятельности кафедры за истекший отчетный период в печатном виде. 

Отчет подписывается заведующим кафедрой и деканом факультета.  

 

4.4. Заведующий общеуниверситетской кафедрой, полномочия 

которого заканчиваются, обязан представить проректору по учебной 

работе отчет о деятельности кафедры за истекший отчетный период в 

печатном виде. Отчет подписывается заведующим кафедрой и 

проректором по учебной работе. 

 

 

5. РАССМОТРЕНИЕ НА ЗАСЕДАНИИ КАФЕДРЫ 

 

5.1. Первоначальное рассмотрение поступивших документов 

осуществляется на заседании кафедры не ранее, чем через месяц после 

опубликования объявления. Заседание общеуниверситетской  кафедры 

ведет ректор (проректор) университета, а факультетской кафедры – декан 

факультета. 

 

5.2. На заседании кафедры заслушивается отчет о деятельности 

кафедры за истекший отчетный период, оглашаются поступившие для 
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участия в выборах документы. Каждый из претендентов на должность 

заведующего кафедрой может доложить свою программу деятельности 

кафедры. 

 

5.3. Решение кафедры о рекомендации на должность заведующего 

кафедрой принимается при наличии кворума (присутствие не менее 2/3 

профессорско-преподавательского и научного состава кафедры) тайным 

голосованием. В голосовании принимают участие штатные преподаватели 

и научные сотрудники кафедры (в том числе работающие по 

совместительству). Ректор (проректор) университета, декан факультета, 

учебно-вспомогательный персонал кафедры, докторанты и аспиранты 

кафедры в голосовании не участвуют. В один бюллетень (приложение 3) 

включаются все претенденты на должность.   

 

5.4. Бюллетени выдаются под роспись в явочном листе (приложение 

4). Для подсчёта голосов избирается счетная комиссия. Результаты 

подсчёта голосов оформляются протоколом счетной комиссии 

(приложение 5). 

 

5.5. Рекомендованным на должность заведующего кафедрой считается 

претендент, получивший наибольшее число голосов принимавших участие 

в голосовании, но не менее числа голосов, поданных против всех 

претендентов плюс 1 голос. При получении претендентами равного 

количества голосов повторное голосование не производится, решение о 

рекомендации не выносится. На заседание Ученого совета факультета  

выносятся все кандидатуры претендентов, независимо от результатов 

предварительного рассмотрения на кафедре. 

 

5.6. Результаты обсуждения оформляются протоколом заседания 

кафедры, в котором указываются число штатных преподавателей и 

научных сотрудников кафедры, число присутствующих на заседании, ход 
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обсуждения претендентов, результаты тайного голосования по каждому 

претенденту. Протокол заседания кафедры подписывается 

председательствующим на заседании. Явочный лист, протокол заседания 

кафедры и протокол счётной комиссии хранятся в делах кафедры. 

 

 

6. РАССМОТРЕНИЕ  НА ЗАСЕДАНИИ УЧЕНОГО СОВЕТА 

ФАКУЛЬТЕТА 

 

6.1. Заседание Ученого совета факультета  по рассмотрению 

претендента на должность заведующего  кафедрой ведется председателем 

Совета — деканом факультета.  

 

6.2. На заседании Ученого совета факультета заслушивается отчет о 

деятельности кафедры за отчётный период, оглашаются поступившие для 

участия в выборах документы, протокол заседания кафедры и результаты 

тайного голосования по каждому претенденту. Каждый из претендентов на 

должность заведующего кафедрой может доложить свою программу 

деятельности кафедры.  

 

6.3. Решение  Ученого совета факультета принимается тайным 

голосованием присутствующих членов Совета факультета. В один 

бюллетень (приложение 6) включаются все претенденты на должность 

заведующего кафедрой. Бюллетени выдаются под роспись в явочном 

листе.  

 

6.4. Для подсчёта голосов избирается счётная комиссия. Результаты 

подсчёта голосов оформляются протоколом счетной комиссии 

(приложение 7). 
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6.5. Рекомендованным на должность заведующего кафедрой считается 

претендент, получивший наибольшее число голосов членов Ученого 

совета факультета, принимавших участие в голосовании, но не менее числа 

голосов, поданных против всех претендентов плюс 1 голос. При получении 

претендентами равного количества голосов повторное голосование не 

производится, решение о рекомендации не выносится. На заседание 

Ученого совета университета выносятся все кандидатуры претендентов, 

независимо от результатов предварительного рассмотрения на Ученом 

совете факультета. 

 

6.6. Результаты обсуждения оформляются протоколом заседания  

Ученого совета факультета, в котором указываются количество членов 

Совета факультета,  присутствующих на заседании, ход обсуждения 

кандидатур, результаты тайного голосования по каждой кандидатуре. 

Выписка из протокола заседания Ученого совета факультета  

подписывается председательствующим на заседании и  секретарем Совета. 

 

 

7. ВЫБОРЫ НА ЗАСЕДАНИИ УЧЕНОГО СОВЕТА 

 

7.1. Для проведения процедуры выборов ученому секретарю 

университета представляются следующие документы по каждому 

претенденту:  

• личное заявление; 

• список научных и учебно-методических трудов  за последние пять 

лет (приложение 1); 

• личный листок по учету кадров (для неработающих в ПГПУ); 

• копии дипломов о высшем профессиональном образовании, 

ученой степени, аттестатов ученых званий (для неработающих в 

ПГПУ); 

• отчет о деятельности кафедры; 
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• выписка из протокола заседания кафедры; 

• выписка из протокола заседания  Ученого совета факультета (для 

факультетских кафедр). 

 

  7.2. На заседание Ученого совета университета выносятся все 

кандидатуры претендентов независимо от результатов предварительного 

рассмотрения на заседаниях кафедры и  Ученого совета факультета. 

 

      7.3. Представление претендентов на должность заведующего кафедрой 

на заседании Ученого совета университета осуществляет ректор 

(проректор). Претенденты имеют право присутствовать на заседании 

Ученого совета и давать необходимые пояснения. Они могут снять свои 

кандидатуры в любой момент до начала голосования.  

 

7.4. Выбранным на должность заведующего кафедрой считается 

претендент, получивший наибольшее число голосов членов Ученого 

совета университета, принимавших участие в голосовании, но не менее 

числа голосов, поданных против всех претендентов плюс 1 голос. При 

получении претендентами равного количества голосов проводится 

повторное голосование на том же заседании Ученого совета университета. 

 

     7.5. Ученый совет университета может вынести рекомендацию ректору 

университета о конкретном сроке действия трудового договора с 

выбранным заведующим кафедрой. 

 

     7.6. Если не подано ни одно заявление или ни один из претендентов не 

получил больше голосов, чем поданных против всех претендентов, выборы 

признаются несостоявшимися. Конкурс объявляется повторно. 
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8. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

8.1.Претендент на должность заведующего кафедрой, выбранный на 

заседании Ученого совета, заключает трудовой договор (контракт) с 

ректором университета в течение 10 дней с момента выборов. 
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Приложение 1 

 

Ректору Пермского 

государственного гуманитарно-

педагогического университета 

профессору А.К.Колесникову 

должность, место работы, 

ФИО 

 

 

заявление. 

 

 

 

 Прошу допустить меня к участию в выборах на должность 

заведующего кафедрой  (указывается название кафедры).  

 

 

дата                                       подпись  
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Приложение 2 

СПИСОК 
научных и учебно-методических трудов 

____________________________________ 
фамилия, имя,отчество 

 
№ 
 

Название 
 

Печатный 
или на 
правах 
рукописи 

Выходные данные  
или номер  
авторского 
свидетельства 

Количество 
авторских 
листов или 

 страниц 

Фамилии 
 соавторов 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

Соискатель:________________ 
                             (подпись)                                   (Ф.И.О.) 

Ученый секретарь: __________________    
                                         (подпись)                       (Ф.И.О.) 
 
Дата                                МП 
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Приложение 3 

 

Б ю л л е т е н ь 
 

для тайного голосования по рекомендации к выборам на должность 

заведующего кафедрой 

                            _____________________________________________ 

                                                        название кафедры                                           

Пермского государственного гуманитарно-педагогического университета 

 

к заседанию кафедры _____________________________________ 

                                                           номер протокола и дата 

Фамилия, имя, отчество Результаты 

голосования 

 за 

против 

 

 

В графе «Результаты голосования» вычеркнуть ненужное 

Примечание: 
 
В один бюллетень включаются все претенденты на должность. 
 
Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае участия 
в конкурсе двух или более претендентов на одну должность, признаётся 
недействительным. 
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Приложение 4 

 
ЯВОЧНЫЙ ЛИСТ 

 
профессорско-преподавательского состава кафедры 
___________________________________________  

 название кафедры 
 Пермского государственного гуманитарно-педагогического университета 

 
заседание от ________ 

                      (дата) 
протокол № _________ 

 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество 
Получение бюллетеня 

(подпись) 
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Приложение 5 
Вариант 1 (один претендент на должность заведующего кафедрой) 

П Р О Т О К О Л   № ____ 
заседания счетной комиссии 

Представлен кафедрой ______________________________ 

                                            название кафедры 

Пермского государственного гуманитарно-педагогического университета 
на заседании__________________ 

                                          дата  

Присутствовало на заседании  _____ из _____ преподавателей  кафедры 

  
Баллотировался  ____________________________________ 
                                       фамилия, имя, отчество  

на должность заведующего кафедрой ______________________________ 
                                                        название кафедры 

 
Роздано бюллетеней: ______ 

 Оказалось  в   урне:   ______ 
 Результаты голосования: 
 «за»  -   _______ 
 «против» - _______ 

недействительных бюллетеней -   _______ 
 
 На основании результатов тайного голосования рекомендовать (не 
рекомендовать) __________________________________________________ 

                      фамилия, имя, отчество 

к выборам на должность заведующего кафедрой ______________________ 

название кафедры  

 
Члены счетной комиссии: 
 
___________________________________               ___________________                
             фамилия, имя, отчество                                        подпись 
___________________________________              ____________________ 
 
___________________________________              ____________________ 
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Вариант 2 (два и более претендента на должность заведующего 
кафедрой) 

П Р О Т О К О Л   № ____ 
заседания счетной комиссии 

Представлен кафедрой ______________________________ 

                                            название кафедры 

Пермского государственного гуманитарно-педагогического университета 
на заседании__________________ 

                                                дата  

Присутствовало на заседании  _____ из _____ преподавателей  кафедры 

  
Баллотировались  ____________________________________ 
                                       фамилия, имя, отчество  
                                ____________________________________ 
                                       фамилия, имя, отчество  
 

на должность заведующего кафедрой ______________________________ 
                                                        название кафедры 

Роздано бюллетеней: ______ 
 Оказалось  в   урне:   ______ 
 Результаты голосования: 

 Фамилия, имя, отчество за против 
   
   

недействительных бюллетеней -   _______ 
 
 На основании результатов тайного голосования рекомендовать  (не 
рекомендовать) __________________________________________________ 

                                                      фамилия, имя, отчество 

к выборам на должность заведующего кафедрой ______________________ 

название кафедры  

Члены счетной комиссии: 
___________________________________               ___________________                
             фамилия, имя, отчество                                      подпись 
___________________________________              ____________________ 
___________________________________              ____________________ 
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Приложение 6 

 

Б ю л л е т е н ь 
 

для тайного голосования по рекомендации к выборам на должность 

заведующего кафедрой 

                            _____________________________________________ 

                                                        название кафедры                                           

Пермского государственного гуманитарно-педагогического университета 

к заседанию Ученого совета факультета ______________________________ 

                                                                      название факультета 

 ______________________                __________________________________ 

          номер протокола                                          дата 

                                                               

Фамилия, имя, отчество Результаты 
голосования 

 за 

против 

 

В графе «Результаты голосования» вычеркнуть ненужное 

 
Примечание: 
 
В один бюллетень включаются все претенденты на должность. 
 
Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае участия 
в конкурсе двух или более претендентов на одну должность, признаётся 
недействительным. 
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Приложение 7 
Вариант 1 (один претендент на должность заведующего кафедрой) 

П Р О Т О К О Л   № ____ 
заседания счетной комиссии 

 
Представлен  Ученым советом_______________________________ 

                                                          наименование факультета                    

   Пермского государственного гуманитарно-педагогического  университета 

                                           на заседании _________________ 

                                                                               дата 

 Присутствовало на заседании  _____ из _____ членов  Ученого 
совета факультета 
  

Баллотировался _____________________________________________ 
                фамилия, имя, отчество 

на должность заведующего кафедрой ________________________________ 
                                                                                    название кафедры  

 
Роздано бюллетеней: ______ 

 Оказалось  в   урне:   ______ 
 Результаты голосования: 
 «за»  -   _______ 
 «против» - _______ 

недействительных бюллетеней -   _______ 
 
 На основании результатов тайного голосования рекомендовать (не 
рекомендовать)__________________________________________________ 

                                                                  фамилия, имя, отчество 

к выборам на должность заведующего кафедрой ______________________ 

                                                                                            название кафедры 
Члены счетной комиссии: 
___________________________________               ___________________                
             фамилия, имя, отчество                                        подпись 
___________________________________              ____________________ 
 
___________________________________              ____________________ 
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 Вариант 2 (два и более претендентов на должность заведующего 
кафедрой) 

П Р О Т О К О Л   № ____ 
заседания счетной комиссии 

 
Представлен  Ученым советом________________________________ 

                                                          наименование факультета                    

   Пермского государственного гуманитарно-педагогического  университета 

                                           на заседании _________________ 

                                                                               дата 

 Присутствовало на заседании  _____ из _____ членов  Ученого 
Совета факультета 
  

Баллотировался _____________________________________________ 
                фамилия, имя, отчество 

на должность заведующего кафедрой ________________________________ 
                                                                                    название кафедры  

Роздано бюллетеней: ______ 
 Оказалось  в   урне:   ______ 
 Результаты голосования: 
 

ФИО За Против 
   
   

недействительных бюллетеней -   _______ 
 
 На основании результатов тайного голосования рекомендовать (не 
рекомендовать)__________________________________________________ 

                                                                  фамилия, имя, отчество 

к выборам на должность заведующего кафедрой ______________________ 

                                                                                            название кафедры 
Члены счетной комиссии: 
___________________________________               ___________________                
             фамилия, имя, отчество                                        подпись 
___________________________________              ____________________ 
 
___________________________________              ____________________ 
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9. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ И  ИЗМЕНЕНИЯ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
9.1. Настоящее Положение утверждается решением Ученого совета 

университета. 
9.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по 

инициативе Совета, ректора университета и утверждаются Ученым советом. 
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А 
 Лист регистрации изменений 

 

Номер 

изме- 

нения 

Номера листов (страниц) Дата 
внесения 
изменений 

Дата 
введения 
изменения 

Подпись 
ответственного 
за изменение новых аннулиро- 

ванных 

замененных 

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
14       
15       
16       
17       
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Приложение Б 

Лист согласования 
  

Ф.И.О. Должность Дата Подпись 
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