Алгоритм предоставления документов для рассмотрения на заседании Ученого совета по присвоению ученого звания профессора и доцента 
	№ п/п
	Наименование документов
	Исполнитель
	Формы, согласно Адм.регламента
	Комментарий

	1
	2
	3
	5
	6

	1. 
	Заявление-1 экз 
	Соискатель


	п.3.2  внутр.регламента, форма 1
	Предоставляется не позднее 21 раб.дня до Ученого совета. Обратить внимание на перечень прилагаемых документов.



	2. 
	Личный листок (анкета)по учету кадров с вклеенной фотографией соискателя -1 экз
	Отдел кадров
	п.3.2 внутр.регламента
	Оформляется в установленном порядке.

	3. 
	Справка о представлении соискателя к присвоению ученого звания- 1 экз
	Соискатель
	п.3.2 внутр. регламента, приложение №2 к Административному регламенту Минобрнауки
	Заполняется без результатов голосования

	4. 
	Копия трудовой книжки – 2 экз.
	Отдел кадров
	п. 3.2 внутр. регламента
	Заверяется в установленном порядке

	5. 
	Копия трудового договора-1 экз
	Отдел кадров
	п. 3,2 внутр. регламента
	Заверяется в установленном порядке

	6. 
	Копия приказа (последнего) о назначении на основную должность - 1 экз. (для совместителей - копии всех приказов)
	Отдел кадров
	п. 3,2 внутр. регламента
	Оформляется в установленном порядке

	7. 
	Справка, подтверждающая общий стаж научной и педагогической деятельности соискателя в образовательных организациях высшего образования и (или) научных организациях-2 экз
	Отдел кадров
	п. 3.2 внутр. регламента
	Оформляется на официальном бланке в свободной форме за подписью начальника отдела кадров.

	8. 
	Выписки (а) из приказов (а) о педагогической работе соискателя по совместительству, подтверждающая стаж педагогической деятельности в образовательных организациях высшего образования - 2 экз
	Отдел кадров
	П. 3.2 внутр. регламента
	Оформляется на официальном бланке установленного образца.

	9. 
	Список опубликованных учебных изданий и научных трудов  - 2 экз
	Соискатель
	п.3.2 внутр. регламента, приложение №3 к Административному регламенту Минобрнауки
	В перечень должны входить наиболее значимые учебные издания, научные статьи (с обязательным указанием номера журнала из перечня ВАК на год выпуска научной статьи), доклады и конференции. Обратить внимание на критерии присвоений ученых званий. 

	10. 
	Справка о стаже педагогической работы соискателя на условиях почасовой оплаты труда- 2 экз
	Отдел кадров
	п. 3.2 внутр регламента, прил №4 к Административному регламенту
	Оформляется в установленном порядке

	11. 
	Справка о педагогической работе соискателя ученого звания по научной специальности, указанной в аттестационном деле-2 экз
	Выдается в образовательных организациях высшего образования и (или) организациях дополнительного профессионального образования
	п. 3.2 внутр регламента, прил № 6 к Административному регламенту
	Оформляется в установленном порядке. Если программа высшего образования прикладывается свидетельство о государственной аккредитации. 

	12. 
	Копии документов о высшем образовании - 2 экз

	Отдел кадров
	п. 3.2 внутр регламента 
	Заверяются в установленном порядке


	13. 
	Копии документов об ученых степенях и ученых званиях – 2 экз
	Отдел кадров
	п. 3.2 внутр регламента
	Заверяются в установленном порядке


	14. 
	Для соискателей ученого звания профессора – список лиц, у которых соискатель ученого звания был(а) научным руководителем или научным консультантом и которым присуждены ученые степени, с указанием названий их диссертаций и года присуждения ученых степеней доктора наук или кандидата наук, заверенный ученым секретарем совета организации-2 экз
	Соискатель
	п. 3.2 внутр регламента, приложение № 5 к Административному регламенту
	Оформляется в установленном порядке


	15. 
	Копия (и) свидетельств, удостоверений или сертификатов о повышении квалификации - 2 экз
	Соискатель, отдел кадров
	п. 3.2 внутр регламента
	При наличии. Заверяются в установленном порядке


	16. 
	Согласие соискателя ученого звания на обработку персональных данных-2 экз
	Соискатель
	п. 3.2 внутр регламента, форма 2
	


