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I. Общие положения

1.1. Порядок замещения должностей профессорско-преподавательского состава в Челябинском государственном институте культуры (далее – ЧГИК, институт) проводится в соответствии с положениями следующих законодательных и нормативно-правовых документов:

· Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Трудовой кодекс Российской Федерации (ст. 332);
· Профессиональный стандарт «Педагог профессионального обучения, профессионального образования и дополнительного профессионального образования» (утверждён приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 08.09.2015 г. № 608н);
· Положение о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (утверждено приказом Министерства образования и науки РФ от 23.07.2015 г. № 749) (Приложение 9);
· Положение о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (утверждено ректором ЧГИК 15.02.2016 г.);

· Устав ЧГИК.

1.2. Рекомендации в части замещения должностей профессорско-преподавательского состава распространяются на профессоров, доцентов, старших преподавателей и преподавателей ЧГИК.

1.3. Рекомендации определяют порядок и условия конкурсного отбора и заключения трудовых договоров между высшим учебным заведением и работником из числа профессорско-преподавательского состава сроком до 5 лет. Схема организации конкурсного отбора представлена в Приложении 8.
1.4. Заключению трудового договора на замещение должности педагогического работника, а также переводу на такую должность предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности.
1.5. Конкурсный отбор на лиц, привлекаемых к преподавательской деятельности на условиях почасовой оплаты труда, не проводится.

1.6. В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение трудового договора на замещение должности педагогического работника без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по совместительству на срок, не превышающий 1 года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу.
II. Порядок объявления конкурса на замещение 

вакантной должности
2.1. Ежегодно, не позднее 30 июня издается приказ «Об истечении срока трудового договора, заключенного по результатам конкурсного отбора», в котором приводится список педагогических работников (с указанием ФИО, наименования кафедры, должности, срока последнего прохождения по конкурсу и даты заключения трудового договора), у которых истекает срок трудового договора в следующем учебном году.
2.2. Информация о конкурсном отборе размещается на официальном сайте института и на доске объявлений учебно-методического управления. 
2.3. Объявления о конкурсном отборе на замещение вакантных должностей могут публиковаться в течение всего учебного года. Основанием для подготовки объявления является служебная записка от заведующего кафедрой на имя ректора с его положительной визой (приложения 1.1, 1.2). 

Служебная записка должна быть составлена и подписана у ректора не позднее чем за три месяца до окончания срока действия трудового договора. Служебная записка предоставляется специалисту учебно-методического управления.
При планируемом приёме на работу преподавателей, ранее не работавших в институте, служебная записка составляется и предоставляется в учебно-методическое управление до выхода приказа об учебной нагрузке на следующий учебный год.
Объявление должно быть опубликовано не позднее чем за два месяца до окончания срока действия трудового договора. Сообщение о конкурсном отборе помещается на доску объявлений учебно-методического управления, в сети «Интранет», на официальном сайте института.
III. Порядок предоставления документов на конкурс
3.1. Заведующие кафедрами доводят до сведения преподавателей, у которых истекает срок трудового договора, приказ «Об истечении срока трудового договора, заключенного по результатам конкурсного отбора» под подпись. 

3.2. Срок подачи заявлений на имя ректора с просьбой об участии в конкурсе – один месяц со дня опубликования объявления о конкурсе. Заявление предоставляется специалисту учебно-методического управления. 
3.3. Отказ в приеме заявления может иметь место в случае несоответствия претендента квалификационным требованиям по соответствующей должности, установленным действующими нормативными правовыми актами(, несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым по соответствующей должности, непредставления установленных документов, либо в случае нарушения установленных сроков подачи заявления.
3.4. Претенденты имеют право ознакомиться с настоящими рекомендациями, профессиональный стандарт, квалификационными требованиями по соответствующей должности, условиями трудового договора, коллективным договором и присутствовать на заседаниях кафедры, совета факультета или Ученого совета, рассматривающих их кандидатуры.

3.4. Для участия в конкурсе на вакантные должности профессорско-преподавательского состава необходимы следующие документы:

· заявление преподавателя (приложения 2.1, 2.2);

· отчет о работе на кафедре за отчетный период (приложение 3);
· список научных и учебно-методических работ за отчетный период (приложение 4);

· список аспирантов и ассистентов-стажёров за отчетный период (для лиц, проходящих на должность профессора) (приложение 5);
· заключение кафедры о работе за отчетный период (приложение 6);

· выписка из протокола заседания кафедры (приложение 7); 

· копии документов о высшем образовании, присуждении ученой степени и ученого звания, копия трудовой книжки (для лиц, не работающих в институте).
3.5. Заведующий кафедрой вправе предложить претендентам на замещение должностей профессорско-преподавательского состава провести открытое занятие.

IV. Процедура прохождения конкурсного отбора
4.1. Первоначальное рассмотрение документов, поступающих на конкурс, проводится на заседании кафедры (не раньше месяца и не позднее двух месяцев со дня опубликования объявления). Заседание кафедры по конкурсному отбору проводит заведующий кафедрой.
Рекомендации («рекомендовать» или «не рекомендовать» к конкурсному отбору на должность) по каждой кандидатуре принимаются открытым или тайным голосованием (по решению присутствующих преподавателей кафедры). В голосовании принимают участие штатные преподаватели кафедры, а также штатные совместители, прошедшие процедуру конкурсного отбора.

4.2. Конкурсный отбор претендентов проводится на Ученом совете института и заседаниях советов факультетов.

4.2.1. На Ученом совете проводится конкурсный отбор на должность: профессора (впервые избирающегося).

Результаты рассмотрения документов по каждой кандидатуре докладывает проректор по учебной работе.

4.2.2. На советах факультетов проводится конкурсный отбор на должность: профессора (при последующем избрании на должность), доцента, старшего преподавателя, преподавателя (впервые и при последующем избрании на должность).
Результаты рассмотрения документов по каждой кандидатуре докладывает заведующий кафедрой.

4.3. Окончательное решение по выборам на должности профессорско-преподавательского состава принимаются тайным голосованием присутствующих членов Ученого совета (совета факультета). Успешно прошедшим конкурсный отбор считается претендент, получивший путем тайного голосования наибольшее число голосов членов Ученого совета (совета факультета), но не менее половины плюс один голос от числа принявших участие в голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава Ученого совета (совета факультета). При получении недостаточного количества голосов претендентами проводится повторное голосование на том же заседании Ученого совета (совета факультета) по двум претендентам, получившим наибольшее количество голосов при первом голосовании.
4.4. Если не подано ни одного заявления или ни один из претендентов не получил более 50% голосов членов Ученого совета (совета факультета), конкурсный отбор признается несостоявшимся.
Если голосование проводилось по единственному претенденту, и он не набрал необходимого количества голосов, конкурсный отбор признается несостоявшимся.
V. Заключение трудового договора
5.1. Ученый секретарь Ученого совета (секретарь совета факультета) в течение трех дней после заседания совета передает на хранение в деканат пакет документов претендента, успешно прошедшего конкурсный отбор (заявление преподавателя (приложение 2), отчет о работе на кафедре за отчетный период (приложение 3), список научных и учебно-методических работ за отчетный период (приложение 4), список аспирантов и ассистентов-стажёров за отчетный период (для лиц, проходящих на должность профессора) (приложение 5), заключение кафедры о работе за отчетный период (приложение 6); выписка из протокола заседания кафедры (приложение 7); копии документов о высшем образовании, присуждении ученой степени и ученого звания, копия трудовой книжки (для лиц, не работающих в институте).
В управление кадров ученый секретарь Ученого совета (секретарь совета факультета) в течение трех дней после заседания совета передает протокол № 3 заседания счётной комиссии, избранной советом факультета.
5.2. Трудовой договор заключается с лицом, успешно прошедшим конкурсный отбор.
5.3. Трудовой договор может быть заключен как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более пяти лет.

5.4. Претендент, успешно прошедший конкурс через Ученый совет (совета факультета), обязан в течение 3-х дней после заседания Ученого совета (совета факультета) явиться в управление кадров для заключения трудового договора. 

5.5. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, которые по 1 экземпляру хранятся у каждой стороны. Трудовой договор подписывается лицом, прошедшим конкурсный отбор, и ректором.

5.6. По результатам конкурсного отбора и после заключения с работником трудового договора издается приказ ректора о приеме на педагогическую должность по соответствующей кафедре.
5.7. Любые изменения и дополнения трудового договора определяются дополнительным соглашением, которое является неотъемлемой частью договора.

Приложение 1.1
Образец служебной записки заведующего кафедрой* 
(при очередном прохождении по конкурсу)
Ректору 

профессору В. Я. Рушанину

заведующего кафедрой

(название кафедры в род падеже)

Фамилия И. О. (в род. падеже)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Прошу объявить конкурс на замещение вакантной должности (указывается должность) кафедры (название кафедры) в связи с истечением срока пребывания в этой должности ФИО преподавателя (полностью).

00.00.0000









  (подпись)
Приложение 1.2
Образец служебной записки заведующего кафедрой
(при первом прохождении по конкурсу)
Ректору 

профессору В. Я. Рушанину

заведующего кафедрой

(название кафедры в род падеже)

Фамилия И. О. (в род. падеже)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Прошу объявить конкурс на замещение вакантной должности (указывается должность) кафедры (название кафедры).

00.00.0000









  (подпись)
Приложение 2.1
Образец заявления преподавателя*
(при очередном прохождении по конкурсу)
Ректору 

профессору В. Я. Рушанину

(должность и название кафедры в род падеже)

Фамилия И. О. (в род. падеже)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вашего разрешения участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности (название должности) кафедры (название кафедры) в связи с истечением срока заключения трудового договора.

00.00.0000









  (подпись)
Приложение 2.2
Образец заявления преподавателя*
(при первом прохождении по конкурсу)
Ректору 

профессору В. Я. Рушанину

(должность и название кафедры в род падеже)

Фамилия И. О. (в род. падеже)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вашего разрешения участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности (название должности) кафедры (название кафедры).

00.00.0000









  (подпись)
Приложение 3
Форма отчета о работе на кафедре

Отчет о работе

(ученая степень, ученое звание, должность ФИО в род. падеже)

за 20... – 20… годы

· Учебная работа (перечень дисциплин, объем учебной нагрузки).
· Учебно-методическая работа (издание учебников, учебных пособий, рабочих программ дисциплин и других учебно-методических изданий).
· Научно-исследовательская и научно-методическая деятельность (работа над диссертацией, научные публикации, организация конференций и семинаров различного уровня и участие в них, участие в работе диссертационных советов, НИРС и т.д.).

· Концертно-творческая и исполнительская деятельность (сочинение (музыкальных, хореографических, литературных) произведений для учебно-педагогического процесса и концертной практики, руководство творческим коллективом и т. д.).
· Инновационная деятельность.
· Организационно-методическая работа (профориентационная работа, заключение договоров с базами практик, связь с выпускниками, распределение выпускников).
· Воспитательная работа (организация и проведение мероприятий в рамках воспитательной работы и т.д.).
Дата










Подпись

Приложение 4
Форма списка публикаций
Список научных и учебно-методических работ

(ученая степень, ученое звание, должность ФИО (в род. падеже))

за 20… – 20… годы

	№
	Наименование
	Вид

работы

(печатная, электронная)
	Выходные данные

для книг: город, издательство, год;
для статей: название издания, место его издания, год, номер, выпуск
	Объем в п.л. и кол-во стр. (для книг),
интервал

(для статей)
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Научные работы*

	
	
	
	
	
	

	Учебно-методические работы

	
	
	
	
	
	


Приложение 5

Форма списка аспирантов и ассистентов-стажёров*
Список аспирантов и ассистентов-стажёров
профессора кафедры (название) ФИО
за 20… – 20… годы

	№ п/п
	ФИО
(аспирант /
ассистент-стажёр)
	Научная 
специальность
	Год

обучения
	Предполагаемые сроки защиты

	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 6

Форма заключения кафедры о работе за отчетный период
Заключение кафедры* (название) 

о работе (ученая степень, ученое звание, должность ФИО)

за 20… – 20… годы

ФИО работает на кафедре (название) с … года. За отчетный период ФИО (кратко характеризуются (оцениваются) направления деятельности): 
· учебная работа;
· учебно-методическая работа;
· научно-исследовательская и научно-методическая работа;
· концертно-творческая и исполнительская деятельность;
· инновационная деятельность;
· организационно-методическая работа; 

· воспитательная работа.

Кафедра (название) рекомендует (не рекомендует) ФИО к конкурсному отбору на должность (указать какую).
Дата

Заведующий кафедрой







   Подпись

Приложение 7

Образец выписки из протокола заседания кафедры

	[image: image2.jpg]



	ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ


ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

заседания кафедры название кафедры (в род. падеже)

г. Челябинск

00 сентября 2016 г.









  № 1

Председатель – Фамилия И. О. (зав. кафедрой)

Секретарь – Фамилия И. О. (лаборант)

Присутствовали: Фамилия И. О., Фамилия И. О., Фамилия И. О., Фамилия И. О., Фамилия И. О., Фамилия И. О. (преподаватели кафедры и приглашенные лица)

Повестка дня:

1. Первый вопрос.

2. О рекомендации на замещение вакантной должности (название должности) кафедры (ФИО).

3. Третий вопрос.

2. СЛУШАЛИ: И. О. Фамилия (должность) – ознакомил(а) собравшихся с документами (ФИО) – кандидата на замещение вакантной должности (название должности).

ВЫСТУПИЛИ: И. О. Фамилия (должность) – Краткое содержание выступления.

ПОСТАНОВИЛИ: Утвердить результаты голосования («за» - ; «против» - ; «воздержалось» - ) и рекомендовать (не рекомендовать) на замещение вакантной должности (название должности) кафедры (ФИО).
Зав. кафедрой







       И. О. Фамилия

Секретарь








       И. О. Фамилия

Приложение 8

Схема порядка замещения должностей педагогических работников
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Приложение 9
Положение

о порядке замещения должностей педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу

(утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 23 июля 2015 г. № 749)

1. Настоящее Положение о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (далее – Положение), определяет порядок и условия замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, в организации, осуществляющей образовательную деятельность по реализации образовательных программ высшего образования и дополнительных профессиональных программ (далее соответственно – педагогические работники, организация), и заключения с ними трудовых договоров на неопределенный срок или на определенный срок не более пяти лет.

2. Должности педагогических работников, отнесенные к профессорско-преподавательскому составу, указаны в пункте 1 раздела I номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, № 33, ст. 4381).
3. Заключению трудового договора на замещение должности педагогического работника в организации, а также переводу на такую должность предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности (далее – конкурс).

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение трудового договора на замещение должности педагогического работника в организации без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по совместительству или в создаваемые образовательные организации высшего образования до начала работы ученого совета – на срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу.

4. Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и заведующего кафедрой.

Педагогические работники, с которыми по результатам конкурса на замещение соответствующих должностей заключены трудовые договоры на неопределенный срок, не проходят повторно конкурс на данные должности в период занятия ими в установленном порядке указанных должностей.

5. Положение о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Московский государственный университет имени М. В. Ломоносова» и федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Санкт-Петербургский государственный университет» утверждается указанными организациями самостоятельно.

6. Конкурс на должности профессора и доцента среди ведущих мировых ученых проводится заочно в порядке, определяемом организацией. В конкурсе принимают участие ведущие мировые ученые, имеющие приглашения для работы в организации.

7. Не позднее двух месяцев до окончания учебного года руководитель организации (уполномоченное им лицо) объявляет фамилии и должности педагогических работников, у которых в следующем учебном году истекает срок трудового договора, путем размещения на официальном сайте организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт организации).

8. При наличии вакантной должности педагогического работника конкурсный отбор в установленном порядке объявляется руководителем организации (уполномоченным им лицом) в период учебного года.

9. Конкурс объявляется руководителем организации (уполномоченным им лицом) на сайте организации не менее чем за два месяца до даты его проведения.

В объявлении о проведении конкурса на сайте организации указываются:

перечень должностей педагогических работников, на замещение которых объявляется конкурс;

квалификационные требования по должностям педагогических работников;

место (адрес) приема заявления для участия в конкурсе;

срок приема заявления для участия в конкурсе (не менее одного месяца со дня размещения объявления о конкурсе на сайте организации);

место и дата проведения конкурса.

В организации должны быть созданы условия для ознакомления всех работников с информацией о проведении конкурса.

10. Заявление претендента для участия в конкурсе должно поступить в организацию до окончания срока приема заявления для участия в конкурсе, указанного в объявлении о проведении конкурса.

К заявлению должны быть приложены копии документов, подтверждающих соответствие претендента квалификационным требованиям, и документы, подтверждающие отсутствие у него ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами.

Претендент не допускается к конкурсу в случае:

несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым по соответствующей должности;

непредставления установленных документов;

нарушения установленных сроков поступления заявления.
11. Конкурс на замещение должностей педагогических работников проводится по решению организации коллегиальным органом или коллегиальными органами управления (далее – коллегиальный орган управления), в состав которого входят при наличии представители первичной профсоюзной организации работников. Регламент деятельности коллегиального органа управления, связанной с замещением должностей педагогических работников в организации, а также процедура избрания по конкурсу на должности педагогических работников определяются организацией.

12. Коллегиальный орган управления вправе предложить претенденту провести пробные лекции или другие учебные занятия.

13. Претендент имеет право ознакомиться с условиями предлагаемого к заключению трудового договора, коллективным договором организации и присутствовать при рассмотрении его кандидатуры.

Неявка претендента не является препятствием для проведения конкурса.

14. Решение по конкурсу принимается коллегиальным органом управления путем тайного голосования и оформляется протоколом.

Прошедшим избрание по конкурсу считается претендент, получивший путем тайного голосования более половины голосов членов коллегиального органа управления от числа принявших участие в голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава коллегиального органа управления.

Если голосование проводилось по единственному претенденту, и он не набрал необходимого количества голосов, конкурс признается несостоявшимся.

Если голосование проводилось по двум и более претендентам, и никто из них не набрал необходимого количества голосов, то проводится второй тур избрания, при котором повторное тайное голосование проводится по двум претендентам, получившим наибольшее количество голосов в первом туре избрания.

В случае когда при повторном тайном голосовании никто из претендентов не набрал более половины голосов, конкурс признается несостоявшимся.
15. Если на конкурс не подано ни одного заявления или ни один из претендентов, подавших заявление, не был допущен к конкурсу, конкурс признается несостоявшимся.

16. С лицом, успешно прошедшим конкурс на замещение должности педагогического работника, заключается трудовой договор в порядке, определенном трудовым законодательством.

Трудовые договоры на замещение должностей педагогических работников могут заключаться как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более пяти лет.

При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им по срочному трудовому договору должности педагогического работника новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае действие срочного трудового договора с работником продлевается по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок.

При переводе на должность педагогического работника в результате избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия трудового договора с работником может быть изменен по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок.

17. Конкурс на вакантные должности не проводится при переводе педагогического работника с его согласия, в том числе в связи с реорганизацией организации или ее структурного подразделения и (или) сокращением численности (штата), на должность аналогичную или нижестоящую по отношению к занимаемой им должности в том же структурном подразделении или при переводе в другое структурное подразделение до окончания срока трудового договора.

18. Должность педагогического работника объявляется вакантной, если в течение тридцати календарных дней со дня принятия решения по конкурсу коллегиальным органом управления лицо, впервые успешно прошедшее конкурс на замещение данной должности в организации, не заключило трудовой договор по собственной инициативе.
Приложение 10
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	Министерство культуры Российской федерации

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»



	ПРИКАЗ



	№ 422-п







          от 08 сентября 2016 г.


О порядке замещения должностей 

педагогических работников, относящихся к ППС

На основании Положения о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (утверждённого приказом Министерства образования и науки РФ от 23.07.2015 г. № 749), Перечня должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, и порядка проведения указанного конкурса (утверждённого приказом Министерства образования и науки РФ от 02.09.2015 г. № 937), статьи 332 Трудового кодекса РФ и Положения о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (утверждённым ректором ЧГИК 15.02.2016 г.)

ПРИКАЗЫВАЮ:
§ 1

Возложить обязанности по документационному сопровождению организации и проведения:
· выборов деканов факультетов и заведующих кафедрами – на проректора по учебной работе Буцыка С. В.;
· конкурса по замещению должностей педагогических работников, относящихся к ППС – на начальника учебно-методического управления Штолер Н. Н.;
· конкурса по замещению должностей научных работников – на проректора по научно-исследовательской и инновационной работе Синецкого С. Б..
§ 2

На Ученом совете института проводить:

· выборы деканов факультетов и заведующих кафедрами;

· конкурсный отбор на замещение должности и ученого звания профессора (впервые избирающихся);

· конкурсный отбор на ученое звание доцента;

· конкурсный отбор на замещение должности научного работника.

На советах факультетов и совете общевузовских кафедр проводить:

· конкурсный отбор на должность профессора (при последующем избрании на должность);

· конкурсный отбор на должность доцента, старшего преподавателя, преподавателя (впервые и при последующем избрании на должность).

§ 3

Отменить действие приказа «О порядке замещения должностей научно-педагогических работников» № 26-п от 04.02.2008 г.

Ректор









      В. Я. Рушанин

Проректор по учебной работе






      С. В. Буцык

Начальник управления кадров





      О. А. Воробьева

Приложение 11
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	Министерство культуры Российской федерации

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»



	ПРИКАЗ



	№ 423-п







          от 08 сентября 2016 г.


Об утверждении рекомендаций 
«О порядке замещения должностей педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу»
В соответствии с «Положением о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу» (утверждённым приказом Министерства образования и науки РФ от 23.07.2015 г. № 749), «Положением о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу» (утверждённым ректором ЧГИК 15.02.2016 г.) и приказом ректора № 422-п от 08.09.2016 г. «О порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к ППС»
ПРИКАЗЫВАЮ:

§ 1
С 01.09.2016 г. утвердить и ввести в действие рекомендации «О порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, в Челябинском государственном институте культуры». 
Деканам, заведующим кафедрами, руководителям структурных подразделений руководствоваться в своей работе настоящими рекомендациями.

§ 2
Отменить действие приказа «Об утверждении «Рекомендаций о порядке замещения должностей научно-педагогических работников» № 452-п от 05.12.2008 г.
Ректор









     В. Я. Рушанин

Проректор по учебной работе





     С. В. Буцык
Начальник управления кадров





     О. А. Воробьева

Нормативное профессионально-производственное издание

Составители
Светлана Анатольевна УЛЬЯНОВА

Наталья Николаевна ШТОЛЕР

Рекомендации

«О порядке замещения должностей

педагогических работников, 

относящихся к профессорско-преподавательскому составу,
в Челябинском государственном институте культуры»









Подписано к печати

Формат 60х80/16






Объем  0,8  п.л .

Заказ №







Тираж 100 экз.
ФГБОУ ВО «Челябинский государственный институт культуры»

454091, г. Челябинск, ул. Орджоникидзе, 36-а

Отпечатано в типографии ЧГИК. Ризограф
Ознакомление с приказом об истечении сроков трудовых договоров





Служебная записка





Подготовка служебной записки





Зав. кафедрой





За 3 месяца до окончания срока трудового договора





За 2 месяца до окончания срока ТД 





Публикация объявления о конкурсе





УМУ





Прекращение действия трудового договора





Управление кадров





В течение 1 месяца с даты объявления





Заявление преподавателя





Подготовка заявления





Преподаватель





В течение 1 месяца после публикации объявления





Заявление преподавателя


Отчет о работе


Список публикаций


Список аспирантов и ассистентов-стажёров


Протокол открытого занятия





Не позднее 2 месяцев с даты объявления





Проведение заседания кафедры





Заведующий кафедрой





Рекомендация к прохождению по конкурсу





Заявление преподавателя


Отчет о работе


Список публикаций


Список аспирантов


Протокол открытого занятия


Заключение кафедры


Выписка из протокола заседания кафедры





Проведение совета факультета (Учёного совета)





Декан





Протокол решения совета





В течение 3 дней с даты проведения совета





Передача документов в Управление кадров





Секретарь совета





Заключение трудового договора (доп. соглашения)





Управление кадров





Издание приказа об избрании по конкурсу








( Профессиональный стандарт «Педагог профессионального обучения, профессионального образования и дополнительного профессионального образования» (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 08.09.2015 г. № 608н)


Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих (утв. приказом Министерством здравоохранения и социального развития РФ от 11.01.2011 г. № 1н)


* Служебная записка должна быть составлена и подписана у ректора не позднее чем за три месяца до окончания срока действия трудового договора.


* Срок подачи заявлений на имя ректора с просьбой об участии в конкурсе – один месяц со дня опубликования объявления о конкурсе.


* Срок подачи заявлений на имя ректора с просьбой об участии в конкурсе – один месяц со дня опубликования объявления о конкурсе.


* К монографиям приравниваются публично представленные, опубликованные, имеющиеся в виде аудио- и видеозаписи результаты профессиональной творческой деятельности преподавателей по созданию авторских художественных произведений.


* Форма заполняется только лицами, проходящими на должность профессора


* Заключение кафедры составляется на основе отчета преподавателя и обсуждения на заседании кафедры.
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