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1. Общие положения 
 
1.1 Настоящее Положение о выборах заведующих кафедрами в Воронежском 

филиале ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова» (далее - Положение) 
является локальным нормативным актом Воронежского филиала Федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Государственный университет морского и речного флота имени адмирала С.О. 
Макарова» (далее - Филиала). 

Положение разработано в соответствии с: 
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
- Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- Единым квалификационным справочником должностей руководителей, 

специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного 
профессионального образования», утвержденным Приказом Минздравсоцразвития России 
от 11.01.2011 № 1н; 

- Положением о Воронежском филиале ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. 
Макарова». 

1.2. Порядок распространяется на заведующих кафедрами филиала, реализующих 
программы ВО.  

1.3. Должность заведующего кафедрой относится к профессорско-
преподавательскому составу (ППС) и является выборной. Заведующие кафедрами 
избираются на Ученом совете Филиала путем тайного голосования из числа наиболее 
квалифицированных и авторитетных специалистов. 

1.4. Настоящее Положение и изменения к нему принимаются решением Ученого 
совета Филиала и утверждаются ректором. 

 
2. Требования к претендентам на должности заведующих 

кафедрами 
 
2.1. Для рассмотрения поданных на выборы претендентами документов приказом 

директора создается постоянно действующая аттестационная комиссия филиала (далее 
аттестационная комиссия). Аттестационная комиссия выносит решение о соответствии 
или не соответствии претендента квалификационным требованиям по должности и о 
допуске или не допуске претендента к прохождению процедуры выборов, в частности, в 
случае несоответствия претендента квалификационным требованиям или нарушения 
сроков подачи документов.  

2.2. Квалификационные требования к претендентам (квалификация, стаж, 
публикации): 

 
№ 
п/п Критерий Требования к претендентам 

1.  Высшее или высшее профессиональное 
образование 

обязательно, по уровню 
специалитета, магистратуры или 
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аспирантуры 
2.  Ученая степень и ученое звание обязательно 

3.  

Стаж научно-педагогической работы или 
работы в организациях по направлению 
профессиональной деятельности, 
соответствующей деятельности кафедры 

не менее 5 лет  

4.  

Всего изданий (за последние 5 лет) не менее 6 учебных изданий 
(учебников, учебных пособий) и 
научных трудов (в совокупности). 
Учитываются научные труды, 
опубликованные в рецензируемых 
научных изданиях из Перечня ВАК, 
либо индексируемых базой данных 
RSCI или международными базами 
данных, а также приравненные к 
ним. 

 
2.3. Требования к показателям деятельности кафедры, которой руководит 

претендент (не относится к вновь избираемым заведующим кафедрами): 
представление отчета заведующего кафедрой по установленной форме за отчетный 

период. 
 

3. Порядок проведения выборов 
 

3.1. Директор Филиала приказом объявляет даты выборов на должности заведующих 
кафедрами не менее чем за месяц до их проведения. Для организации проведения выборов 
на должности заведующих кафедрами директор может назначаться комиссия из ведущих 
сотрудников Филиала. 

3.2. Объявления о выборах заведующего кафедрой с указанием даты заседания 
Ученого совета вывешиваются на доске объявлений Филиала и размещаются на сайте 
Филиала не менее чем за один месяц до обсуждения на Ученом совете. 

3.3. Заседание Ученого совета должно быть проведено до даты истечения срока 
пребывания в должности, занимаемой действующим заведующим кафедрой.  

3.4. Выдвижение кандидатур на должность заведующего кафедрой производится 
директором, Ученым советом Филиала, кафедрами, а также в порядке самовыдвижения. 

3.5. Выдвижение кандидатур заканчивается за две недели до заседания Ученого 
совета Филиала и оформляется письменным заявлением на имя директора от выдвинутых 
кандидатов (Приложения1 и 1а). К заявлению прилагается заверенный в установленном 
порядке список трудов (Приложение 2).  

3.6. Отказ в приеме заявления может иметь место в случае несоответствия 
претендента квалификационным требованиям по должности, либо в случае нарушения 
установленных сроков подачи заявления (п. 2.1 настоящего Порядка). 

3.7. Заявления претендентов на должность заведующего кафедрой  рассматриваются 
на заседании соответствующей кафедры под председательством декана. Заседание 
кафедры проводится не позднее, чем за 7 дней до назначенной даты выборов. 
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Кандидатуры всех претендентов на должность заведующего кафедрой рассматриваются 
на одном и том же заседании кафедры. По каждой кандидатуре кафедра принимает 
соответствующую рекомендацию кафедры (Приложение 3). Рекомендация принимается, 
если за нее проголосовало простое большинство штатных преподавателей кафедры. 

3.8. При наличии двух и более кандидатов кафедра вправе дать рекомендацию на 
избрание только одному претенденту. 

3.9. Выдвинутые кандидатуры на должность заведующего кафедрой обсуждаются 
Ученым советом Университета Филиала на открытом заседании. 

3.10. Заседание Ученого совета Филиала по выборам заведующих кафедрами 
считается правомочным, если в его работе принимает участие не менее 2/3 списочного 
состава членов Ученого совета. 

3.11. Решение о выборе заведующего кафедрой принимается по результатам тайного 
голосования. Все кандидатуры на должность заведующего кафедрой вносятся в один 
бюллетень (Приложение 4). Для раздачи и сбора бюллетеней и подсчета голосов при 
проведении тайного голосования Ученый совет выбирает счетную комиссию из числа 
членов Ученого совета в количестве не менее трех человек. 

3.12. Протокол счетной комиссии (Приложение 5) с результатами голосования по 
каждой кандидатуре утверждается Ученым советом открытым голосованием простым 
большинством голосов. По результатам выборов составляется выписка из протокола  
Ученого совета (Приложение 6), которая передается в отдел кадров для оформления 
трудового соглашения. 

3.13. Выбранным на должность заведующего кафедрой считается претендент, 
получивший наибольшее число голосов членов Ученого совета, но не менее половины 
плюс один голос от числа членов Ученого совета, принявших участие в голосовании. 

3.14. В случае равенства голосов при рассмотрении нескольких кандидатур 
проводится повторное голосование на этом же заседании Ученого совета. При равенстве 
голосов по результатам повторного голосования выборы заведующего кафедрой 
объявляются несостоявшимися, и приказом ректора назначаются новые выборы. 

3.15. В случае не утверждения Ученым советом протокола счетной комиссии 
голосование по выборам заведующего кафедрой проводится повторно на том же 
заседании Ученого совета. 

3.16. Повторное не утверждение протокола счетной комиссии по результатам 
повторного голосования влечет  за собой объявление выборов несостоявшимися. 

3.17. Если не подано ни одного заявления или ни один из претендентов на должность 
заведующего кафедрой не получил более 50 % голосов членов Ученого совета, 
участвовавших в голосовании, выборы признаются несостоявшимися.  

3.18. В случае если выборы не состоялись, директор назначает новые сроки выборов.  
3.19. Заведующий кафедрой, не избранный на новый срок, имеет право быть 

избранным на другую должность ППС в установленном порядке. 
3.20. Избранный заведующий кафедрой утверждается в должности приказом 

директора после заключения с ним трудового соглашения (трудового договора в форме 
эффективного контракта или дополнительного соглашения к трудовому договору).    

3.21. Трудовые соглашения на замещение должностей переизбираемых заведующих 
кафедрами заключаются на срок до 5 лет. Если заведующий кафедрой избирается 
впервые, то трудовое соглашение заключается на срок до 2 лет.  
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3.22. Конкретные сроки трудового соглашения (кроме договора, заключенного на 
неопределенный срок) устанавливаются по соглашению сторон с учетом коллективного 
договора, рекомендаций аттестационной комиссии, кафедры, Ученого совета Филиала, 
если таковые выражены в отношении срока договора. 

3.23. До истечения срока избрания в соответствии с «Положением о порядке 
проведения аттестации работников ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова, занимающих 
должности педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 
составу» может проводиться аттестация заведующих кафедрами, по результатам которой 
заведующий кафедрой может быть досрочно освобожден от занимаемой должности. 

3.24. В случае досрочного освобождения от занимаемой должности заведующего 
кафедрой, при создании новых кафедр, при не избрании ни одного из кандидатов на 
должность заведующего кафедрой на Ученом совете и в других исключительных случаях, 
директору предоставляется право принять по приказу на должность заведующего 
кафедрой до проведения выборов одного из высококвалифицированных специалистов 
Филиала на срок до одного года.  

3.25. Споры и разногласия по трудовому договору разрешаются по соглашению 
сторон, а в случае не достижения соглашения в порядке, установленном 
законодательством о труде. 
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Приложение № 1 
 
 
 
 

И.о. директора Воронежского филиала  
ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала 
С.О. Макарова» Пономарёву С.В. 
 __________________________________  
                        (ф.и.о. полностью)  

__________________________________ 
                           (должность)  

__________________________________ 
                              (кафедра) 

___________________________________ 
                    (телефон для связи, эл. почта) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу допустить меня к участию в выборах, назначенных приказом и.о. директора       

№ _____ от ___.________.20___ г. на _____ ________ 20____ года, на замещение 
должности заведующего кафедрой _________________________. 

Настоящим выражаю свое согласие на сбор, обработку и передачу моих 
персональных данных в соответствующие отделы филиала в необходимом объеме и на 
срок, достаточный для проведения процедуры выборов.  

К заявлению прилагаю: приложение «Отчет заведующего кафедрой по 
установленной форме за отчетный период», список печатных научных и учебных трудов. 

 
О себе сообщаю следующие сведения: 

1. Год рождения ______________________. 
2. Образование  ______________________________________________________________ 
                                                           (высшее/высшее профессиональное) 

 ____________________________________________________________________________. 
(бакалавриат, специалитет, магистратура, аспирантура) 

3. Наименование учебного заведения ____________________________________________, 
год окончания _________________. 
4. Специальность/направление подготовки по диплому _____________________________. 
5. Квалификация по диплому ___________________________________________________. 
6. Профессиональная переподготовка (если есть)___________________________________. 
7. Ученая степень  ____________________________________________________________, 
ученое звание ________________________________________________________________. 
8. Научно-педагогический стаж _________________________________________________. 
9. Стаж работы на данной (или другой, указать какой) кафедре, указать должность, 
предшествующую выборам _______________________________________________. 
10. Период работы в должности зав. кафедрой ____________________________________. 
11. Стаж практической деятельности по профилю кафедры (если есть)________________. 
12. Количество публикаций: 
всего _____________________,  
за последние 5 лет _________, 
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из них учебных (учебников, учебных пособий)____________,  
научных, опубликованных в рецензируемых научных изданиях из Перечня ВАК, либо 
индексируемых базой данных RSCI или международными базами данных, а также 
приравненные к ним     _______________________________. 
13. Количество патентов на изобретения и полезные модели _______________________. 
14. Последнее повышение квалификации _______________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
                         (год, место прохождения, наименование и объем программы) 

 Дата                                                                                                 ______________________ 
                                                                                                           (личная подпись) 

 
Визы:         Декан (при наличии)  ______________                    ____________________ 
                                                                  (подпись )                                                             (ФИО) 

         Начальник УМО          ______________                    ____________________ 
                                                                  (подпись )                                                             (ФИО) 

Дата 

 
 

Заключение аттестационной комиссии  
(протокол № ____ от _____________________) 

 
1. _____________________________________ требованиям к должности 
                      (соответствует/не соответствует) 

           заведующего кафедрой   __________________________________, 
2. ___________________________________________ к участию в выборах. 
            (допустить/допустить в порядке исключения/не допустить) 

 
Секретарь аттестационной комиссии   ______________                    ____________________ 
                                                                               (подпись )                                                             (ФИО) 
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Приложение №1а 
 (для претендентов, не работающих в университете) 

 
 
 
 

И.о. директора Воронежского филиала   
ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала 
С.О. Макарова» Пономарёву С.В. 
 _________________________________  
                        (ф.и.о. полностью)  

__________________________________ 
(место работы, должность) 

__________________________________ 
(телефон для связи, эл. почта) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу допустить меня к участию в выборах, назначенных приказом и.о. директора 

№ _____ от ___.____.20___ г. на _________ 20____ года, на замещение должности 
заведующего кафедрой _________________________. 

Настоящим выражаю свое согласие на сбор, обработку и передачу моих 
персональных данных в соответствующие службы университета в необходимом объеме и 
на срок, достаточный для проведения процедуры выборов.  

К заявлению прилагаю: 
- список печатных научных и учебных трудов, 
- копии документов о высшем образовании, диплома кандидата /доктора наук,  аттестата 
  ученого звания доцента/профессора,  
- справку об отсутствии судимости, 
- копию трудовой книжки. 

 
О себе сообщаю следующие сведения: 

1. Год рождения ______________________. 
2. Образование ______________________________________________________________ 

                                                  (высшее/высшее профессиональное) 

______________________________________________________________. 
(бакалавриат, специалитет, магистратура, аспирантура) 

3. Наименование учебного заведения ___________________________________________, 
год окончания _________________. 
4. Специальность/направление подготовки по диплому ____________________________ 
5. Квалификация по диплому __________________________________________________. 
6. Профессиональная переподготовка (если есть)____________________________________. 
7. Ученая степень ____________________________________________________________, 
ученое звание ________________________________________________________________. 
8. Научно-педагогический стаж ________________________________________________. 
9. Стаж работы на данной (или другой, указать какой) кафедре, указать должность, 
предшествующую выборам _____________________________________________________. 
10. Период работы в должности зав. кафедрой ____________________________________. 
11. Стаж практической деятельности по профилю кафедры (если есть)__________________. 
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12. Количество публикаций: 
всего _____________________, за последние 5 лет _________, 
из них учебных (учебников, учебных пособий)____________,  
научных, опубликованных в рецензируемых научных изданиях из Перечня ВАК, либо 
индексируемых базой данных RSCI или международными базами данных, а также 
приравненные к ним _______________________________. 
13. Количество патентов на изобретения и полезные модели _______________________. 
14. Последнее повышение квалификации _________________________________________ 
_____________________________________________________________________________. 

(год, место прохождения, наименование и объем программы) 
 
Дата                                                                                                      ______________________ 
                                                                                                                    (личная подпись) 

 
Визы:         Декан (при наличии)  ______________                    ____________________ 
                                                                  (подпись )                                                             (ФИО) 

         Начальник УМО          ______________                    ____________________ 
                                                                  (подпись )                                                             (ФИО) 

Дата 

 
Заключение аттестационной комиссии  

(протокол № ____ от _____________________) 
 

1. _____________________________________ требованиям к должности 
                      (соответствует/не соответствует) 

 заведующего кафедрой _______________________________________________________, 
2. ___________________________________________ к участию в выборах. 
            (допустить/допустить в порядке исключения/не допустить) 

 
 
Секретарь аттестационной комиссии   ______________                    ____________________ 
                                                                               (подпись )                                                             (ФИО) 
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Приложение №3 

 
РЕКОМЕНДАЦИЯ 

 
Кафедры_____________________________________________________  
по кандидатуре________________________________________________ 

(ФИО) 
претендующего(ей)на замещение должности заведующего кафедрой 

 
Данные претендента: 

1. Объем учебной нагрузки в текущем учебном году (в час.) _______ ,из них лекций 
(час)_______. 
2. Преподаваемые дисциплины _______________________________________ 
_____________________________________________________________. 
3. Организационно-методическая работа (работа в системе управления вузом, работа в приемной 
комиссии, работа в ученом совете вуза, факультета, диссертационном совете, руководство студенческими 
группами, организация научно-методических семинаров, олимпиад и пр.) 
 _____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________. 
4. Участие (в том числе в организации мероприятий) в научно-методических семинарах, конференциях, 
симпозиумах, выставках  
_____________________________________________________________________________. 
5. Руководство: 
а) аспирантами, магистрантами ___________,  
б) подготовлено кандидатов наук _________. 
6. Участие в НИР по преподавательскому госбюджету __________________________ 
_______________________________________________________________________. 
                                                                             (тема) 
7. Участие в хоздоговорных НИР, федеральных целевых программах, конкурсах научно-
технических программ, грантах российских и зарубежных фондов на выполнение НИР 
____________________________________________________________________________. 

(указать полное наименование и роль в проекте) 
8. Руководство дипломными работами (проектами), подготовка студентов к участию в 
олимпиадах, конкурсах научных работ, конкурсах профессионального мастерства, 
фестивалях и спортивных соревнованиях, имеющих статус всероссийских и 
международных _________________________________________________________. 
9. Другая важная информация о достижениях претендента (публикации, патенты, 
свидетельства, участие в конференциях, семинарах и форумах) 
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________. 
 
Примечание: данные в пунктах 3-9 приводятся за последние 5 лет / за отчетный период. 
 
Учитывая представленные документы и изложенное, кафедра___________________ 
решила 
_________________________________                  ___________________________________ 
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                (рекомендовать / не рекомендовать)                                                                                                    (ФИО) 

к избранию на должность заведующего кафедрой ___________________________________ 
                                                             (наименование кафедры) 

 на срок до ______ лет/года. 
 
Дополнительно кафедра отмечает следующее (если требуется): 
____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
Принято на заседании кафедры « ____» ______________ 202___ протокол №___. 
 
Результаты голосования: за _____, против _____. 
 
Директор филиала                     ________________________ _______________ ___________ 
                                                                                                       (наименование)                                      (подпись)                           (ФИО) 

Секретарь                                   ________________________ _______________ ___________ 
                                                                                                       (наименование)                                      (подпись)                           (ФИО) 
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Приложение №4 
 

Воронежский филиал ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова» 
 

БЮЛЛЕТЕНЬ 
 
для тайного голосования по выборам на должность  
 
заведующего кафедрой ______________________________________________________ 
                                                                                            (наименование кафедры) 

Ученый совет филиала  
 
___ ___________ 20___, протокол № ______ заседания Ученого совета 
 
___________________________________________________________________________ 

(ФИО соискателя) 

___________________________________________________________________________ 
(ФИО соискателя) 

Примечание:  
Результат голосования выражается оставлением или вычеркиванием фамилии 
кандидата. 
 
Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае участия в конкурсном 
отборе двух и более претендентов на одну должность признается недействительным. 
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Приложение №5 
ПРОТОКОЛ  №  ___ 

 
заседания счетной комиссии, избранной Ученым советом 

Воронежского филиала 
ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова» 

 
 

от «___»  ______________202__ г. 
 
Состав избранной комиссии для подсчета голосов при тайном голосовании по выборам на 
должность заведующего кафедрой: 
 
1. ______________________________________________________________   
2. ______________________________________________________________ 
3. ______________________________________________________________ 
  
Присутствовало на заседании ______ из _______ членов Ученого совета. 
Баллотировался на должность заведующего кафедрой 
_________________________________________________________________  
                                                                         (название кафедры) 

_________________________________________________________________ 
                                                                            (фамилия, имя, отчество) 
Роздано бюллетеней: ________ 
Оказалось бюллетеней в урне: ___________ 
 
 
Результаты голосования: 
                                                        «за» - __________ 
                                                «против» - __________ 
       «недействительных бюллетеней» - __________ 
 
 
                                                              ______________            ______________ 
                                                                          (подпись)                                  (расшифровка) 

 Члены счетной комиссии:                 ______________           ______________ 
                                                                       (подпись)                                    (расшифровка)      

                                                               ______________           ______________ 
                                                                       (подпись)                                    (расшифровка) 
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Приложение №6 
Воронежский филиал 

ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова» 
 
 

ВЫПИСКА 
 

из протокола № ___ от ____________ 20___ г. заседания Ученого совета филиала 
 
 
 

Присутствовали: ___ человек из ____ членов Ученого совета. 
 
 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 
1. Выборы       _________________________________________________,                       
                                                              (фамилия, имя, отчество) 

претендующего/ей на должность заведующего кафедрой 
______________________________________________________________  
                                                                     (название кафедры) 

Постановили: на основании рекомендации кафедры, обсуждения кандидатуры и 
результатов тайного голосования: 
        «за»  - _________ 
           «против»  - _________ 
«воздержались» - _________,  
считать ___________________________________________________________ 
                                                 (фамилия, имя, отчество) 

выбранным (не выбранным) на должность заведующего кафедрой 
__________________________________________________________________  
                                                                       (название кафедры) 

на срок  до____ лет/года. 
 
 
 
 
Председатель Ученого совета                                                                             С.В. Пономарёв 
 
Ученый секретарь Ученого совета                                                                    Е.А. Сиволапова 
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