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О ВЫБОРАХ ЗАВЕДУЮЩЕГО 
КАФЕДРОЙ

1.Общие положения

1.1 Настоящее Положение определяет порядок выборов заведующего 

кафедрой в государственном образовательном автономном учреждении 

высшего образования Курской области «Курская академия государственной и 

муниципальной службы» (далее - Академия).

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими 

документами:
- Трудовой кодекс Российской Федерации; — Федеральный закон от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.02.2022 

№ 225 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

должностей руководителей образовательных организаций»;

- Приказ Минобрнауки России от 23.07.2015 № 749 «Об утверждении 

Положения о порядке замещения должностей педагогических работников, 

относящихся к профессорско-преподавательскому составу»;

— Приказ Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 № 1н «Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 



характеристики должностей руководителей и специалистов высшего 

профессионального и дополнительного профессионального образования»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2011 

№ 394 «Об утверждении перечня отдельных видов профессиональной 

деятельности и деятельности, связанной с источником повышенной 

опасности, на занятие которыми устанавливаются ограничения для больных 

наркоманией»;

— Устав Академии;

- иные нормативные и правовые акты.

1.3 Должность заведующего кафедрой относится к профессорско- 

преподавательским должностям и является выборной.

1.4 Выборы заведующего кафедрой могут быть объявлены в связи с 

истечением срока трудового договора действующего заведующего кафедрой 

или при наличии вакансии на эту должность.

1.5 Заведующий кафедрой избирается из числа наиболее 

квалифицированных и авторитетных специалистов и утверждается в 

должности приказом ректора.

1.6 Заключению трудового договора на замещение должности 

заведующего кафедрой, а также переводу на такую должность предшествуют 

выборы на Ученом совете академии.

1.7 К кандидатам на должность заведующего кафедрой предъявляются 

следующие требования:

высшее профессиональное образование по направлению 

(специальности) в соответствии с профилем дисциплин кафедры;

- наличие ученой степени и ученого звания;

- стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по 

направлению профессиональной деятельности, соответствующей 

деятельности кафедры, не менее 5 лет.

1.8 Трудовой договор на замещение должности заведующего кафедрой 

заключается на определенный срок не более пяти лет.
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1.9 При переводе на должность заведующего кафедрой в результате 

избрания срок действия трудового договора с работником может быть 

изменен по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на 

определенный срок не более пяти лет.

1.10 Истечение срока трудового договора с работником является 

основанием прекращения трудовых отношений.

1.11 Претенденты на должность заведующего кафедрой имеют право 

ознакомиться с настоящим Положением, квалификационными требованиями, 

условиями трудового договора, коллективным договором и присутствовать на 

заседаниях кафедры и ученых советов при рассмотрении их кандидатур.

2 Порядок объявления выборов

2.1 Не позднее двух месяцев до окончания учебного года Управление 

юридической и кадровой службы объявляет фамилии и заведующих 

кафедрами, у которых в следующем учебном году истекает срок трудового 

договора, путем размещения на официальном сайте

2.2 Объявление о проведении выборов размещается Управление 

юридической и кадровой службы на официальном сайте Академии не менее, 

чем за два месяца до их проведения. Объявление должно содержать 

следующую информацию:

- наименование должности;

- указание на квалификационные требования, предъявляемые к 

претендентам;

- дата и время заседания Ученого совета по вопросу выборов 

заведующего кафедрой;

- сроки подачи документов.

3 Порядок проведения выборов

3.1 Выдвижение кандидатов на должность заведующего кафедрой 

производится в течение одного месяца со дня официального объявления 

выборов.

Правом выдвижения кандидатур обладают:

- Ректор;
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— Ученый совет;

— соответствующая кафедра.

Кандидатура на должность заведующего кафедрой может быть 

выдвинута в порядке самовыдвижения.

3.2 В течение одного месяца со дня объявления выборов претенденты 

должны подать в документы для участия в выборах. Все претенденты 

должны подать в Управление юридической и кадровой службы следующие 

документы:

- заявление на участие в выборах (приложение 1);

- список трудов за отчетный период;

- справку из органов внутренних дел об отсутствии судимости;

- другие документы по усмотрению претендента.

Претенденты, не работающие в университете, должны дополнительно 

предоставить:

- копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке, либо 

другие документы, подтверждающие научно-педагогический стаж 

претендента;

— копии дипломов о высшем образовании, о присуждении ученых 

степеней, аттестатов о присвоении ученых званий, заверенные в 

установленном порядке;

- согласие на обработку персональных данных.

Не позднее, чем за 3 дня до заседания ученого проводится заседание 

кафедры по вопросу выборов заведующего кафедрой под председательством 

проректора по учебно-методическому обеспечению. Проректор представляет 

каждого из кандидатов. Кандидатам предоставляется слово для выступления, 

в случае, если претендентом является действующий заведующий кафедрой, 

он представляет отчёт об учебно-методической, научной, воспитательной 

работе кафедры за период с момента предыдущего избрания, а также 

предложения по дальнейшему развитию кафедры.

Решение кафедры, как правило, принимается путем открытого 

голосования простым большинством голосов при наличии кворума - не 
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менее 50% от общего числа состава кафедры и оформляется 

соответствующей выпиской (приложение 2) по каждой кандидатуре. 

Отрицательное заключение кафедры не является основанием для отказа в 

дальнейшем рассмотрении вопроса ученым советом. Участие в заседании 

кафедры является правом кандидата на должность заведующего кафедрой.

3.3 Проведение заседания кафедры в дистанционном электронном 

режиме (далее - заочное заседание).

3.3.1 Заочное заседание представляет собой процедуру дистанционного 

обсуждения и принятия решения кафедры заочным голосованием (путем 

опроса работников).

3.3.2 По вопросу выборов заведующего кафедрой решение кафедры, 

принимается путем открытого голосования.

3.3.3 Не менее чем за 5 дней до даты проведения заочного заседания на 

странице кафедры на официальном сайте академии размещается объявление, 

в котором содержится информация о дате и повестке дня заочного заседания, 

указываются лица, ответственные за подготовку материалов и проектов 

решений по вопросам повестки дня, устанавливаются дата и время окончания 

предоставления заполненных бюллетеней заочного голосования (опросных 

листов).

3.3.4 Дистанционное обсуждение вопросов и заочное голосование 

может быть проведено путем обмена документами посредством телефонной, 

электронной или иной связи, обеспечивающей аутентичность передаваемых и 

принимаемых сообщений и их последующее документальное подтверждение. 

Профессорско-преподавательский состав кафедры имеет право принять 

участие в подготовке материалов и проектов решений заочного заседания 

совместно с лицами, ответственными за подготовку вопросов повестки дня.

3.3.5 Материалы, проекты решений и бюллетени заочного голосования 

(опросные листы) размещаются на странице кафедры не менее, чем за 3 

рабочих дня до даты представления бюллетеня заочного голосования 

(опросного листа).
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3.3.6 При заполнении бюллетеня заочного голосования (опросного 

листа) должен быть оставлен незачеркнутым только один из возможных 

вариантов голосования («за» или «против»). Заполненный бюллетень должен 

быть подписан работником кафедры с указанием его фамилии и инициалов.

3.3.7 Заполненный и подписанный бюллетень (опросный лист) должен 

быть представлен заведующему кафедрой (председательствующему) 

посредством факсимильной связи, электронной почты в день голосования с 

последующим обязательным представлением оригинала.

3.3.8 Заочное голосование считается состоявшимся, если в нем приняло 

участие более половины от общего числа состава кафедры .

3.3.9 Решение считается принятым, если за него проголосовало более 

половины от общего числа состава кафедры, принявшего участие в 

голосовании.

3.4 В течение 2 дней после заседания кафедры ответственный работник 

кафедры обязан оформить выписки и передать весь пакет документов 

секретарю ученого совета.

3.5 Выборы на должность заведующего кафедрой проводятся на 

заседании Ученого совета. Ученый секретарь представляет каждого из 

кандидатов. На заседании до сведения членов Ученого совета доводится 

соответствующие рекомендации (или отрицательные заключения) кафедры 

по каждой кандидатуре на должность заведующего кафедрой.

Решение Ученого совета принимается путем тайного голосования 

(приложение 3-4) простым большинством голосов при наличии кворума - не 

менее 2/3 состава Ученого совета и оформляется соответствующей выпиской 

(приложение 5) по каждой кандидатуре.

Положительное решение Ученого совета об избрании заведующего 

кафедрой является основанием для оформления трудовых отношений и 

заключения трудового договора (соглашения об изменении условий 

трудового договора). Конкретные сроки трудового договора устанавливаются 

по решению Ученого совета. Участие в заседании Ученого совета является 

правом кандидата на должность заведующего кафедрой.
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3.6 В день проведения заседания Ученого совета ученый секретарь 

совета академии оформляет соответствующие выписки и передает весь пакет 

документов в Управление юридической и кадровой службы.

3.7 По окончании выборов ответственный работник Управления 

юридической и кадровой службы завершает оформление всех требуемых 

документов (включая согласование документов со всеми должностными 

лицами) и передает их для утверждения ректору (приложение 6)

3.8 Неизбранным претендентам ответственный работник Управления 

юридической и кадровой службы возвращает документы в 3-дневный срок по 

личному заявлению, оставляя заверенные копии требуемых для личного дела 

документов.

3.9 Выборы признаются несостоявшимся, если:

- не подано ни одного заявления на участие в выборах;

- ни один из претендентов не допущен к участию в выборах;

- все зарегистрированные кандидаты сняли свои кандидатуры до 

начала тайного голосования;

— единственный кандидат не набрал более 50% голосов от числа 

принявших участие в голосовании;

- ни один из кандидатов (при наличии двух кандидатов) не набрал 

более 50% голосов от числа принявших участие в голосовании;

- ни один из кандидатов (при наличии более двух кандидатов) не 

набрал во втором туре голосования более 50% голосов от числа принявших 

участие в голосовании;

— если отсутствует кворум членов Ученого совета.

Если выборы признаны несостоявшимися, то приказом ректора 

назначается исполняющий обязанности заведующего кафедрой до 

проведения повторных выборов на срок до 1 года и объявляются новые 

выборы в соответствии с настоящим Положением.
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Приложение 1

Форма заявления на участие в выборах

Ректору КАГМС

(Ф.И.О.)

(Ф.И.О. претендента, ученая степень, ученое 

звание)

(адрес проживания/регистрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу считать меня участником выборов заведующего кафедрой

(полное наименование кафедры, доля ставки)

объявленных «»202

(дата официального объявления выборов)

(подпись претендента) (И.О. Фамилия)
«»202__ .
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Приложение 2

Примерная форма выписки из протокола заседания кафедры (Ученого 

совета) по вопросу выборов заведующего кафедрой

ВЫПИСКА
из протокола №заседания

(полное наименование выдвигающего органа) 
ОТ «»202__Г.

Списочный состав:чел.

Присутствовало на заседании:чел.

СЛУШАЛИ:

(Ф.И.О. и должность выступающего, выдвинувшего кандидатуру для участия в выборах на 
должность заведующего кафедрой)

представившего кандидатуру

(Ф.И.О. претендента полностью)

для участия в выборах на должность заведующего кафедрой

(полное наименование кафедры)

ВЫСТУПИЛИ:

(должности и Ф.И.О. выступивших, краткая информация по существу выступлений)

ПОСТАНОВИЛИ:
учитывая

(указывается образование, ученые степень и звания претендента, уровень квалификации, научно­
педагогический стаж, наличие трудов и т.п. для подтверждения требуемой квалификации по 
должности и другие показатели, повлиявшие на решение)

рекомендовать / не рекомендовать
(Ф.И.О. претендента полностью)

к избранию на должность заведующего кафедрой

(полное наименование кафедры)
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РЕЗУЛЬТАТЫ ГОЛОСОВАНИЯ:

ЗА____________

ПРОТИВ____________

ВОЗДЕРЖАЛИСЬ

Председатель
(подпись)

Секретарь:

(подпись)

(Ф.И.О.)

(Ф.И.О.)
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Приложение 3

Форма бюллетеня для тайного голосования 
КАГМС

БЮЛЛЕТЕНЬ 
для тайного голосования

по выборам заведующего кафедрой

(полное наименование кафедры)

Ученый совет КАГМС «___»____________ 202_ г. Протокол №
(дата заседания Ученого совета ВГТУ)

(фамилия, имя, отчество кандидата)

(фамилия, имя, отчество кандидата)

Примечания:
1) согласие с кандидатурой выражается оставлением, а несогласие — 
вычеркиванием фамилии кандидата;
2) бюллетень признается недействительным, если вписаны другие фамилии, 
оставлено более одной фамилии (в случае наличия в бюллетене фамилий 
нескольких кандидатов на одну должность), обнаружены помарки, 
исправления, подчистки, не позволяющие достоверно установить 
волеизъявление лица.
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Приложение 4

Форма протокола заседания счетной комиссии

ПРОТОКОЛ №
заседания счетной комиссии, 

избранной Ученым советом КАГМС 
от «»202 г.

СОСТАВ КОМИССИИ:

Комиссия избрана для подсчета голосов по выборам заведующего кафедрой

(полное наименование кафедры)

СОСТАВ Ученого совета КАГМС утвержден в количестве человек
(приказ №от «»202 г.).

ПРИСУТСТВОВАЛО на заседании членов Ученого совета КАГМС

РОЗДАНО бюллетеней НЕРОЗДАННЫХ бюллетеней-----------

Количество бюллетеней в УРНЕ

НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНЫХ бюллетеней

РЕЗУЛЬТАТЫ голосования:
Фамилия, имя, отчество кандидата «ЗА», «ПРОТИВ»-----------------

НА ОСНОВАНИИ РЕЗУЛЬТАТОВ ГОЛОСОВАНИЯ избрать на должность 
заведующего кафедрой__ _________________ __

(полное наименование кафедры)

с последующим заключением трудового договора (соглашения об изменении 
условий трудового договора) сроком на лет.

Председатель комиссии____________ ____ __________________
(подпись) (Ф.И.О.)

Члены комиссии _____________ _____________________
(подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 5

Примерная форма выписки из протокола заседания Ученого совета 
ВГТУ по вопросу выборов заведующего кафедрой

ВЫПИСКА из протокола №___заседания Ученого совета КАГМС
от «»202___ г.

СЛУШАЛИ:
о выборах на должность заведующего кафедрой

(полное наименование кафедры)
В деле имеются все необходимые документы.

(Ф.И.О. претендента полностью)

ПОСТАНОВИЛИ:
на основании результатов тайного голосования (за ----------- , против ----------- ,
воздержалось ) избрать / не избрать на должность заведующего 
кафедрой

(полное наименование кафедры)

(Ф.И.О. претендента полностью)
с последующим заключением трудового договора (соглашения об изменении 
условий трудового договора) сроком на лет .

Ученый секретарь совета КАГМС -------------
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Приложение 6

Форма заявления для назначения на должность 
заведующего кафедрой в связи с избранием

Ректору КАГМС

(Ф.И.О.)

(Ф.И.О. претендента, ученая степень, ученое 

звание) 

(адрес проживания/регистрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить меня на должность заведующего кафедрой 
ПО Срочному трудовому договору С «------ »

(полное наименование кафедры)
202___ в связи с избранием Ученым советом.

(дата начала действия договора)

(подпись претендента) 
« »202__ . (дата)

(Ф.И.О.)
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