Приложение № 1

И.о.ректору ФГБОУИ ВО
 «Московский государственный 
гуманитарно-экономический университет» 
		Михалёву И. В. 
от_____________________________________
                                                                                                     (ф.и.о.)        
______________________________________
                                                                                               (домашний адрес)
   ______________________________________
                                                                               (телефон)
заявление
(для лиц, работающих в университете)

Прошу допустить меня к участию в выборах  на замещение вакантной должности заведующего кафедрой (декана)___________________________________________
                                                                 (наименование кафедры, факультета) 
Список опубликованных учебных изданий и научных трудов, отчет о деятельности факультета (кафедры), программу развития кафедры (факультета), а также иные обязательные документы в соответствии с Положением «О выборах декана факультета и заведующего кафедрой МГГЭУ» прилагаю.  
Я ознакомлен(а) со следующими документами:
-  положением  «О выборах декана факультета и заведующего кафедрой МГГЭУ»;
- квалификационными требованиями по должности;
- условиями трудового договора;
- коллективным договором МГГЭУ;
- положением о работе с персональными данными работников МГГЭУ и его филиалов;
- приказом ректора МГГЭУ об объявлении выборов на должности деканов и заведующих кафедр университета.
Настоящим заявлением я в соответствии с требованием статьи 9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ даю согласие на обработку своих персональных данных, а также сообщаю, что не имею: 
- судимости, факта уголовного преследования, прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 
- заболеваний, предусмотренных перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (приказ Минздравсоцразвития от 12.04.2011 г. № 302н).
 


Дата подачи заявления       			                                                                      Подпись








Приложение № 2

И.о.ректору ФГБОУИ ВО
 «Московский государственный 
гуманитарно-экономический университет» 
		Михалёву И. В. 
[bookmark: _GoBack]от_____________________________________
                                                                                                     (ф.и.о.)        
______________________________________
                                                                                               (домашний адрес)
   ______________________________________
                                                                               (телефон)
заявление
(для лиц, не работающих в университете)

Прошу допустить меня к участию в выборах  на замещение вакантной должности заведующего кафедрой (декана)___________________________________________
                                                                 (наименование кафедры, факультета) 
Список опубликованных учебных изданий и научных трудов, программу развития кафедры (факультета), а также иные обязательные документы в соответствии с Положением «О выборах декана факультета и заведующего кафедрой МГГЭУ» прилагаю.
Я ознакомлен(а) со следующими документами:
- положением «О выборах декана факультета и заведующего кафедрой МГГЭУ»;
- квалификационными требованиями по должности;
- условиями трудового договора;
- коллективным договором МГГЭУ; 
- положением о работе с персональными данными работников МГГЭУ и его филиалов;
- приказом ректора МГГЭУ об объявлении выборов на должности деканов и заведующих кафедр университета.
Настоящим заявлением я в соответствии с требованием статьи 9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ даю согласие на обработку своих персональных данных, а также сообщаю, что не имею: 
- судимости, факта уголовного преследования, прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 
- заболеваний, предусмотренных перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (приказ Минздравсоцразвития от 12.04.2011 г. № 302н).




Дата подачи заявления        			                                                                      Подпись





Приложение № 3 
СПИСОК
опубликованных учебных изданий и научных трудов
ФИО, ученая степень, звание, должность


	№ 
п/п
	Наименование учебных изданий, научных трудов и патентов на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, ее виды
	Форма работы
	Выходные данные
	Объем

	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	а) учебные издания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	б) научные труды

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	в) авторские свидетельства, дипломы, патенты, лицензии и др.





Автор:						______________		 
								

Список верен:


Заведующий кафедрой 			______________		 


Учёный секретарь 				______________		 


«___» _______ 20__  г.    

  Примечание: 
Список составляется с соблюдением хронологической последовательности публикаций, работ (от ранних к поздним) со сквозной нумерацией по всем разделам списка.
В графе «Наименование учебных изданий, научных трудов и патентов на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности работы, ее виды» приводится полное наименование работы с уточнением в скобках вида публикации: монография, брошюра, статья, тезисы, учебник, учебное пособие, учебно-методическая разработка и т.д.
Если работа опубликована на иностранном языке (например, на английском), то в данной  графе приводится название работы на русском языке, а в конце названия в скобках пишется фраза «статья на английском языке».
В графе «Форма работы» указывается форма объективного существования работы: печатная (печ.), рукописная (рукоп.), аудиовизуальная, электронная. Для дипломов, авторских свидетельств, патентов, лицензий, информационных карт, алгоритмов и проектов в этой графе ставится прочерк (форма работы не указывается). Научные и учебные электронные издания приравниваются к опубликованным при наличии государственной регистрации уполномоченной государственной организации и оформленные в соответствии с ГОСТ 7.83-2001 «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения».
В графе «Выходные данные» конкретизируются:
- место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год); 
- даётся характеристика сборников (межвузовский, тематический, внутривузовский и пр.), место и год их издания; 
- указывается тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов, в материалах которых содержатся тезисы доклада (выступления, сообщения): международные, всероссийские, отраслевые, краевые, областные, межвузовские, вузовские (молодых специалистов, студентов и т.д.);
- место депонирования рукописей (организация), номер государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная работа;
- номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, авторского свидетельства на полезную модель, авторского свидетельства на промышленный образец, дата его выдачи;
- номер патента и дата его выдачи;
- номер регистрации и дата оформления лицензии, информационной карты, алгоритма, проекта;
- для электронных изданий выпускные данные: наименование издателя, наименование изготовителя, номер лицензии на издательскую деятельность и дату ее выдачи (для непериодических электронных изданий), регистрационный номер и регистрирующий орган (для периодических электронных изданий).
В графе «Выходные данные» записи делаются в соответствии с правилами библиографического описания литературы.
Если работа опубликована на иностранном языке, то выходные данные приводятся на том же языке и в скобках даётся русский перевод выходных данных издания. 
В графе «Объём » цифрой указывается количество печатных листов (заголовком графы при этом может быть «Объём п. л.»). При наличии соавторов цифра ставится дробью – в числителе общий объём публикации, в знаменателе – объём, принадлежащий соискателю (например, 5/2). Для электронных изданий указывается объем в Мб.
В графе «Соавторы» перечисляются фамилии и инициалы соавторов работы. Если авторский коллектив большой, то приводятся фамилии первых пяти человек, после чего добавляется «[и др.], всего 7 чел.».
При необходимости итоговые отчеты о проведении научно-исследовательских работ могут быть представлены отдельным списком по вышеуказанной форме. 
В список не включаются работы, находящиеся в печати, решения, принятые по заявкам на выдачу патентов, газетные статьи и другие публикации научно-популярного и художественного характера.
Научная работа считается опубликованной, если она вышла из печати в соответствии с установленными требованиями. Учебно-методическая работа считается опубликованной, если она прошла редакционно-издательскую обработку, имеет выходные сведения и тираж.
К опубликованным работам приравниваются:
	- дипломы на открытия, авторские свидетельства и патенты на изобретения, свидетельства на полезную модель, 
	- патенты на промышленный образец;
	- программы для ЭВМ;
	- базы данных;
- топологии для интегральных микросхем, зарегистрированные в установленном порядке;
- рукописи работ, депонированные в организациях государственной системы научно-технической информации;
	- публикации в электронных научных изданиях, зарегистрированных в федеральном государственном унитарном предприятии «Научно-технический центр «Информрегистр».
Не считаются опубликованными работами различные электронные продукты, подготовленные в научных и учебно-методических целях, в том числе в подразделениях университета, и не прошедшие государственную регистрацию.
Список распечатывается в необходимом количестве экземпляров, подписывается автором, заведующим кафедрой и учёным секретарем университета. 


Приложение № 4
Отчет о работе _____________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. претендента на должность декана/заведующего кафедрой, ученую степень и  уч. звание  

_____________________________________________________________________________
                                                     (указать действующую должность претендента)
____________________________________________________, претендующего к участию в выборах на должность _________________________________________________________ 
(указать наименование должности)
за период с «___»_______20__ г. по «___»_______20__ г.

Основные направления и результаты работы факультета 

1. Кафедральная структура факультета
2. Профессорско-преподавательский состав факультета:
- объем ставок и численность ППС на факультете (по кафедрам);
- возрастной состав преподавателей факультета;
- соотношение штатных преподавателей совместителей на кафедрах факультета. Доля сторонних совместителей;
- квалификационные характеристики ППС (количество и доля докторов наук, кандидатов наук, профессоров, доцентов);
- повышение квалификации и профессиональная переподготовка преподавателей.
3. Образовательная деятельность факультета:
- реализуемые образовательные программы (направления подготовки, количество реализуемых образовательных программ на факультете и др.); 
- учебно-методическое обеспечение образовательного процесса (наличие разработанных и обновленных рабочих программ, наличие учебно-методических комплексов, наличие учебников, учебных пособий с грифов, выпущенных за последние три года);
- количество бюджетных мест, выделяемых для приёма абитуриентов на 1 курс;
- количественный состав абитуриентов, подавших заявления для поступления на факультет (показатель заинтересованности поступающих в факультете);
- количественный состав обучающихся за счет бюджетных ассигнований и по договорам об образовании за счет средств физических и (или) юридических лиц (по направлениям подготовки (специальностям) и формам обучения);
- академическая мобильность и международное сотрудничество (работа с иностранными обучающимися, программы обмена и стажировок обучающихся);
- качество образования (итоги сессии по каждой образовательной программе, итоги ГИА по каждой образовательной программе) за отчетный период;
- организация практики обучающихся.
4. Воспитательная работа на факультете (организация взаимодействия факультета с обучающимися,  профориентационная работа и содействие трудоустройству выпускников).
5. Научная деятельность факультета:
- основные показатели научной деятельности кафедр факультета (организация и проведение факультетом научно-практических конференций, участие преподавателей факультета в конференциях и других научных мероприятиях, грантовая деятельность, участие в НИР и т.д.);
- подготовка научно-педагогических кадров (защита диссертаций преподавателями и аспирантами факультета); 
- публикационная активность преподавателей;
- участие обучающихся в конференциях, конкурсах (указать количество обучающихся, получивших дипломы), работа студенческих научных кружков.
     _________________                                              ________________________
              (должность)                                                                                           (подпись, Ф. И. О.)
Дата

Приложение № 5
Отчет о работе заведующего кафедрой _____________________________________________________________________________
                                                             (наименование кафедры)
_____________________________________________________________, участвующего
                                                (Ф. И. О., уч. степень, уч. звание)
в выборах на должность заведующего кафедрой__________________________________                                                                             (наименование  кафедры)
за период с «___»_______20__ г. по «___»_______20__ г.


I. Основные показатели:
1. Профессорско-преподавательский состав кафедры
2. Повышение квалификации и профессиональная переподготовка ППС кафедры

Информация о прохождении курсов повышения квалификации ППС 
за последние три года

	ФИО
	Должность, ученая степень, звание
	Место повышения квалификации, профессиональной переподготовки (организация, вуз)
	Название программы повышения квалификации, профессиональной переподготовки
	Количество часов
	Срок повышения квалификации, профессиональной переподготовки
	Документ о повышении квалификации, профессиональной переподготовки (сертификат, удостоверение и др.)



3. Научно-методические конференции, курсы, семинары, тренинги, организованные кафедрой

	№
п/п
	Вид мероприятия
	Статус
	Тема
	Время и место проведения
	Материалы (выходные данные)
	Ответственный за проведение мероприятия



4. Наличие и продуктивность аспирантуры на кафедре
5. Правительственные и отраслевые награды, почетные звания, полученные членами кафедры за отчетный период

II. Качество подготовки обучающихся

1. Результаты защиты выпускных квалификационных работ
	№
п/п
	Показатели
	Количество
	Процент

	1.
	Количество выпускников
	
	

	2.
	Принято к защите дипломных работ
	
	

	3.
	Защищено дипломных работ:
на «отлично»
на «хорошо»
на «удовлетворительно»
на «неудовлетворительно»
	
	

	4.
	Количество дипломных работ, рекомендуемых:
- к опубликованию
- к внедрению
- внедрено
- количество дипломов с отличием
- рекомендовано в аспирантуру

	
	



2. Результаты сдачи государственных экзаменов

	Общее количество обучающихся, отучившихся до начала процедуры сдачи государственных экзаменов
	

	Допущено сдавать
	

	Сдали на «отлично»
на «хорошо»
на «удовлетворительно»
на «неудовлетворительно»
	




3. Анализ о трудоустройстве выпускников и их должностном росте за последние три года

	год выпуска
	количество выпускников кафедры
	трудоустройство по специальности
	поступило в аспирантуру



4. Работа по трудоустройству выпускников.
5. Участие кафедры в развитии внешних, в том числе международных связей.
6. Методическое обеспечение учебного процесса.
7. Уровень организации и проведения НИР.
8. Монографии.
9. Публикации кафедры в зарубежных изданиях.
10. Индекс цитирования.
11. Состояние материально-технической базы кафедры.











	Приложение № 6
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ИНКЛЮЗИВНОГО ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
ГУМАНИТАРНО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ






Выписка из протокола заседания факультета (кафедры)
__________________________________________________________________________________
(наименование факультета (кафедры) 
от  «  ____  »  _____________  20  ____ г. № ____  

ПРИСУТСТВОВАЛИ:  ___ из ______человек.

СЛУШАЛИ:  
1. Ф.И.О. выступающего о выборах на должность декана факультета (заведующего кафедрой) на 0,0 ставку(-и).
2. Отчет ________________________________________________________________1
(Ф.И.О. претендента на выборы)
о работе за предыдущий период нахождения в должности.
	3. Представление претендентом Ф.И.О. ________________программы развития факультета (кафедры). 
ПОСТАНОВИЛИ:
На основании результатов тайного голосования (за «___», против «___», воздержались «____»),  рекомендовать/не рекомендовать ____________________________________
                                                                           Ф.И.О. (ученое  звание, ученая степень) 
на должность (декана, заведующего кафедрой) на 0,0 ставку(-и).
	



Председатель заседания

Секретарь заседания                                                    
	


                        ____________________________
  Подпись с расшифровкой
_____________________________
                                       Подпись с расшифровкой






_____________________________
1 Для претендента, работающего на должности декана/заведующего кафедрой в МГГЭУ, и участвующего в выборах. 

Приложение № 7

Бюллетень
для тайного голосования по выборам на должность (указывается должность;
наименование кафедры (факультета)) на заседании кафедры (факультета)
Московского государственного гуманитарно-экономического университета
от  «___» ___________, протокол № ______


_____________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество

_____________________________________________________________________________

Голосование выражается оставлением или вычеркиванием фамилии соискателя.

Примечание:
Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае участия в выборах двух или более претендентов на одну должность, признается недействительным.






















Приложение № 8

Тарифно-квалификационные требования 
по должностям преподавательского состава

	Должность
	Уровни
	Требования

	Декан
	6
	· Высшее профессиональное образование, стаж научной или научно-педагогической работы не менее 5 лет, наличие ученой степени или ученого звания.

	Заведующий 
кафедрой
	5
	· Высшее профессиональное образование, наличие ученой степени и ученого звания, стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет.






