ПОРЯДОК оформления документов при избрании на должность:

Общие правила представления документов на конкурс:
1. Полный пакет правильно оформленных (согласованных с инспектором отдела кадров) документов должен быть представлен в отдел кадров не позднее, чем до истечения 1 месяца после опубликования объявления о конкурсе.  
2. Для своевременной подачи документов не позднее,  чем за 1 неделю до истечения этого срока (приблизительного), необходимо  просмотреть документы с инспектором отдела кадров, получить одобрение и сдать документы или получить замечания, исправить выявленные недостатки и не позднее упомянутого срока представить их окончательно полным пакетом в отдел кадров для дальнейшего рассмотрения. Нецелесообразно подавать разрозненные документы.

3. Запись о дате приема полного пакета документов делается в соответствующем журнале, где расписываются соискатель, подавший документы и инспектор, их принявший.

4. Даты, проставленные на всех документах, которые подаются для участия в конкурсном отборе, должны находиться в интервале между датой публикации объявления о конкурсе и датой окончательного приема документов, то есть в 1-месячном интервале.

5. Дата на Выписке из кафедрального заседания обязательно должна быть более поздней, чем последняя дата на том или ином документе соискателя, но (желательно) не менее чем на 10 – 12 дней более ранней, чем дата заседания Ученого совета института или совета факультета, на котором будет рассматриваться дело соискателя (именно не позднее этого срока должны быть вывешены на доске объявлений и/или на сайте института объявление о заседании и его повестка с перечислением имен соискателей).
6. Рекомендуется оформлять документы аккуратно и правильно, не допускать не только орфографические (они редки) и стилистические ошибки (они также нечасты), но и не допускать небрежности (особенно  в списке печатных работ: не делают интервалов между словами в библиографическом перечне и пр.) и соблюдать пунктуацию: не заменять черточкой (-) тире (−) и др. 
	№ п/п
	Документ
	На что следует обратить особое внимание

	1.
	Заявление об участии в конкурсе
	Пишется от руки на имя ректора 

	2.
	Личный листок по учету кадров
	1. Заполняется также от руки, разборчиво, 

2. На 1-й странице: 

· обязательно указание общего количества печатных работ

· не забыть назвать иностранный язык, которым Вы владеете в том или ином объеме 

3. На 2-й странице: первой (для не работавших до поступления в вуз или одной из последующих записей с наличием трудового стажа до обучения в институте) строкой должны быть представлены сведения об учебе в институте. 

   Отдельными строками должна быть представлена работа в каждой должности и/или в каждом учреждении. 

   Даже при работе соискателя в течение многих лет на одной и той же кафедре отдельными строками должны быть приведены сведения о работе на каждой должности этой кафедры или подразделения, с повторением названия кафедры и института и с использованием той номенклатуры, которая была принята во время работы соискателя в данной должности. 

 3. На 4-й странице: Следует указать точный почтовый индекс в адресе соискателя. 

	3.
	Отчет о работе за отчетный период 
	Должен включать все разделы работы с приведением фактических данных о работе соискателя. В разделе «научная работа, научные публикации  рекомендуется указать (очень желательно), сколько статей из общего числа опубликовано в журналах, рекомендованных ВАК, а также – отдельно – в журналах из Перечня ВАК…, помеченных ▲. Просьба связана с тем, что выделение таких работ непосредственно в списке не предусмотрено.
Если таких работ нет, можно указать, что работ такой категории у соискателя нет. Отсутствие упоминания о наличии или отсутствии работ той или другой из упомянутых выше категорий, по-видимому, придется трактовать, как их отсутствие. 

	4.
	Список печатных работ
	Целесообразно придерживаться формы № 16 (как для оформления списка работ для присвоения ученого звания), располагать лист в вертикальной позиции (книжная); придерживаться правил библиографии, принятых на момент составления списка. Не забывать указывать страницы (чаще всего забывают проставить – в материалах конференций), на которых расположены статья или тезисы. Все работы приводятся только на русском языке: название статьи и название журнала или конференции, съезда или конгресса переводится, а затем в скобках обозначается, на каком языке опубликована работа, например (англ.).  
В конце списка рекомендуется поставить подпись соискателя, а затем: «Заверяю»: заведующий кафедрой – подпись с расшифровкой (фамилия и инициалы) и Ученый секретарь – также подпись с расшифровкой. Ученые степени, ученые и почетные звания, здесь, как правило, не приводятся. Список заверяется Гербовой печатью института.

	5.
	Сведения о прохождении циклов повышения квалификации
	Категория и точное название цикла, его продолжительность, учреждение и место обучения, даты прохождения цикла. Данные приводятся только за отчетный период. 

	6.
	Отзывы слушателей
	Сведения следует получить в учебно-производственном отделе в виде компьютерной распечатки.

	7.
	Характеристика соискателя
	Выдается только ректором института с его подписью и печатью учреждения, в том числе, для совместителей. С места постоянной работы или предыдущей работы характеристика с этого места работы подается только при первичном избрании по конкурсу. 

	8.
	Выписка из протокола кафедрального заседания или собрания сотрудников НИЛ
	Обязательно присутствие вышестоящего руководителя при избрании по конкурсу руководителя подразделения или заведующего кафедрой.

	9.
	Другое
	В отчете о работе за последние 5 лет могут быть приведены сведения о выступлениях на съездах и конференциях, о наградах, грантах и прочих поощрениях, о работе в общественных, научных организациях, редакционных коллегиях и пр. 


Комментарии к документам для прохождения конкурса составлены ученым секретарем Г.Е. Заикой. Замечания и конструктивные предложения могут быть представлены по телефону кафедры ОВП – 45 – 75 – 25 или мобильному (приведен в Плане работы института на 2012 и 2013 гг.) 
