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приказ об объявлении конкурса о замещении этих должностей, а также вакантных 

должностей педагогических работников с указанием в объявлении установленных 

законодательными и иными нормативными правовыми актами 

квалификационных требований по соответствующим должностям, на которую 

вправе рассчитывать претендент в случае его избрания (наличие специального 

высшего образования, ученой степени, ученого звания и стажа работы), а также 

срока (не менее месяца со дня опубликования объявления о конкурсе) и места 

(адреса) подачи заявления для участия в конкурсе. 

Должность считается вакантной после увольнения педагогического 

работника на основаниях, предусмотренных действующим законодательством о 

труде, а также при введении в штатное расписание Университета новой 

должности. 

Указанный приказ размещается на сайте Университета и доводится до 

сведения педагогических работников, замещающих объявленные должности. 

Одновременно информация о проведении конкурса размещается на доске 

объявлений Университета и (или) института, факультета. 

В случае изменения условий конкурса или его отмены ректором 

Университета издается приказ, также размещается на сайте Университета и на 

доске объявлений Университета и (или) института, факультета. 

В конкурсе имеют право участвовать лица, имеющие соответствующее 

полное высшее образование, которые прошли специальную педагогическую 

подготовку, имеют научные достижения, по своим профессионально-

квалификационным и моральным качествам отвечают требованиям к 

педагогическим работникам, установленным Федеральным законом от 29.12.2012 г. 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», и условиям объявленного 

конкурса. 

Запрещается немотивированный отказ на участие в конкурсе и требование 

сведений и документов, предоставление которых не предусмотрено действующим 

законодательством. 

Претенденту отказывается в допуске к конкурсу в случае несоответствия 

претендента квалификационным требованиям по соответствующей должности, 

непредставления установленных документов и (или) наличия ограничений на 

занятие педагогической и трудовой деятельностью в сфере образования, а также в 

случае нарушения установленных сроков поступления заявления и документов. 

При избрании по конкурсу право выбора претендента на должность 

принадлежит Ученому совету Университета (института или факультета) по 

представлению конкурсной комиссии. 

Доценты, старшие преподаватели, преподаватели и ассистенты избираются 
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на Ученых советах институтов, факультетов. Профессора избираются на Ученом 

совете Университета. 

Ответственность за организацию и проведение конкурсного отбора:  

– профессоров возлагается на ученого секретаря Ученого совета 

Университета; 

– доцентов, старших преподавателей и ассистентов – на ученых секретарей 

институтов/факультетов Университета. 

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается 

заключение трудового договора на замещение должности педагогического 

работника без избрания по конкурсу: 

– при приеме на работу по совместительству; 

– при приеме для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого 

работника на работу. 

Конкурс не объявляется при переводе педагогического работника с его 

согласия на другую должность в том же структурном подразделении или при 

переводе в другое структурное подразделение – до окончания срока трудового 

договора. 

Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и 

заведующего кафедрой. 

По ходатайству Совета студенческого самоуправления Университета, 

выпускники магистратуры Университета освобождаются от конкурсного 

избрания на срок до трех лет при приеме по основному месту работы в 

Университет. 

Претенденты на замещение должностей педагогических работников 

должны быть ознакомлены с настоящим Положением и профессионально-

квалификационными требованиями к соответствующей должности. 

 

ІІ. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ 

ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ:  

АССИСТЕНТ, СТАРШИЙ ПРЕПОДАВАТЕЛЬ, ДОЦЕНТ, ПРОФЕССОР 

 

Издание приказа ректора об объявлении конкурса о замещении должностей 

педагогических работников в Университете является началом процедуры 

конкурсного избрания. 

На должность ассистента могут претендовать лица, имеющие высшее 

образование (специалитет или магистратура), как правило, направленность 

которого соответствует профилю кафедры или дополнительное профессиональное 
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образование на базе высшего образования (профессиональная переподготовка), 

направленность которого соответствует профилю кафедры без стажа научно-

педагогической работы; специалисты с опытом работы в области 

профессиональной деятельности (при несоответствии направленности 

образования). На должность ассистента также могут претендовать лица с высшим 

образованием, имеющие ученую степень, без предъявления требований к стажу 

работы.  

На должность старшего преподавателя могут претендовать лица, имеющие 

высшее образование, ученую степень кандидата наук и стаж научно-

педагогической работы в образовательных организациях не менее 1 года. В 

отдельных случаях на должность старшего преподавателя могут приниматься 

лица, не имеющие ученой степени, при наличии высшего образования 

(специалитет или магистратура) или дополнительного профессионального 

образования на базе высшего образования (профессиональная переподготовка), 

направленность которого соответствует профилю кафедры и стажа научно-

педагогической работы в образовательных организациях не менее 3 лет;  

На должность доцента могут претендовать лица, имеющие высшее 

образование, ученую степень кандидата (доктора) наук, стаж научно-

педагогической работы не менее 3 лет или ученое звание доцента (старшего 

научного сотрудника). 

На должность профессора могут претендовать лица, имеющие высшее 

образование, ученую степень доктора наук, ученое звание профессора или стаж 

научно-педагогической работы не менее 5 лет; высшее образование, ученую 

степень кандидата наук, ученое звание профессора и стаж научно-педагогической 

работы не менее 5 лет. В исключительных случаях должность профессора могут 

занимать лица, имеющие ученую степень кандидата наук, ученое звание доцента, 

имеющие стаж научно-педагогической работы не менее 10 лет, изданные научные 

труды, учебники, учебные и учебно-методические пособия, читающие лекции на 

высоком профессиональном уровне и ведущие подготовку научно-педагогических 

кадров. 

В течение месяца со дня подписания приказа об объявлении конкурса лица, 

пожелавшие принять участие в конкурсе, подают: 

работающие в Университете: 

̶ заявление на имя ректора (приложение 1); 

̶ отчет об индивидуальной работе педагогического работника за период 

работы с момента даты последнего избрания или назначения на должность 

(приложение 2); 

̶ список научных и учебно-методических трудов за период работы с 
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момента даты последнего избрания или назначения на должность (приложение 3); 

̶ выписка из протокола заседания кафедры (приложение 4). 

неработающие в Университете: 

̶ заявление на имя ректора (приложение 5); 

̶ копии документов, подтверждающих соответствие претендента 

квалификационным требованиям (дипломов и аттестатов об образовании, ученой 

степени, ученого звания); 

̶ список научных и учебно-методических трудов за последние 5 лет 

(приложение 3); 

̶ отзыв руководителя структурного подразделения на открытое учебное 

занятие (в случае его проведения); 

̶ документы, подтверждающие отсутствие ограничений на занятие 

педагогической и трудовой деятельностью в сфере образования, 

предусмотренных законодательными и иными нормативно-правовыми актами. 

Решение по конкурсному избранию педагогических работников 

принимается Ученым советом Университета (для лиц, претендующих на 

должности профессора), Ученым советом института, факультета (для лиц, 

претендующих на должности ассистента, старшего преподавателя и доцента) по 

результатам тайного голосования и оформляется протоколом.  

В ходе заседания Ученого совета предусмотрено: оглашение решения 

конкурсной комиссии по каждой кандидатуре претендентов на должность, 

выступления претендентов с отчетами, обсуждение кандидатур. 

Решение Ученого совета оформляется выпиской из протокола заседания 

Ученого совета Университета (института или факультета) по каждой кандидатуре 

(приложение 6), которые передаются учеными секретарями в трехдневный срок в 

отдел кадров Университета.  

 

ІІІ. РАБОТА КОНКУРСНЫХ КОМИССИЙ 

 

Для проведения конкурса в начале календарного года создаются 

конкурсные комиссии:  

– общеуниверситетская конкурсная комиссия, которая рассматривает 

конкурсные заявки профессора;  

– институтские (факультетские) конкурсные комиссии, которые решают 

вопрос о рекомендации претендента на должность доцента, старшего 

преподавателя и ассистента. 

Общеуниверситетская конкурсная комиссия назначается приказом ректора 

из числа педагогических работников, как правило, из членов Ученого совета 
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Университета сроком на один год. В институтах и на факультетах также 

создаются конкурсные комиссии, состав которых утверждается приказом ректора 

Университета сроком на один год. 

Заявления с резолюцией ректора и документы, поступившие на конкурс на 

замещение должностей ассистента, старшего преподавателя, доцента 

направляются в конкурсные комиссии соответствующих институтов 

(факультетов); профессора – в общеуниверситетскую конкурсную комиссию. 

После окончания срока подачи заявлений и документов в двухнедельный 

срок конкурсная комиссия рассматривает материалы, поступившие от участников 

конкурса с учетом рекомендаций кафедры.  

Для определения уровня профессионализма лица, участвующего в конкурсе, 

принимаются во внимание: 

̶ наличие ученой степени (кандидат наук, доктор наук); 

̶ наличие ученого звания (доцент, профессор); 

̶ стаж научно-педагогической деятельности и практического опыта; 

̶ количество научных работ в профессиональных изданиях по 

соответствующей научной специальности, количество научно-методических 

разработок, участие в конференциях различного уровня и т.д.; 

̶ прохождение повышения квалификации, профессиональной 

переподготовки; 

̶ участие в подготовке научно-педагогических кадров; 

̶ научный и методический уровень проведения лекций, практических и 

семинарских занятий, открытого учебного занятия и т.д. 

Конкурсная комиссия проводит обсуждение по вопросу рекомендации на 

соответствующую должность в присутствии претендентов, составляет 

мотивированное решение в письменной форме по каждой кандидатуре (образец 

выписки из протокола заседания конкурсной комиссии представлен в приложении 

7) и передает его в Ученый совет Университета (института или факультета) в 

трехдневный срок.  

Решение конкурсной комиссии принимается открытым голосованием 

простым большинством голосов и оформляется протоколом. Если голоса 

распределились поровну, принимается то решение, за которое проголосовал 

председатель конкурсной комиссии. 

Неявка претендентов по уважительной причине на заседание конкурсной 

комиссии, рассматривающей их кандидатуры, не является препятствием для 

проведения процедуры конкурсного избрания. 
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ІV. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ГОЛОСОВАНИЯ 

 

Ученый секретарь Университета (института или факультета) формирует 

списки членов Ученого совета для голосования, готовит соответствующие списки 

регистрации в двух экземплярах, а также два пакета бюллетеней по количеству 

списочного состава (пример бюллетеней представлен в приложении 8). 

Бюллетени и списки регистрации для голосования на Ученом совете опечатывает 

Ученый секретарь Университета (института или факультета).  

Перед голосованием на заседании избирается и утверждается счетная 

комиссия в количестве не менее трех человек из числа членов Ученого совета 

Университета (института или факультета). Счетная комиссия избирается 

открытым голосованием. 

Каждый член Ученого совета имеет право голосовать только за одно 

решение в отношении претендента на должность («за» или «против») или только 

за одну кандидатуру претендента (в случае участия в конкурсе нескольких 

претендентов на одну должность). При всех других вариантах голосования 

бюллетени считаются недействительными. 

Прошедшим избрание по конкурсу считается претендент, получивший 

более 50% голосов членов Ученого совета от числа принявших участие в 

голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава. 

В случае получения претендентом 50% голосов или если при проведении 

конкурса, в котором принимали участие два и более претендентов, голоса 

разделились поровну – проводится повторное голосование на этом же заседании 

Ученого совета Университета. При повторении таких результатов конкурс 

считается несостоявшимся. 

Если не подано ни одного заявления или претендент получил менее 50% 

голосов членов Ученого совета, то конкурс также признается несостоявшимся. 

В случае признания конкурса несостоявшимся – приказом ректора 

должность объявляется вакантной сроком до одного года до проведения 

повторных выборов. 

Для голосования используются один пакет бюллетеней и один экземпляр 

списков регистрации. В случае повторного голосования – используется второй 

пакет бюллетеней и экземпляр списков регистрации. 

Работа счетной комиссии ведется в отдельном помещении в присутствии 

председателя и ученого секретаря Университета или института (факультета), 

оформляется протоколами (приложения 9 и 10). Итоги голосования оглашаются, 

как правило, в этот же день. 

После подведения итогов голосования председатель счетной комиссии 
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Образец заявления лица, работающего в Университете и принимающего участие  
в конкурсе на замещение должности ассистента, старшего преподавателя,  

доцента, профессора 
 
                    

Ректору ФГБОУ ВО «Донецкий 
национальный университет 
экономики и торговли имени 
Михаила Туган-Барановского» 
Дрожжиной С.В. 
профессора 0,75 ставки  
кафедры экономической теории 
Иванова Ивана Ивановича 

 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
В связи с окончанием срока трудового договора прошу допустить меня к участию 

в конкурсе для избрания на должность профессора кафедры экономической теории 
Института экономики и управления. 

 
Дата                                           Подпись 

 
 
Проректор по учебно-методической работе      ______________          Ф.И.О. 
 
Проректор по научной работе                             ______________          Ф.И.О. 
 
Проректор по научно-педагогической              ______________          Ф.И.О. 
и воспитательной работе 
 

Директор института  

(декан факультета)                                               ______________          Ф.И.О. 
 
Заведующий кафедрой                                         ______________         Ф.И.О. 
 
Начальник отдела кадров                                      ______________          Ф.И.О. 
 
Юрисконсульт                                                         ______________         Ф.И.О. 
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УТВЕРЖДАЮ 
Зав. кафедрой  
________________________________ 

название кафедры 

_________  ______________________ 
     Подпись                                       Ф.И.О. 

«_____»  ________________  20___  г. 
 

ОТЧЕТ 
ОБ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ РАБОТЕ 

__________________________________________________________________ 
ученая степень, ученое звание, должность с указанием наименования кафедры  

__________________________________________________________________ 
Ф.И.О. педагогического работника 

за период с ___________________________по __________________________ 
                                    дата последнего избрания или назначения на должность              дата окончания срока избрания или назначения  
 
 

Структура отчета: 
1. Учебная работа. 
Отражаются результаты выполнения объема учебной нагрузки по видам работ, читаемые 

курсы дисциплин за период действия трудового договора 

2. Учебно-методическая работа. 
Отражаются результаты работы по подготовке к изданию конспектов лекций, сборников для 

практических и лабораторных занятий, раздаточного материала для лекционных и практических 
занятий, видеолекций, других учебно-методических материалов, включая методические материалы 
по выполнению курсовых и выпускных квалификационных работ; работы в научно-методических 
советах Минобрнауки РФ, президиумах и советах учебно-методического объединения, других 
постоянных или временных советах, рабочих группах, создаваемых Минобрнауки РФ; по 
составлению базовых и рабочих учебных планов; по составлению новых учебно-методических 
комплексов; по пересмотру и переработке действующих учебно-методических комплексов 
дисциплин и основных образовательных программ; по составлению карт обеспеченности дисциплин 
учебной и учебно-методической литературой, учебно-методической документацией; по составлению 
документов по планированию учебного процесса студентов; по разработке и переработке учебно-
методических материалов для студентов; по подготовке к занятиям, включая разработку и 
обновление заданий для практических занятий, контрольных и семестровых заданий, курсовых и 
семестровых аттестаций; по разработке и переработке методических материалов для преподавателя; 
по разработке частных методик учебных дисциплин и отдельных курсов; по рецензированию, 
подготовке к изданию отдельных компонентов УМК дисциплин и других методических материалов; 
по внедрению новых информационных технологий обучения и результатов научных исследований в 
учебный процесс; по разработке методических материалов по контролю знаний студентов; по 
разработке дидактических материалов: наглядных пособий, плакатов, раздаточных материалов и др.; 
по подготовке и проведению олимпиад со студентами и абитуриентами; по подготовке и проведению 
методических занятий с преподавателями; по подготовке и проведению практик. 
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Продолжение приложения 2 

3. Научно-исследовательская работа. 
Отражаются результаты работы по выполнению госбюджетной и хоздоговорной научно-

исследовательской тематики; участию в научно-практических конференциях; публикациям научных 

результатов в рецензируемых изданиях и периодической научной печати, в материалах научно-

практических конференций, в учебниках и пособиях; руководству научно-исследовательской 

работой студентов; научно-методической работе (участие в научно-методических семинарах, 

круглых столах, в научно-методических конференциях, научное редактирование учебников, учебных 

пособий, научно-методических статей и докладов, рецензирование учебно-методических разработок, 

подготовка и проведение PR-мероприятий и т.д.); по подготовке диссертации; подготовке научно-

педагогических кадров. 

4. Организационно-методическая работа. 
Отражаются результаты работы в системе управления Университета, в системе управления 

кафедрой, Ученом совете, диссертационном совете; в составе (в качестве председателя или члена) 

методической группы кафедры, методической комиссии факультета, учебно-методического совета 

вуза; по организационно-методической работе в органах управления Университета; по подготовке и 

организации работы вневузовских и внутривузовских конференций, семинаров, смотров, конкурсов, 

выставок; по разработке и внедрению документов, регламентирующих деятельность (положений, 

инструкций, регламентов, программ, планов работы и т.д.), приказов, распоряжений; по работе в 

методическом совете, методической комиссии, в редколлегиях научных журналов и т.п. органах; по 

участию во внутривузовских мероприятиях; по повышению педагогической квалификации; по 

организации контрольных посещений занятий, участию в проведении показательных, открытых и 

пробных занятий. 

5. Воспитательная работа. 
Отражаются результаты работы по руководству обучающимися (личному участию) в 

федеральных и республиканских проектах и программах, направленных на развитие студенческого 

потенциала; организации мероприятий по развитию и совершенствованию системы воспитательной 

работы на уровне кафедры; по разработке методических материалов по воспитательной 

деятельности; по организации мероприятий воспитательного характера на уровне кафедры, 

института (факультета); подготовке обучающихся, получивших призовые места в творческих 

конкурсах, спортивных мероприятиях; руководству клубом (кружком); исполнению обязанностей 

куратора учебной группы; работе по профилактике терроризма, экстремизма и других негативных 

явлений в молодежной среде; осуществлению социального сопровождения студентов, требующих 

особой социальной поддержки; подготовке и проведению мероприятий по профориентационной 

работе. 

6. Другие виды работ. 

7. Награды. 

 

 

 

Должность              ________________                      Ф.И.О. лица, принимающего 

                                                                               участие в конкурсе 
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СПИСОК 
научных и учебно-методических трудов 

__________________________________________________________________ 
ученая степень, ученое звание, должность с указанием наименования структурного подразделения,  

__________________________________________________________________ 
Ф.И.О.  

за период с ___________________________по __________________________ 
                                    дата последнего избрания или назначения на должность              дата окончания срока избрания или назначения  

или за последние пять лет  
(для неработающих в Университете) 

 № 
п/п 

Наименование  
Форма 

(печ./эл.)  

Выходные данные (место 
издания, издательство, год, 

выпуск, том, указание 
страниц) 

Объем (стр. 
или печ.л.) 

Соавторы 

Научные труды 

      

Материалы конференций и тезисы докладов 

      

Методические статьи 

      

Учебные издания 

      

Учебно-методические издания 

      

 
Должность                        ________________          Ф.И.О. лица, принимающего 
                                                                               участие в конкурсе 
 
Список ЗАВЕРЯЮ: 
 

Заведующий кафедрой                               _____________ Ф.И.О. 
 

Ученый секретарь Университета 
(института или факультета)                       _____________ Ф.И.О.  
                                                                                
 
* 1. Для лиц, принимающих участие в конкурсе на замещение должности профессора список 
заверяется заведующим кафедрой и ученым секретарем Университета. 
   2. Для лиц, принимающих участие в конкурсе на замещение должности ассистента, 
старшего преподавателя, доцента список заверяется заведующим кафедрой и ученым 
секретарем института (факультета). 
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Приложение 4 

 

Выписка из протокола заседания кафедры 

по обсуждению кандидатур, которые принимают участие в конкурсе на 

замещение должности ассистента, старшего преподавателя, доцента, 

профессора в связи с окончанием срока избрания (трудового договора) 

 

 

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №_____ 

Заседания кафедры_____________________________________________  
                                                                     (наименование) 

от «____»______________20___г. 

 

ПРИСУТСТВОВАЛИ: 

СЛУШАЛИ: Обсуждение кандидатуры___________________________________, 
                                                                                                                    (Ф.И.О.) 

принимающего(й) участие в конкурсе на замещение должности ___________________ 
                                                                                                                                   (наименование)    

кафедры____________________________________________________________ 
                                                                     (наименование) 

УТВЕРДИЛИ: Учитывая, что ________________________________ за отчетный период 
                                                                                     (Ф.И.О.) 

успешно выполнял(а) индивидуальный план, условия текущего трудового договора, на 

должном уровне обеспечивал(а) чтение лекций и проведение практических, семинарских 

занятий, выполнял(а) ежегодные планы по науке и подготовки методических разработок, имеет 

ряд научных публикаций и учебно-методических трудов(указать объем за отчетный период), 

наград и т.д.,  

а также результаты голосования (за - __, против - __, воздержались - __), кафедра считает 

возможным рекомендовать _____________для избрания на должность______________  
                                                       (Ф.И.О.)                                                                          (наименование) 

кафедры______________________________________________________________________ 
                                                                                   (наименование) 

 

Зав. кафедрой                      _____________            Ф.И.О. 
 

Секретарь                            _____________            Ф.И.О. 

 
 

          Ознакомлен(а)              _______________          Ф.И.О. лица, принимающего 

                                                                                    участие в конкурсе 
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Приложение 5 

 
Образец заявления лица, неработающего в Университете и принимающего 

участие в конкурсе на замещение должности ассистента, старшего 
преподавателя, доцента, профессора 

 
Ректору ФГБОУ ВО «Донецкий 
национальный университет 
экономики и торговли имени 
Михаила Туган-Барановского» 
Дрожжиной С.В. 
к.э.н., доцента 
Иванова Ивана Ивановича, 
проживающего по адресу: 
___________________________ 
тел. _______________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу допустить меня к участию в конкурсе для замещения вакантной 

должности профессора кафедры экономической теории Института экономики и 
управления. 

 
Дата                                           Подпись 

 
 
Проректор по учебно-методической работе    ______________        Ф.И.О. 
 

Проректор по научной работе                           ______________        Ф.И.О. 
 

Проректор по научно-педагогической            ______________        Ф.И.О. 
и воспитательной работе 
 

Директор института  
(декан факультета)                                             ______________        Ф.И.О. 
 

Заведующий кафедрой                                       ______________        Ф.И.О. 
 

Начальник отдела кадров                                    ______________        Ф.И.О. 
 

Юрисконсульт                                                       ______________        Ф.И.О. 
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Приложение 6 

 
Образец выписки из протокола заседания Ученого совета  

по кандидатуре на замещение должности ассистента, старшего 
преподавателя, доцента, профессора 

 
ВЫПИСКА 

из протокола № ___ заседания Ученого совета  
Университета (института или факультета) 

от ___ _________ 20__ года 
 

 
СЛУШАЛИ: О конкурсном избрании д.э.н., профессора Иванова Ивана 
Ивановича на должность профессора кафедры экономической теории.  
 

Учитывая высокую оценку научной, учебно-методической, 
организационной работы д.э.н., профессора Иванова Ивана Ивановича, которую 
дала конкурсная комиссия, а также результаты тайного голосования (голосовали 
___ чел. из ___ членов Ученого совета:  

«за» - ____,  
«против» - ____,  
недействительных бюллетеней – ____),  

                                                   
Ученый совет Университета (института или факультета) ПОСТАНОВИЛ: 

 
1. Утвердить результаты тайного голосования. 
2. Рекомендовать на должность профессора кафедры экономической 

теории д.э.н., профессора Иванова Ивана Ивановича.  
 
 
 
 

Председатель Ученого совета 
Университета  
(института или факультета)             ______________        Ф.И.О. 
 

Ученый секретарь  
Университета  
(института или факультета)             ______________        Ф.И.О. 
                                                 
                                                          М.П. 
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Приложение 7 

 
Образец выписки из заседания конкурсной комиссии по кандидатуре 

претендента на должность  
 

ВЫПИСКА 
из протокола № ___ заседания конкурсной комиссии 

Института экономики и управления 
от «___»____________20____г. 

 
ПРИСУТСТВОВАЛИ:  
 
СЛУШАЛИ: О рекомендации к избранию по конкуру д.э.н., профессора Иванова 
Ивана Ивановича на должность профессора кафедры экономической теории. 
 

Выступила секретарь конкурсной комиссии (Ф.И.О.):  
Профессор Иванов Иван Иванович за отчетный период опубликовал ___ научно-

методических трудов, в том числе ___ монографии, ___ статьи в профессиональных 
изданиях, ___ учебных пособий, из них ___ - с Грифом МОН. Участвовал в работе ___ 

научно-практических и научно-методических конференций. Принимал участие в 
выполнении ___ хоздоговорных и ___ госбюджетных тем кафедры.  

Руководит подготовкой кандидатских диссертаций аспирантов.  
Является членом экспертного совета …., членом редакционной коллегии .... 
Входит в состав Специализированных ученых советов по защите диссертаций…. 
За добросовестную и результативную учебную, учебно-методическую, научную 

работу, участие в общеуниверситетских мероприятиях награжден … 
 
Учитывающее вышеизложенное, а также результаты голосования («за» - ___, 

«против» - ___, «воздержались» - ___), конкурсная комиссия Университета (института 
или факультета). 

 
ПОСТАНОВИЛА: Рекомендовать доктора экономических наук, профессора Иванова 
Ивана Ивановича на должность профессора кафедры экономической теории. 

 
 

Председатель конкурсной комиссии 
Университета (института, факультета)    ______________        Ф.И.О. 
 
Секретарь конкурсной комиссии              ______________        Ф.И.О. 
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Приложение 8 

 
Баллотировочный бюллетень 

для тайного голосования на заседании  
Ученого совета ФГБОУ ВО «Донецкий национальный университет экономики и 

торговли имени Михаила Туган-Барановского» 
или 

Ученого совета Института (факультета)________________________________ 
 «____» __________ 20__ г., протокол № _____  

при избрании по конкурсу на должность  
________________________________________________________________ 

наименование должности с указанием структурного подразделения 

 

Фамилия, имя, отчество Характер аттестации Результаты голосования 

Иванов Иван Иванович Конкурсное избрание 
За 

Против 
Вычеркнуть ненужное в разделе «Результаты голосования» 

 
 

Баллотировочный бюллетень 
для тайного голосования на заседании  

Ученого совета ФГБОУ ВО «Донецкий национальный университет экономики и 
торговли имени Михаила Туган-Барановского» 

или 
Ученого совета Института (факультета)________________________________ 

 «____» __________ 20__ г., протокол № _____  
при избрании по конкурсу на должность  

________________________________________________________________ 
наименование должности с указанием структурного подразделения 

 

Фамилия, имя, отчество Характер аттестации Результаты голосования 

Иванов Иван Иванович Конкурсное избрание За 

Петров Петр Петрович Конкурсное избрание За 

Вычеркнуть ненужное в разделе «Результаты голосования» 
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Приложение 9 

 
Образец протокола счетной комиссии о распределение обязанностей между 

членами счетной комиссии  
 

ПРОТОКОЛ № 1 
заседания счетной комиссии 

Учено совета Университета (института или факультета)  

________________________________________________________________ 
(наименование) 

от «_____» _________202_ г. 
 
СЛУШАЛИ: Распределение обязанностей между членами счетной комиссии по 
подсчету голосов тайного голосования.  
 
ПОСТАНОВИЛИ: Распределить обязанности счетной комиссии следующим образом: 
 
Председатель счетной комиссии: 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 
Члены счетной комиссии: 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 
 
Председатель счетной комиссии: 

                                             ___________________________________________ 
                                                     (подпись)                                    (фамилия, имя и отчество) 

Члены счетной комиссии: 

                                             ___________________________________________ 
                                                     (подпись)                                    (фамилия, имя и отчество) 

                                             ___________________________________________ 
                                                     (подпись)                                    (фамилия, имя и отчество) 

 
 
Подписи членов счетной комиссии 
ЗАВЕРЯЮ: 
 
Ученый секретарь Университета  
(института или факультета)                           ______________                   Ф.И.О. 



 

Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования 

«Донецкий национальный университет экономики и 

торговли имени Михаила Туган-Барановского» 

Редакция 1 

Стр. 19 из 23 

ПП 

2-242/УН 

СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ КАЧЕСТВОМ 
Положение о порядке избрания по конкурсу на замещение должностей педагогических 

работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Донецкий 

национальный университет экономики и торговли имени Михаила Туган-Барановского» 
 

Приложение 10 
 

Образец протокола счетной комиссии о подсчете голосов 
 

Протокол № 2 
заседания счетной комиссии 

 
Представлен Ученым советом Университета (института или факультета) 

_____________________________________________________ 
(наименование) 

ФГБОУ ВО «Донецкий национальный университет экономики и торговли имени 
Михаила Туган-Барановского» 

на заседании ___ __________ 20___ года. 
 
Присутствовало (зарегистрировано) на заседании _____ чел. из _____ членов 

трудового коллектива. 
Баллотировался(ась) ___________________________________________ 
                                                                       (Ф.И.О. претендента) 

при избрании по конкурсу на должность ______________________________ 
(наименование) 

 
Роздано бюллетеней   _______ 
Оказалось в урне   _______ 
 
Результаты голосования: 

«За»  ______ 
«Против»  ______ 
Недействительных бюллетеней ______ 
 

Председатель счетной комиссии: 

                                             ___________________________________________ 
                                                     (подпись)                                    (фамилия, имя и отчество) 

Члены счетной комиссии: 

                                             ___________________________________________ 
                                                     (подпись)                                    (фамилия, имя и отчество) 

                                             ___________________________________________ 
                                                     (подпись)                                    (фамилия, имя и отчество) 

 
 
Подписи членов счетной комиссии 
ЗАВЕРЯЮ: 

Ученый секретарь Университета  
(института или факультета)                        ______________        Ф.И.О. 
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Приложение 11 
 

Образец оформления конвертов с использованными бюллетенями 
 
ИСПОЛЬЗОВАННЫЕ БЮЛЛЕТЕНИ ДЛЯ ТАЙНОГО ГОЛОСОВАНИЯ 
при конкурсном избрании на должность  
ПРОФЕССОРА КАФЕДРЫ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ТЕОРИИ 
кандидатуры: Иванова Ивана Ивановича 
 
 
РОЗДАНО  БЮЛЛЕТЕНЕЙ:  _______ 
 
ОКАЗАЛОСЬ БЮЛЛЕТЕНЕЙ В УРНЕ: _______ 
 
ГОЛОСОВАЛИ: 
 
„ЗА"  -   _______ 
 
„ПРОТИВ" -  _______ 
 
НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНЫХ БЮЛЛЕТЕНЕЙ - _______ 
 
 
ПРЕДСЕДАТЕЛЬ   

СЧЕТНОЙ КОМИССИИ:                    __________       ____________________ 
                                                                                           подпись                                       Ф.И.О 

ЧЛЕНЫ   

СЧЕТНОЙ КОМИССИИ:                     __________       ____________________ 
                                                                                             подпись                                       Ф.И.О 

                                                                   __________       ____________________ 
                                                                                             подпись                                       Ф.И.О 
 
 
 
 

Подписи членов счетной комиссии 
ЗАВЕРЯЮ: 
 
Ученый секретарь Университета  

(института, факультета)                            ______________            Ф.И.О. 
 
 
 
* Конверты опечатываются и подписываются всеми членами счетной комиссии  
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Приложение 12 

 
Образец оформления конвертов с использованными бюллетенями 

 
 
НЕИСПОЛЬЗОВАННЫЕ БЮЛЛЕТЕНИ ДЛЯ ТАЙНОГО ГОЛОСОВАНИЯ 
при конкурсном избрании на должность  
ПРОФЕССОРА КАФЕДРЫ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ТЕОРИИ 
кандидатуры: Иванова Ивана Ивановича 
 
 
 
 
НЕИСПОЛЬЗОВАННЫХ БЮЛЛЕТЕНЕЙ - _______ 
 
 
 
 
ПРЕДСЕДАТЕЛЬ   
СЧЕТНОЙ КОМИССИИ:                    __________       ____________________ 
                                                                                                  подпись                                       Ф.И.О 

ЧЛЕНЫ   
СЧЕТНОЙ КОМИССИИ:                     __________       ____________________ 
                                                                                                  подпись                                       Ф.И.О 

                                                                 __________       ____________________ 
                                                                                                  подпись                                       Ф.И.О 
 
 
 
 
 
 

Подписи членов счетной комиссии 
ЗАВЕРЯЮ: 
 
Ученый секретарь Университета  
(института, факультета)              ______________        Ф.И.О. 
 
 
 
 
* Конверты опечатываются и подписываются всеми членами счетной комиссии  
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Приложение 13 

 
Алгоритм проведения замещения должностей педагогических работников 

(ассистент, старший преподаватель, доцент профессор) 

 
№ 
п/п 

Этапы и процедуры Сроки Ответственный за 
выполнение 

1. Издание приказа «О создании 
конкурсных комиссий»  

В начале календарного года Ректор,  
Ученый секретарь 

Университета 
2. Подготовка списка НПР, у которых 

завершаются сроки действия 
трудового договора или пребывания на 
должности 

В начале текущего учебного 
года 

Начальник отдела кадров 

3. Корректировка списка НПР, у которых 
завершаются сроки действия 
трудового договора или пребывания на 
должности 

Не позднее, чем за 2 месяца 
до завершения сроков 

действия трудового договора 
или пребывания на должности 

Начальник отдела кадров 

4. Издание приказа «Об объявлении 
конкурса на замещение должностей 
НПР» и размещение его на сайте 
Университета 

Не позднее, чем за 2 месяца 
до завершения сроков 

действия трудового договора 
или пребывания на должности 

Ректор,  
Ученый секретарь 

Университета, 
директор УИИИТ 

5. Доведение приказов до сведения 
ученых секретарей институтов 
(факультетов) и НПР Университета  

В течение 1 недели после 
объявления конкурса 

Ректор, директора 
институтов (деканы 

факультетов), 
заведующие кафедрами 

6. Обсуждение кандидатур и отчетов 
претендентов на должности на 
заседаниях кафедр Университета 

В течение 1 месяца после 
опубликования объявления о 

конкурсе 

Директора институтов 
(деканы факультетов), 

заведующие кафедрами 

7. Подача заявлений на имя ректора и 
пакета документов для участия в 
конкурсе на замещение должностей 
НПР 

В течение 1 месяца после 
опубликования объявления о 

конкурсе  

Ученый секретарь 
Университета, ученые 
секретари институтов 

(факультетов) 
8. Передача заявлений с визой ректора и 

пакета документов для участия в 
конкурсе на замещение должностей 
НПР в конкурсные комиссии 

В течение 1 месяца после 
опубликования объявления о 

конкурсе  

Ученый секретарь 
Университета, ученые 
секретари институтов 

(факультетов) 
9. Рассмотрение материалов, 

поступивших от участников конкурса, 
проведение заседаний конкурсных 
комиссий Университета 

В течение 2 недель после 
окончания сроков подачи 

заявлений и документов на 
конкурс 

Председатели, секретари 
конкурсных комиссий  

10. Передача письменного решения 
конкурсной комиссии по каждой 
кандидатуре в Ученые советы 
Университета, институтов или 
факультетов 

В течение 2 недель после 
окончания сроков подачи 

заявлений и документов на 
конкурс 

Секретари конкурсных 
комиссий 
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Продолжение приложения 13 
№ 
п/п 

Этапы и процедуры Сроки Ответственный за 
выполнение 

11. Подготовка к проведению Ученого 
совета Университета, институтов 
(факультетов) по вопросу конкурсного 
избрания: 
- повестки, 
- оповещений членам Ученого совета, 
- списков регистрации, 
- пакетов бюллетеней, 
- урн для голосования. 

В течение 1недели после 
заседания конкурсной 

комиссии 

Председатели и 
секретари Ученых 

советов 

12. Проведение заседаний Ученых советов 
Университета, институтов 
(факультетов) с оформлением 
протокола: 
- выступления и обсуждение 
кандидатур, 
- оглашение решений конкурсной 
комиссии по каждой кандидатуре, 
- утверждение счетной комиссии, 
- голосование, 
- работа счетной комиссии, 
оформление протоколов и конвертов с 
бюллетенями, 
- оглашение результатов голосования 
по каждой кандидатуре. 

Дата утверждается 
председателями Ученых 

советов  

Председатели и 
секретари Ученых 

советов, председатели 
счетных комиссий 

13. Передача выписок из протокола 
заседания Ученого совета 
Университета (института или 
факультета) по каждой кандидатуре в 
отдел кадров 

В течение 3 дней после 
проведения заседания 

Ученого совета 

Ученый секретарь 
Университета, ученые 
секретари институтов 

(факультетов) 

14. Возврат документов участникам, не 
прошедшим по конкурсу 

В течение 3 дней после 
проведения заседания 

Ученого совета 

Секретари конкурсных 
комиссий 

15. Подача заявлений на имя ректора о 
принятии на должности претендентов, 
избранных по конкурсу, в отдел 
кадров 

В течение 1 недели после 
проведения заседания 

Ученого совета 

Претенденты на 
замещаемую должность, 

зав. кафедрой, декан 
факультета (директор 

института) 
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