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к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ

	
	Председателю ученого совета
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ
Фамилия И.О.
__________________________________
(Ф.И.О. полностью)
__________________________________
(ученая степень, ученое звание)
__________________________________
(место основной работы, должность)
__________________________________
проживающего(ей) по адресу: 
__________________________________
__________________________________
контактный(е) телефон(ы):
__________________________________



Заявление

Настоящим заявлением уведомляю о согласии (намерении) принять участие в выборах, объявленных на официальном сайте института, в качестве кандидата на должность заведующего кафедрой ____________________________.
(наименование кафедры)

К заявлению прилагается:
1. Список опубликованных учебных изданий и научных трудов на _ листах.
2. 
3. 

«____»____________20___ г.							______________
(подпись)

С Положением о порядке проведения выборов заведующих кафедрами Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ ознакомлен(а)
	_______________
(подпись)
Даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и иных конкурсных документах, представленных для участия в выборах заведующего кафедрой Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ, свободно, своей волей и в своем интересе.
_______________
(подпись)
Достоверность и полноту представленных мною сведений подтверждаю.
	_______________
(подпись)

Заявление принято:
«____»____________20___ г.	___________	________________
			подпись	(И.О. Фамилия)

Приложение № 2
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ
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МИНОБРНАУКИ  РОССИИ

Орский гуманитарно-технологический институт (филиал) 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Оренбургский государственный университет»
(Орский гуманитарно-технологический институт (филиал) ОГУ)










ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
преподавателя
Орского гуманитарно-технологического института
(филиала) ОГУ
к выборам на должность


Ф.И.О. ____________________________________________________________
__________________________________________________________________



I. Общие сведения о преподавателе

1. Кафедра _____________________________________________________________
2. Должность __________________________________________________________
3. Дата избрания по конкурсу _____________________________________________
4. Год рождения ________________________________________________________
5. Какой вуз и когда окончил _____________________________________________
______________________________________________________________________
6. Специальность по образованию _________________________________________
7. Учёная степень, год утверждения _______________________________________
______________________________________________________________________
8. Учёное звание, год присвоения _________________________________________
9. Преподавательский стаж работы _____________________________, в том числе
в Орском гуманитарно-технологическом институте (филиале) ОГУ ____________
______________________________________________________________________
10. Стаж работы в школе или на производстве, в том числе по совместительству ______________________________________________________________________
11. Связь со школой или производством в настоящее время ___________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
12. Награждения и поощрения за последние пять лет _________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

II. Учебная и методическая работа

13. Учебные дисциплины, которые вел предыдущие пять лет: _________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14. Спецкурсы, факультативы, которые вел предыдущие пять лет: _____________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
15. Количество учебно-методических разработок, подготовленных для учебного процесса ______________________________________________________________
______________________________________________________________________
в том числе за предыдущие пять лет _______________________________________
______________________________________________________________________



III. Научная работа, повышение квалификации

16. Количество опубликованных работ:
а) всего _______________________________________________________________
б) после защиты диссертации _____________________________________________
в) за отчетный период ___________________________________________________
17. В каких научных конференциях и когда участвовал последние пять лет ______
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
18. Тема выполняемого научного исследования _____________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
19. Руководство научно-исследовательским коллективом («да» или «нет») ______________________________________________________________________
20. Место и сроки повышения квалификации за последние пять лет ____________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

IV. Организационно-методическая работа


21. Участие в советах, комиссиях, семинарах, руководство НИРС, работа в качестве куратора студенческой группы, разработка документации для организации учебного процесса и т. д.
а) в институте __________________________________________________________
______________________________________________________________________
б) на факультете ________________________________________________________
______________________________________________________________________
в) на кафедре __________________________________________________________
______________________________________________________________________
г) вне института ________________________________________________________
______________________________________________________________________



23. Итоги голосования на кафедре:
«за» ______________ «против» ______________ «воздержались» ______________
24.Дополнительные сведения о себе _______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
24. Заключение кафедры ________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Заведующий кафедрой 						_____________________


Преподаватель							_____________________



« ____ » _________________ 20 __ г.


Приложение № 3
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ


СПИСОК
опубликованных учебных изданий и научных трудов
_________________________________
(Ф.И.О. полностью)

	№
п/п
	Наименование учебных изданий и научных трудов
	Форма учебных изданий и научных трудов
	Выходные
данные
	Объем
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I. Учебные издания

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	II. Научные труды

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	III. Патенты на изобретения, патенты (свидетельства) на полезную модель

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	



	Автор
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	Список верен:
	
	

	
	
	

	Декан факультета
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	Ученый секретарь ученого совета
	(подпись)
	(расшифровка подписи)



Примечания:
I. 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.
II.	В графе 2 приводится полное наименование учебных изданий и научных трудов (тема) с уточнением в скобках вида публикации: научные труды: научная монография, научная статья, тезисы докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума), отчет о проведении научно-исследовательских работ, прошедший депонирование; учебные издания: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие, методические указания, учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, практикум, задачник, учебная программа:
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.
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.
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.
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).
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 др., всего ___ человек».
III.  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.
IV.  Итоговые отчеты о проведении научно-исследовательских работ и зарегистрированные рабочие программы дисциплин и фонды тестовых заданий могут быть представлены отдельным списком по вышеуказанной форме.

Приложение № 4
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ


ОТЧЕТ О РАБОТЕ ЗАВЕДУЮЩЕГО КАФЕДРОЙ
______________
(название)
участвующего в выборах на должность заведующего кафедрой_______________________
        (название)
(за период с «___»_______20___ г. по «___»_______20___ г.)

1. Фамилия, Имя, Отчество, год рождения.
2. Ученая степень, ученое звание (при наличии).
3. Деятельность после окончания вуза с указанием последнего места работы, должности, стаж научно-педагогической или практической деятельности.
4. Основные показатели деятельности в занимаемой должности:
4.1. Организация учебной работы.
4.2. Организация методической работы.
4.3. Организация научной работы.
4.4. Организация внеучебной работы.
4.5. Организация профориентационной работы.

	Кандидат
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	Дата
	
	



Примечание. В отчете кандидата должны быть указаны общие достижения кафедры и вклад в данную работу кандидата на должность.

Приложение № 5
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ

ПЕРСПЕКТИВНЫЙ ПЛАН РАЗВИТИЯ КАФЕДРЫ ____________________________________________
(название кафедры)
кандидата на должность заведующего кафедрой
_________________________________
(название факультета, Ф.И.О. кандидата)
на 20___ – 20___	годы


1. Организация учебной работы.
2. Организация методическом работы.
3. Организация научной работы.
4. Организация внеучебной работы.
5. Организация профориентационной работы.
6. Иные положения.

	Кандидат
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	Дата
	
	




Приложение № 6
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ

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 расчетом, чтобы можно было составить представление о жизненном пути, деловой квалификации данного человека.
Для изложения событий завершенных используются глаголы прошедшего времени: учился(ась), работал(а), поступил(а), окончил(а) и т.д. Наименования организаций, учреждений, названия населенных 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 ее 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 № 7
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ


Личный листок
по учету кадров

	
1. Фамилия_______________________________________
имя______________отчество________________________
2. Пол _____ 3. Число, месяц, год рождения___________
4. Место рождения ________________________________
(село, деревня, город, район, область)
5. Образование____________________________________

	



	Название учебного заведения и его местонахождение
	Факультет или отделение
	Форма обучения (дневная, вечерняя, заочная)
	Год поступления
	Год окончания или ухода
	Если не окончил, с какого курса ушел
	Какую специальность получил в результате окончания учебного заведения, указать № диплома или удостоверения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


6. Какими иностранными языками владеете _________________________________
______________________________________________________________________
(читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
7. Ученая степень, ученое звание __________________________________________
8. Какие имеете научные труды и изобретения _______________________________
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу и работу по совместительству).

При заполнении данного пункта учреждения, организации и предприятия необходимо именовать так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности.

	Месяц и год
	Должность с указанием учреждения, организации, предприятия, а также министерства (ведомства)
	Местонахождение учреждения, организации, предприятия

	вступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



10. Пребывание за границей.

	Месяц и год
	В какой стране
	Цель пребывания за границей (работа, служебная командировка, туризм)

	с какого времени
	по какое время
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




11. Какие имеете правительственные награды ________________________________
(когда и чем награждены)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
12. Отношение к воинской обязанности и воинское звание
_______________________________________________________________________
Состав _________________________________ Род войск ______________________
(командный, политический, административный, технический и т.д.)
13. Семейное положение в момент заполнения личного листка _________________
(перечислить членов семьи с указанием возраста)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14. Домашний адрес и телефон ____________________________________________
_______________________________________________________________________
15. Паспорт _____________________________________________________________
(серия и номер)
_______________________________________________________________________
(когда и кем выдан)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________



	«_____» ___________ 20 ___ г.
	Личная подпись ____________________












(Работник, заполняющий личный листок, обязан обо всех последующих изменениях (образовании, присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.) сообщать по месту работы для внесения изменений в его личное дело)


Приложение № 8
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ

	[image: ]
	

	МИНОБРНАУКИ  РОССИИ

Орский 
гуманитарно-технологический 
институт (филиал)
федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения
высшего образования
«Оренбургский государственный университет»
(Орский гуманитарно-технологический 
институт (филиал) ОГУ)
_________ 

	

	пр. Мира, д. 15 А, г. Орск, 
Оренбургская обл., 462403
Тел./Факс: (3537) 23-65-80
http://og-ti.ru, pri_rektor@ogti.orsk.ru
	

	от ______________ № _____________
на № _________ от _______________
	

	
Уведомление об отказе в приеме заявления и документов 

	


Уважаемый(ая)_______________________________ !

Орский гуманитарно-технологический институт (филиал) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» сообщает, что Вы не допущены к участию в выборах на замещение должности 
_______________________________ в связи с ______________________________1
(наименование должности)				                         (указать причину)
Документы Вам могут быть возвращены по письменному заявлению по адресу: г. Орск, пр. Мира, д. 15 «А», учебный корпус №_____, каб. ______.


Ученый секретарь ученого совета __________			__________________.
  						     (подпись)		                   (расшифровка подписи)
______________________________________________
1 а) несоответствием кандидата квалификационным и иным требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации;
б) несоответствием представленных кандидатом документов требованиям, установленным настоящим Положением;
в) представлением кандидатом неполного пакета документов, установленных пунктом 3.6 настоящего Положения;
г) нарушением кандидатом установленных сроков подачи документов;
д) недостоверностью сведений, указанных кандидатом в представленных документах, либо представления подложных и (или) поддельных документов.

Приложение № 9
к Положению о порядке выборов заведующих кафедрами
Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ


Образец бюллетеня

Орский гуманитарно-технологический институт (филиал) ОГУ
Бюллетень
для тайного голосования
ученый совет института
протокол № _____ от «___» ________ 20____ г.
по выборам на должность заведующего кафедрой
________________________________________________________________
(наименование кафедры)

	№
п/п
	Фамилия и инициалы претендента

	
	

	
	



Примечания:
1. Голосование выражается оставлением или вычеркиванием фамилии (фамилий).
2. Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае участия в выборах двух или более претендентов на одну должность, признается недействительным.
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