


























Приложение № 1 

к Положению о процедуре избрания 

на должности педагогических 

работников ФГБОУ ВО «Вятский 

государственный университет» 

 

 

Ректору ВятГУ 

Пугачу В.Н. 

от заведующего кафедрой ________________ 

_______________________________________ 
      (наименование кафедры) 

 

_______________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заведующего кафедрой) 

 

 

 

Служебная записка 

 

«__»_____________20___ г. 

 

 

Прошу объявить конкурсный отбор на замещение должностей 

профессорско-преподавательского состава по кафедре 

______________________________________________________: 
(наименование кафедры) 

 

- преподаватель – ___ ставки; 

- старший преподаватель – ___ ставки; 

- доцент  – ___ ставки; 

- профессор – ___ ставка. 

 

 

 

Заведующий кафедрой ________________              И.О. Фамилия  
(наименование кафедры)  (подпись) 

 

 
 

 

Согласовано: 

 

Директор института                 И.О. Фамилия 

 

Заместитель руководителя 

департамента образования                 И.О. Фамилия 

 

 

Проректор по образованию                И.О. Фамилия 



Приложение № 2 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 

 Ректору ВятГУ 

Пугачу В.Н. 

__________________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

__________________________ 
(учёная степень, учёное звание) 

__________________________ 
(место основной работы, должность) 

__________________________ 

проживающего(ей) по адресу:  

__________________________ 

__________________________ 

контактный(е) телефон(ы): 

_________________________ 
 

Заявление 

Прошу допустить меня к участию в конкурсном отборе на замещение 

должности______________________________________________________________ 
               (наименование должности и кафедры с указанием размера ставки) 

_______________________________________________________________________, 

объявленном на официальном сайте ВятГУ от  « ___ »___________20___г. 

 

К заявлению прилагается: 
1. Список учебных изданий и научных трудов на ____________ листах. 

2. Отчет о проделанной работе за период с ____________по___________. 

3. Копии документов, подтверждающих повышение квалификации за последние пять лет, предшествующие 

прохождению конкурса, заверенные по месту работы. 

4. Документы, подтверждающие отсутствие ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами: справку о 

наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

5. Другие документы (перечислить): _____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

 

 «____»____________20__    _______________/_______________________/ 

                                                                                  (подпись)             (расшифровка подписи) 
С Положением о проведении конкурсного отбора на замещение должностей профессорско-

преподавательского состава в федеральном государственном бюджетном образовательном 

учреждении высшего образования «Вятский государственный университет» ознакомлен(а): 

_______________/_______________________/            

                                                                                  (подпись)             (расшифровка подписи) 
Даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и 

иных конкурсных документах на замещение должности педагогического работника, свободно, 

своей волей и в своём интересе: 

_______________/_______________________/            

                                                                                  (подпись)             (расшифровка подписи) 

Заявление принято: 
 

Сотрудник управления по работе с персоналом                                          ________________ 



Приложение № 3 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 

СПИСОК 

опубликованных учебных изданий и научных трудов 

____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) претендента) 

 

С ___________________по___________________201___г. 
(Если претендент избирается впервые на должность, список трудов предоставляется 

полностью с момента начала публикационной активности. В случае переизбрания на эту 

же должность, список трудов предоставляется за последний период с момента избрания.) 

 

№ 

п/п 

Наименование 

учебных изданий, 

научных трудов, 

патентов и 

изобретений 

Форма 

учебных 

изданий и 

научных 

трудов 

Выходные 

данные 
Объем Соавторы 

а) учебные издания 

1      

2      

б) научные труды 

3      

4      

в) патенты и изобретения 

5      

6      
 

Претендент    _______________/_______________________/                              

            (подпись)        (расшифровка подписи) 

 

 

 

Список верен: 

 

Заведующий кафедрой 

(название каф.)    _______________/_______________________/    

                                                                             (подпись)           (расшифровка подписи) 

 

Ученый секретарь  

Ученого совета ВятГУ        ______________/И.В. Ходырева/ 
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Примечание. 

1. Список составляется по разделам в хронологической последовательности 

публикации учебных изданий и научных трудов, используемых в образовательном 

процессе, со сквозной нумерацией: 

а) учебные издания; 

б) научные труды; 

в) патенты на изобретения, патенты (свидетельства) на полезную модель, патенты 

на промышленный образец, патенты на селекционные достижения, свидетельства на 

программу для электронных вычислительных машин, базы данных, топологию 

интегральных микросхем, зарегистрированные в установленном порядке. 

2. В графе 2 приводится полное наименование учебных изданий и научных трудов 

(тема) с уточнением в скобках вида публикации: 

для учебных изданий: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие, 

учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, практикум, 

задачник, учебная программа; 

для научных трудов: научная монография, научная статья, тезисы 

докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума), отчет о проведении 

научно-исследовательских работ, прошедший депонирование. 

Все названия учебных изданий и научных трудов указываются на русском языке. 

Если работа была опубликована на иностранном языке, то указать на каком языке она 

была опубликована. 

3. В графе 3 указывается форма объективного существования учебного издания и 

научного труда: печатная, рукописная, аудиовизуальная, электронная. Дипломы, 

авторские свидетельства, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, 

проекты не характеризуются (делается прочерк). Научные и учебные электронные 

издания приравниваются к опубликованным при наличии государственной регистрации 

уполномоченной государственной организации. 

4. В графе 4 конкретизируются место и время публикации (издательство, номер или 

серия периодического издания, год); дается характеристика сборников (межвузовский, 

тематический, внутривузовский), место и год их издания; указывается тематика, 

категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, 

семинаров и съездов. В материалах, в которых содержатся тезисы доклада (выступления, 

сообщения): международные, всероссийские, региональные, отраслевые, межотраслевые, 

краевые, областные, межвузовские, вузовские (научно-педагогических работников, 

молодых специалистов, студентов); место депонирования рукописей (организация), номер 

государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована 

депонированная работа; номер диплома на открытие, авторского свидетельства на 

изобретение, свидетельства на промышленный образец, дата выдачи; номер патента и дата 

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). 

Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания 

документов. 

5. В графе 5 указывается количество печатных листов (п.л.) или страниц (с.) 

публикаций (дробью: в числителе - общий объем, в знаменателе - объем, принадлежащий 

соискателю). 

Для электронных изданий объем в мегабайтах (Мб), продолжительность звуковых 

и видеофрагментов в минутах. 

http://base.garant.ru/71033482/#block_20
http://base.garant.ru/71033482/#block_20
http://base.garant.ru/71033482/#block_20
http://base.garant.ru/71033482/#block_20
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6. В графе 6 перечисляются фамилии и инициалы соавторов в порядке их участия в 

работе. Из состава больших авторских коллективов приводятся фамилии первых пяти 

человек, после чего проставляется "и другие, всего________человек". 

7. Работы, находящиеся в печати, положительные решения по заявкам на выдачу 

патентов и прочие не включаются. Не относятся к научным работам и учебным изданиям 

газетные статьи и другие публикации популярного характера. 

8. Итоговые отчеты о проведении научно-исследовательских работ могут быть 

представлены отдельным списком по вышеуказанной форме. 
 

 

http://base.garant.ru/71033482/#block_20


Приложение № 4 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 

 

Автобиография – документ, который автор составляет самостоятельно. 

Автобиография типового формуляра не имеет и составляется произвольно. Однако 

отдельные части и реквизиты должны содержаться в автобиографии обязательно. 

Пишут автобиографию от руки на листе писчей бумаги или на специальном бланке 

при поступлении на работу. Форма изложения повествовательная (от первого 

лица). Все сведения даются в хронологическом порядке и с таким расчётом, чтобы 

можно было составить представление о жизненном пути, деловой квалификации 

данного человека.  

Для изложения событий завершённых используются глаголы прошедшего 

времени: учился(ась), работал(а), поступил(а), окончил(а) и т. д. Наименования 

организаций, учреждений, названия населённых пунктов, на которые ссылается 

автор, приводятся в том виде, как они значились на момент события. Если автор 

считает нужным дать пояснения, то новое, действующее название приводится в 

скобках.  

Если автор менял фамилию, то указывается предыдущая фамилия и дата её 

изменения. 

 

В автобиографии указывают: 

• название документа; 

• имя, отчество и фамилию автора; 

• число, месяц и год рождения; 

• сведения о родителях (фамилия, имя, отчество, место работы); 

• образование и специальность по образованию; 

• вид трудовой деятельности; 

• последнее место работы и должность; 

• награды и поощрения; 

• участие в общественной работе; 

• семейное положение и состав семьи; 

• домашний адрес и телефон; 

• дату; 

• личную подпись. 
 

 



Приложение № 5 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 

 

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА № ___ 

заседания кафедры ______________________ 
                                                                                                    (наименование кафедры) 

№_____                                                                       «____» __________ 20___ г. 

 

 

ПРИСУТСТВОВАЛИ: 

Заведующий кафедрой __________________ 

(Ф.И.О.) 

Профессора ___________________________ 

(Ф.И.О.) 

Доценты ______________________________ 

(Ф.И.О.) 

Старшие преподаватели _________________ 

(Ф.И.О.) 

Преподаватели _________________________ 

(Ф.И.О.) 

Ассистенты ____________________________ 

(Ф.И.О.) 

Приглашённые _________________________ 

(Ф.И.О.) 

 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1. О рассмотрении заявления и конкурсных документов, представленных для 

участия в конкурсном отборе на замещение должности _______________________. 
          (наименование должности) 

 
СЛУШАЛИ: 

Заведующего кафедрой _______________, который объявил о поступивших 
          (Ф.И.О.) 

заявлении и конкурсных документах _______________ для участия в конкурсном 
               (Ф.И.О. претендента) 

отборе на замещение должности __________________ и предложил заслушать его 
                                                                (наименование должности) 

отчёт о проделанной работе за период, предшествующий прохождению 
конкурсного отбора. 

 

ВЫСТУПИЛИ: 

______________ с отчётом о проделанной работе за период с «___» __________ 20__ г. 
 (Ф.И.О. претендента) 
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по «___» ____________ 20__ г. 
ПОСТАНОВИЛИ: 

1. Утвердить отчёт_____________________ о проделанной работе за период 
                                                                    (Ф.И.О. претендента) 

с «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20__ г. 

 

2. Утвердить мотивированное заключение о проделанной работе___________ 
                                                                                                 (Ф.И.О. претендента) 

за период с «____» __________ 20___ г. по «____» __________ 20__ г. 

 

3. ___________________ __________________к избранию на должность 
                             ((Не) Рекомендовать)                  (Ф.И.О. претендента) 

_____________________ кафедры _________________. 
       (наименование должности)      (наименование кафедры) 

 
ГОЛОСОВАЛИ: 

«ЗА» – _____ чел. «ПРОТИВ» – _____ чел. «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» – ____ чел. 

 

 

Заведующий кафедрой  
 

_____________ ________________________ 
         (подпись)                 (расшифровка подписи) 

  

Протокол вел(а): 

__________________________ 
           (наименование должности) 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

______________ _______________________ 
         (подпись)                  (расшифровка подписи) 

 

 



Приложение № 6 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 

 
Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Вятский государственный университет» 

 
БЮЛЛЕТЕНЬ 

для тайного голосования  

на заседании учёного совета факультета/института/университета 

________________________________________________________________ 
(наименование факультета) 

протокол № _____ от «___» ________ 20____ г. 

по конкурсному отбору на должность 

________________________________________________________________ 
(наименование должности, кафедры) 

 

№ 

п/п 
Фамилия и инициалы претендента 

  

  

 

 

Примечания: 

1. Результаты голосования выражаются оставлением или вычеркиванием 

фамилии (фамилий). 

2. Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае 

участия в конкурсном отборе двух или более претендентов на одну должность, 

признаётся недействительным. 

 

 



Приложение № 7 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 

 
в случае переизбрания на эту же 

должность (для ученых советов 

факультетов и институтов, не 

имеющих в своем составе 

факультетов)  

 

В ЫПИ СК А  

из протокола № _____ заседания учёного совета (указать факультет; институт) 

Вятского государственного университета 

 

СЛУШАЛИ: об избрании по конкурсу на должность 

_________________________________________________________________ 
(указать должность: ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, 

доцента, профессора) (указать долю ставки) 
__________________________________________________________________ 

(наименование кафедры) 

Фамилия, Имя, Отчество 

 

ПОСТАНОВИЛИ: на основании результатов тайного голосования: "за" - ________, 

"против" - ____________, недействительных бюллетеней - ____________ при 

наличии кворума ученого совета (указать факультет; институт) при 

проведении голосования (__________(указать количество присутствующих 

на заседании ученого совета) из _______________ членов совета (указать 

количество членов ученого совета факультета; института, 

утвержденных при формировании ученых советов факультетов, 

институтов) считать Ф.И.О. избранным(ой) по конкурсу на должность 

_______________________________ (указать должность) кафедры 

_____________________________________. 

 

 

 

председатель ученого совета    _________________          /____________________________/ 
(указать факультет; институт)       (подпись)                        (расшифровка подписи)  

секретарь ученого совета        __________________          /____________________________/ 
(указать факультет; институт)       (подпись)                        (расшифровка подписи)  

 



Приложение № 8 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 
в случае избрания на должность 

впервые (для ученых советов 

факультетов, институтов, не 

имеющих в своем составе 

факультетов)  

 

В ЫПИ СК А  

из протокола № _____ заседания учёного совета (указать факультет; институт) 

Вятского государственного университета 

 

СЛУШАЛИ: о рекомендации для избрания по конкурсу на должность 

_________________________________________________________________ 
(указать должность: доцента, профессора) (указать долю ставки) 
__________________________________________________________________ 
(наименование кафедры) 

Фамилия, Имя, Отчество 

 

ПОСТАНОВИЛИ: на основании результатов открытого / или тайного голосования (при 

решении членов совета): "за" - ________, "против" - ____________, 

воздержались (при открытом голосовании) /недействительных бюллетеней 

(при тайном голосовании)- ____________ при наличии кворума ученого 

совета (указать факультет; институт) при проведении голосования 

(__________(указать количество присутствующих на заседании ученого 

совета) из _______________ членов совета (указать количество членов 

ученого совета факультета; института, утвержденных при 

формировании ученых советов факультетов, институтов) рекомендовать 

Ученому совету ФГБОУ ВО «Вятский государственный университет» 

Ф.И.О. избрать по конкурсу на должность ____________________ (указать 

должность) кафедры _____________________________________ . 

 

 

 

 

председатель ученого совета    _________________          /____________________________/ 
(указать факультет; институт)       (подпись)                        (расшифровка подписи)  

секретарь ученого совета        __________________          /____________________________/ 
(указать факультет; институт)       (подпись)                        (расшифровка подписи)  

 



Приложение № 9 

к Положению о процедуре избрания на 

должности педагогических работников 

ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» 

 
Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Вятский государственный университет» 

 

 

ПРОТОКОЛ № ____ 

Заседания счетной комиссии 

 

Избрана ученым советом __________________________________ 

факультета/института/университета ФГБОУ ВО «Вятский государственный 

университет» на заседании «___»___________ 20__ года в составе: 

1. _____________________________________________ 

2. _____________________________________________ 

3. _____________________________________________ 

 

Присутствовало на заседании _________ из _________ членов ученого 

совета (ученый состав утвержден «___»________20__ года, приказ № _____). 

Комиссия избрана для подсчета голосов при избрании по конкурсу на 

должность ___________________ кандидатур  

 _______________________________________________ 

 _______________________________________________ 

 _______________________________________________ 

 

Роздано бюллетеней: _________________________________ 

Оказалось бюллетеней в урне: _________________________ 

Действительных бюллетеней: __________________________ 

Недействительных бюллетеней: ________________________ 

Результаты голосования: 

 

______________   «за» - ___________,  «против» - ________________ 

 

______________   «за» - ___________,  «против» - ________________ 

 

______________   «за» - ___________,  «против» - ________________ 

 

 

Члены комиссии: 


