	ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

составляющих

 конкурсное дело

см. на 2–х листах


Это  основные (5-ть) документов для личного дела в нижеуказанном порядке:

	1.
	Выписка ученого совета университета (советов факультетов). Оформляет секретарь совета (см. образец) с указанием конкретного срока для заключения трудового договора (например: на полгода, на 1 год, на 3 года, до конкретной даты и т.д. на любой срок до 5 лет).

Избрание преподавателей на ученом совете университета (факультета) необходимо проводить в период после заседания кафедры, но до истечения индивидуального срока трудового договора. 



	2.
	Трудовой договор (по форме) заполняется в отделе кадров (каб. 223) в 2-х экземплярах после избрания на совете университета (факультета). 

Конечная дата трудового  договора регулируется, в  связи с тем, что конкурс на замещение должности объявляется заблаговременно (не позднее, чем за 2 месяца до его окончания). Срок трудового договора не должен истекать:

в I семестре  – в сентябре, октябре, ноябре;

во II семестре – в январе, феврале, марте.


	1-ый экземпляр заполняется для личного дела

2-ой экземпляр заполняется для преподавателя. 

Этот экземпляр  после подписи ректора необходимо получить в отделе кадров (каб. 223).



	3.
	Личное заявление на участие в конкурсе (см. образец) пишет участник конкурса в месячный срок после опубликования конкурса в газете «Учитель». 

Сбор заявлений на подпись ректору (первым проректорам) осуществляет отдел кадров (каб. 223).
Подписанное ректором (первыми проректорами) заявление, преподаватель в недельный срок после его подачи получает в этом же кабинете.
	заявление визируется:

· зав. кафедрой;

· директором института (деканом факультета) 

(для межфакультетских кафедр – тем деканом, на факультете которого проходит избрание)

· ректором 

     (первыми проректорами)



	4.
	Заключение (рекомендация) кафедры пишется в свободной форме, придерживаясь необходимых разделов (см. схему-образец).
Заседание кафедры проводится после истечения месячного срока со дня опубликования конкурса в газете «Учитель». 

При написании заключения (рекомендации) кафедры используется  отчет преподавателя.

Отчет представляют все преподаватели, кроме впервые избираемых по конкурсу в БГПУ.

Отчет преподавателя остается на хранение в документах кафедры.

	Заключение (рекомендация) визируется:

· зав. кафедрой;

· секретарем, оформляющим протокол заседания кафедры.

	5.
	Список научных трудов или дополнение к списку научных трудов за отчетный период (см. схему-образец)

полный список представляется преподавателями, впервые избираемыми по конкурсу в БГПУ.

Неполный список научных трудов (т.е. дополнение к списку, имеющемуся в личном деле) представляется преподавате-лями, неоднократно избираемыми по конкурсу в БГПУ.


	подписывается:

· автором.

список заверяется:

· зав. кафедрой;

· секретарем ученого совета университета

 (совета факультета)

	6.
	Документы экспертного совета:

– заявление преподавателя в экспертный  совет 

 (см. образец);

– выписка из решения кафедры в экспертный  совет;

– заключение экспертного совета (пишется председателем экспертного совета на заявлении преподавателя).

Штатные преподаватели представляют названные документы в экспертную комиссию в срок не позднее, чем за 3 месяца  до истечения срока своего трудового договора и до объявления конкурса в газете «Учитель».

Для штатных преподавателей без предварительной рекомендации экспертной комиссии конкурс на должность «внутривузовского» профессора или доцента в газете «Учитель» не объявляется.
Преподаватели-совместители представляют названные документы в экспертную комиссию одновременно с документами на трудоустройство и до заседания ученого совета университета, на котором будет рассматриваться конкурсное дело.

Для преподавателей-совместителей конкурс на должность «внутривузовского» профессора или доцента объявляется в  ближайшем после приема на работу номере газеты «Учитель».
	Документы экспертного совета представляются только «внутривузовскими» профессорами

 и доцентами.

 «Внутривузовский» профессор – это профессор без наличия ученой степени доктора наук или ученого звания профессора.

«Внутривузовский» доцент – это доцент без наличия ученой степени кандидата наук или ученого звания доцента.


 Обсуждение и конкурсный отбор претендентов на должности:

	
	· зав. кафедрами;

· профессоров (с ученой степенью доктора и/или  ученым званием профессора), избираемых впервые;

·  «внутривузовских» профессоров;

· «внутривузовских» доцентов
	проводится на ученом совете университета.

	

	 Обсуждение и конкурсный отбор претендентов на должности:

	
	· ассистентов;

· старших преподавателей;

· доцентов (с ученой степенью кандидата и/или  ученым званием доцента);

· профессоров (с ученой степенью доктора и/или  ученым званием профессора),  избираемых на эту должность 2ой, 3ий раз и т.д.
	проводится на советах институтов, факультетов.

	

	

	– Данный порядок избрания распространяется и на межфакультетские кафедры.

– Преподаватели межфакультетских кафедр избираются на советах тех факультетов, где ведут основную часть учебной нагрузки.




	Для рассмотрения документов
	
	Ректору Барнаульского государственного

	участника конкурса на совете
	
	педагогического университета

	
	
	профессору Лопаткину Владимиру Михайловичу

	университета или конкретного факультета
	
	

	
	
	

	подпись ректора или первых проректоров
	
	ФАМИЛИЯ (печатными буквами, разборчиво, в родительном падеже)

	
	
	

	дата подписи
	
	ИМЯ (полностью)
                                             ОТЧЕСТВО (полностью)

	
	
	

	
	
	Ученая степень                                               Ученое звание

	
	
	

	
	
	                 Занимаемая в данное время должность по педагогической работе

	
	
	кафедры
	

	
	
	
	Полное наименование кафедры по педагогической работе

	
	
	

	
	
	Аспирантам и докторантам указать: форму обучения и  какого года обучения

	
	
	работающего(ей):
	

	
	
	
	Указать нужное: по трудовой книжке или

	
	
	

	
	
	по совместительству, или  по внутреннему  совместительству


З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу   считать    меня    участником    конкурсного   отбора    на    замещение    должности

	
	
	

	
	на
	
	ставку(и)

	указать полное наименование должности, объявленной по конкурсу
	
	1,0;  0,75; 0,5 и т. д.
	

	

	кафедры
	

	
	полное наименование кафедры


	

	объявленного в газете «Учитель» от
	              20        года.
	

	
	указать дату издания газеты
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	дата подачи заявления
	
	личная подпись участника конкурса


	СОГЛАСОВАНО:

	Зав. кафедрой
	
	
	
	
	

	
	подпись
	
	дата подписи
	
	И.О. Фамилия

	Директор института или

	Декан факультета
	
	
	
	
	

	
	подпись
	
	дата подписи
	
	И.О. Фамилия

	
	
	
	
	
	
	


Порядок движения конкурсных документов после опубликования объявления в газете.

1) Срок подачи заявлений – один месяц со дня опубликования объявления в газете «Учитель». В этот месяц дела данного конкурса на кафедре 

не рассматриваются.
2) Сбор заявлений на подпись ректору (первым проректорам) осуществляет отдел кадров (каб. 223).
3) Подписанное ректором (первыми проректорами) заявление вместе с отчетом о проделанной работе и списком научных трудов преподаватель передает заведующему кафедрой для вынесения заключения (рекомендации) кафедры. Отчет представляют все преподаватели, кроме впервые избираемых по конкурсу в БГПУ.  Отчет преподавателя остается на хранение в документах кафедры. 

4) Для дальнейшей конкурсной процедуры участники представляют в ученый совет (совет факультета) следующие документы:



· данное  заявление;

· заключение (рекомендацию) кафедры;

· список научных трудов или дополнение к списку научных трудов за отчетный период;     

· заключение экспертной комиссии университета (только вновь принятые на работу преподаватели-совместители на должности « внутривузовских» профессоров или доцентов).

5). Избранные по конкурсу в недельный срок после совета представляют в отдел кадров (для издания приказа)  конкурсное дело, в которое входят все документы, перечисленные выше, в пункте 4 и дополнительно прилагают: 

· выписку из ученого совета университета (совета факультета);

· трудовой договор (заполняется в отделе кадров в двух экземплярах).

6) Преподаватель ознакамливается под расписку с приказом ректора о своем назначении на избранную должность и одновременно получает экземпляр трудового договора, в  недельный срок после подписи ректором приказа (в ОК каб.223).                                                                                            
_____________________

СХЕМА

Барнаульский государственный педагогический университет
ЗАКЛЮЧЕНИЕ (РЕКОМЕНДАЦИЯ)
кафедры (указать полное наименование кафедры)
на избираемого по конкурсу преподавателя  (указать фамилию, имя, отчество)

на должность (указать должность, на которую был объявлен конкурс)

Общие сведения. 

В этом разделе указывают: дату рождения; наименование оконченного образовательного учреждения и полученной специальности; дату окончания вуза; послевузовское образование (аспирантура, докторантура); ученую степень и ученое звание, даты защиты диссертации, присвоения звания; в каком вузе состоялась защита; научно-педагогический стаж (т.е. стаж работы на преподавательских должностях в  вузах); при необходимости – педагогический стаж (т.е. стаж работы в школах); достижения в научно-педагогической деятельности (н-р: лауреат премии, стипендиат и т.д.) и другие анкетные данные на ваше усмотрение. 

 Учебно-методическая работа.

В этом разделе указывают: работу по подготовке и/или изданию учебно-методических материалов (вид издания: бумажный, электронный носитель); разработанные учебные курсы; зачеты и экзамены по названным курсам; на каком уровне проводятся лекционные, семинарские, лабораторно-практические занятия; используемые формы и методы обучения, технические средства обучения и т.п.; возможное  руководство практикой; проведение методических семинаров в школах; участие в подготовке материалов по ЕГЭ, тестированию и др. сведения по этому направлению работы.

Научно-исследовательская работа.

 В этом разделе обычно указывают тему диссертационного исследования; получила ли тема дальнейшее развитие в реализации каких-либо проектов; кто финансирует эти проекты; участие в конкурсах, в грантах, в различных научно-практических конференциях; количество публикаций (но не список н/трудов, он прилагается отдельно); научное руководство реферативными, курсовыми, выпускными, дипломными, магистерскими работами; рецензирование работ и др. важные достижения и занятия в этой области.
В этом разделе обязательно указать научную специализацию (т.е. научную тему, над которой в отчетный период работал и возможно продолжает работать); вид научной темы (индивидуальная, общекафедральная или общефакультетская).

Организационно-методическая и воспитательная работа.

В этом разделе указывают сотрудничество с различными   педагогическими коллективами; участие в организации мероприятий культурно-воспитательного характера; кураторскую работу; работу по: адаптации первокурсников, профилактике правонарушений, решению социально-бытовых  проблем студентов и т. п.

Повышение квалификации.

В этом разделе указывается вид повышения квалификации, наименование образовательного учреждения, где проходил стажировку, повышение квалификации или профессиональную переподготовку; наличие в итоге документа; даты повышения квалификации за отчетный период. 

В случае если в отчетный период преподаватель не повышал квалификацию, не проходил стажировку и т.п., необходимо в этом разделе написать: «За отчетный период повышение квалификации не проходил».

Итоговые рекомендации кафедры.

В этом разделе должно быть указано на каком заседании кафедры (протокол №00 от 00.00.0000) рассмотрено конкурсное дело избираемого преподавателя и заслушан его отчет о проделанной работе за отчетный период; количество присутствующих на заседании кафедры; результат голосования и рекомендация к избранию на ту или иную должность с заключением трудового договора на определенное количество лет (но не более 5). Выписку из заседания кафедры отдельным документом прилагать не требуется.

Заведующий кафедрой                 ____________                          _________________






подпись

       

расшифровка подписи

Секретарь заседания кафедры      _____________                         __________________




подпись



расшифровка подписи
Примечание:

· Заключение (рекомендацию) составляет и подписывает заведующий кафедрой и дополнительно  подписывает секретарь заседания кафедры.

· Заключение (рекомендацию) пишут в свободной форме, придерживаясь вышеуказанных разделов.

· Названные шесть разделов являются обязательными для включения в заключение (рекомендацию) кафедры.

· Можно дополнить заключение (рекомендацию) другими разделами или дополнительными сведениями на усмотрение заведующего кафедрой и участника конкурса.
· При составлении заключения (рекомендации) на преподавателей, не имеющих стажа педагогической работы, по возможности придерживаться названных разделов. Можно включать работу в период обучения в вузе, учитывать рекомендации на преподавательскую работу, в магистратуру, аспирантуру и т.д..
___________________

СХЕМА

на _____ листах
Список научных трудов 
за период 0000 – 0000гг.

(указать фамилию, имя, отчество автора)

или

Дополнение к списку научных трудов




за отчетный период 0000 – 0000гг.



(указать фамилию, имя, отчество автора)


	№ п/п

	Наименование

	Рукопись или печатная работа


	Название, год и место издания сборника

	Кол-во печатных листов

	Фамилии соавторов


	1. 
	Контекстный подход к активному обучению в процес​се профессионально-педагогического образования

	печатн.

	Психодидактика высшего и среднего образо​вания: Тез. докл. первой Всерос. науч.-практ. конф. - Барнаул: Изд-во БГПУ, 1996. - с. 14.

	0,07

	—


	2. 
	и т.д. по-порядку 

по годам издания публикаций
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	


Автор __________ 

СПИСОК ВЕРЕН:
Зав. кафедрой ___________________________________             
_________________________

Секретарь ученого совета университета _____________                        __________________________

(для избираемых на ученом совете университета)


Секретарь совета факультета ___________________                      ______________________

(для избираемых на советах
подписи 
расшифровка подписей


институтов или факультетов)

Примечание:

· Верхний вариант заголовка применяется для полного списка научных трудов, который представляется преподавателями, впервые избираемыми по конкурсу в БГПУ.

· Нижний вариант заголовка применяется в том случае, если список научный трудов оформляется  за требуемый период (т.е. дополнительно к списку, имеющемуся в личном деле), который представляется преподавателями неоднократно избираемыми по конкурсу в БГПУ.

· В случае если за отчетный период научных трудов не опубликовано, необходимо в заключении (рекомендации)  в разделе «научно-исследовательская работа» написать: «За отчетный период научных трудов не опубликовано».


_____________________

_________________________

	В Ы П И С К А

из протокола №            от «                 »                                             200___ г.

заседания совета ______________________  института (факультета)

Барнаульского государственного педагогического университета

________________________считать избранным (ой) на замещение должности _____________________________________________________

кафедры _______________________________________________________

с заключением трудового договора сроком __________________________

       печать факультета
Председатель совета __________________




Секретарь совета ____________________

     Выписка верна:




Примечание:

Избранным по конкурсу на советах институтов (факультетов):
· Выписка выдается секретарем совета института (факультета) после избрания преподавателя по конкурсу на совете.

· В выписке указывается срок, который рекомендуется советом для заключения трудового договора.

· Выписку заверяется подписями и печатью  факультета.

Избранным по конкурсу на ученом совете университета:
· Выписка выдается в учебном отделе (каб. 226).

_________________________________
