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ПОЛОЖЕНИЕ 
о выборах заведующего кафедрой 

 
1.Общие положения 

 
1.1 Положение о выборах заведующего кафедрой (далее – Положение) 

разработано в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. № 
3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 22.08.1996г. № 125-ФЗ «О 
высшем и послевузовском профессиональном образовании», Трудовым  
кодексом Российской Федерации от 30.12.2001г. № 197-ФЗ, Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 14.02.2008г. № 71 «Об утверждении 
типового положения об образовательном учреждении высшего 
профессионального образования (высшем учебном заведении)», Уставом НГУ 
и определяет порядок и условия подготовки и проведения выборов 
заведующего кафедрой. 

1.2 Заведующий кафедрой является руководителем структурного 
подразделения университета – кафедры. 

1.3 Должность заведующего кафедрой является выборной.  
Заведующий кафедрой избирается Ученым советом университета с 

учетом мнения членов кафедры и по рекомендации Ученого совета факультета 
сроком на 5 (пять) лет с последующим утверждением приказом ректора. 

Заведующий кафедрой физического воспитания, не имеющей 
непосредственного подчинения факультету, избирается Ученым советом 
университета с учетом мнения членов кафедры. 

В исключительных случаях (открытие или реорганизация кафедры, 
признание выборов заведующего кафедрой несостоявшимися, досрочное 
освобождение от исполнения обязанностей или должности и другие) по 
представлению декана факультета приказом ректора допускается возложение 
обязанностей заведующего кафедрой до проведения процедуры выборов на 
срок не более одного года. 
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1.4 Заведующий кафедрой избирается из числа наиболее 
квалифицированных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, 
имеющих ученую степень или ученое звание и стаж научной или научно-
педагогической работы не менее 5 лет. 

1.5 Претенденты на должность заведующего кафедрой имеют право 
знакомиться с настоящим Положением, условиями трудового договора и имеют 
право присутствовать на заседаниях кафедры, Ученого совета факультета и 
Ученого совета университета, рассматривающих их кандидатуры. 

Претенденты могут снять свои кандидатуры с рассмотрения на любом 
этапе процедуры выборов. 

1.6 Все дополнения и изменения, вносимые в настоящее Положение, 
утверждаются Ученым советом НГУ и вводятся в действие приказом ректора. 

 
2. Порядок выдвижения и регистрации кандидатов  
  

 2.1 Не позднее 31 мая текущего года ректор издает приказ с объявлением 
фамилий заведующих кафедрами, у которых срок избрания заканчивается в 
следующем учебном году.  
 Отдел кадров университета в 3-х дневный срок с момента издания 
приказа доводит его под расписку до сведения деканов соответствующих 
факультетов. 
 Декан факультета в месячный срок с момента получения доводит приказ 
под расписку до заведующего кафедрой, у которого истекает срок избрания, и 
возвращает подписанный приказ в отдел кадров для приобщения к личному 
делу. 
 На основании приказа в планы работы соответствующих кафедр, Ученых 
советов факультетов на очередной учебный год включаются мероприятия по 
выборам заведующих кафедрами. 
 2.2 Университет по представлению декана факультета объявляет в 
периодической печати о проведении выборов заведующего кафедрой не ранее 
чем за 4 и не позднее чем за 2 месяца до их проведения. Дата проведения 
выборов устанавливается не ранее чем за 2 месяца и не позднее даты окончания 
срока полномочий действующего заведующего кафедрой. 
 Подачу объявления по поручению декана факультета осуществляет 
секретарь Ученого совета факультета или секретарь кафедры. 
 Объявление о выборах, предварительно согласованное с ученым 
секретарем НГУ, публикуется в газете «Наука в Сибири» и должно содержать: 
название кафедры, по которой проводятся выборы заведующего (с указанием 
факультета); квалификационные требования, предъявляемые к кандидатам; 
информацию о месте и сроке приема заявлений об участии в выборах; 
телефоны для справок (деканата факультета и отдела кадров). 
 2.3 Правом выдвижения кандидатов на должность заведующего кафедрой 
обладают коллективы научно-педагогических работников кафедр, члены 
Ученого совета факультета и Ученого совета университета. Допускается 
самовыдвижение как работающими, так и не работающими в НГУ 
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квалифицированными специалистами соответствующего профиля, имеющими 
ученую степень или звание. 
 Решение о выдвижении кандидата от кафедры принимается на заседании 
кафедры простым большинством голосов открытым голосованием и 
оформляется протоколом заседания кафедры. 
 Решение о выдвижении кандидата членом (членами) Ученого совета 
факультета и Ученого совета университета оформляется личным  
(коллективным) заявлением о выдвижении кандидата на имя ректора за 
подписью членов совета, выдвигающих кандидата. 
 Документы о выдвижении кандидатов (выписка из протокола заседания 
кафедры, заявления о выдвижении кандидата) передаются в Конкурсную 
комиссию факультета. 
 2.4 Лица, принявшие решение об участии в выборах, подают в 
Конкурсную комиссию факультета (ученому секретарю) личное заявление на 
имя ректора о допуске к участию в выборах с отметкой отдела кадров НГУ о 
научно-педагогическом и педагогическом стаже (Приложение 1). 

Срок подачи заявления – один месяц со дня опубликования объявления о 
выборах. 

Участники выборов, не работающие в НГУ, а также работники НГУ, 
участвующие в выборах впервые, прилагают к заявлению следующие 
документы: 

- представление декана факультета (представление ректора (проректора) 
в случае, когда кандидатом на должность заведующего кафедрой 
является декан факультета), содержащее сведения о научной и научно-
методической деятельности кандидата; 

- личный листок по учету кадров (с фотографией), заверенный отделом 
кадров по основному месту работы (при отсутствии в отделе кадров 
НГУ); 

- копии дипломов о высшем образовании и ученых степенях, 
заверенные в отделе кадров по основному месту работы (при 
отсутствии в отделе кадров НГУ); 

- копии аттестатов о наличии ученых званий, заверенные в отделе 
кадров по основному месту работы (при отсутствии в отделе кадров 
НГУ); 

- копию трудовой книжки (для совместителей), заверенную в отделе 
кадров по основному месту работы; 

- список опубликованных научных и научно-методических трудов, 
подписанный автором и ученым секретарем учреждения по основному 
месту работы и скрепленный печатью учреждения по основному месту 
работы; 

- программу деятельности и развития кафедры на предстоящий период. 
Участники выборов, работающие в НГУ и ранее участвовавшие в 

выборах, прикладывают к заявлению следующие документы: 
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- представление декана факультета (представление ректора в случае, 
когда кандидатом на должность заведующего кафедрой является декан 
факультета); 

- копию трудовой книжки (для совместителей), заверенную в отделе 
кадров по основному месту работы; 

- список опубликованных научных и научно-методических трудов за 
последние пять лет, подписанный автором и ученым секретарем 
учреждения по основному месту работы и скрепленный печатью 
учреждения по основному месту работы; 

- отчет о научной и учебно-методической деятельности кафедры за 
последние пять лет (для действующего заведующего кафедрой); 

- программу деятельности и развития кафедры на предстоящий период. 
2.5 Конкурсная комиссия факультета в течение 3 дней со дня окончания 

приема заявлений кандидатов проверяет порядок выдвижения кандидатов и 
подачи документов на соответствие требованиям настоящего Положения, 
проводит предварительную оценку соответствия кандидатов 
квалификационным требованиям, предъявляемым к заведующему кафедрой. 

Конкурсная комиссия вправе отказать в приеме заявления о допуске к 
участию в выборах на замещение должности заведующего кафедрой в случае 
несоответствия претендента квалификационным требованиям, предъявляемым 
к заведующему кафедрой, установленным действующими нормативными 
правовыми актами, либо в случае нарушения установленного срока подачи 
заявления. 

Принятое решение вносится в протокол заседания Конкурсной комиссии 
факультета. 

Информация о кандидате (списке кандидатов) на должность заведующего 
кафедрой (с указанием ученой степени, ученого звания, занимаемой должности, 
а также коллектива или лиц, выдвинувших каждого из кандидатов) доводится 
до сведения коллектива факультета.  
 

3. Порядок обсуждения и выборов 
 
3.1 После рассмотрения документов претендентов в Конкурсной 

комиссии факультета секретарь комиссии в 2-х дневный срок передает 
документы секретарю кафедры для обсуждения кандидатур на заседании 
кафедры. 

Заседание кафедры проводит декан факультета или член Ученого совета 
факультета по поручению декана не позднее чем за 25 дней до даты проведения 
выборов. Если кандидатом на должность заведующего кафедрой является декан 
факультета, то заседание ведёт ректор или проректор по поручению ректора.  

На заседании кафедры заслушивается отчет действующего заведующего 
кафедрой за истекший период его деятельности и программы кандидатов о 
деятельности и развитии кафедры на предстоящий период, утверждается 
протокол счетной комиссии и принимается решение о рекомендации кандидата 
на должность заведующего кафедрой. 
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Рекомендацию на замещение должности заведующего кафедрой получает 
кандидат, набравший открытым или тайным голосованием (по решению 
кафедры) простое большинство голосов от числа принявших участие в 
голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава профессорско-
преподавательского персонала кафедры. Если равное число голосов получили 
два кандидата, проводится повторное голосование.  

Для проведения голосования заседание кафедры открытым голосованием 
простым большинством голосов избирает из числа участников заседания 
кафедры счетную комиссию и её председателя. Счетная комиссия выдает 
бюллетени (Приложение 2) под роспись в явочном листе, оформляет 
результаты голосования протоколом за подписью председателя и членов 
комиссии. 

 3.2 В 3-х дневный срок документы всех кандидатов с выпиской из 
протокола заседания кафедры передаются секретарем кафедры секретарю 
Ученого совета факультета для последующего обсуждения кандидатур 
претендентов на заседании Ученого совета факультета не позднее чем за 20 
дней до даты проведения выборов. 
 В случае, если кандидатом на должность заведующего кафедрой является 
декан факультета, заседание Ученого совета факультета ведет ректор или 
проректор по поручению ректора. 

Обсуждение кандидатов и принятие решения о рекомендации на 
замещение должности заведующего кафедрой проводится аналогично порядку, 
изложенному в пункте 3.1 настоящего Положения. 

Рекомендацию на замещение должности заведующего кафедрой получает 
кандидат, набравший тайным голосованием большинство голосов членов 
Ученого совета факультета при кворуме не менее 2/3 списочного состава 
Ученого совета факультета. Если равное число голосов получили два 
кандидата, проводится повторное голосование.  

3.3 В 3-х дневный срок, но не позднее 15 дней до даты проведения 
выборов, секретарь Ученого совета факультета представляет секретарю 
Ученого совета НГУ выписки из протоколов заседаний кафедры и Ученого 
совета факультета с результатами голосования с приложением копии 
объявления о выборах и всех документов кандидатов, перечисленных в п. 2.4 
настоящего Положения. 

Обсуждение кандидатов и избрание заведующего кафедрой проводится 
аналогично порядку, изложенному в пункте 3.1 настоящего Положения. 

Избранным на должность заведующего кафедрой признается кандидат, 
набравший в ходе тайного голосования большинство голосов членов Ученого 
совета НГУ при кворуме не менее 2/3 списочного состава Ученого совета НГУ. 
Если равное число голосов получили два кандидата, проводится повторное 
голосование. Если при повторном голосовании ни один из кандидатов не 
набирает большинства голосов, то выборы признаются несостоявшимися и 
объявляются новые выборы. 

Выписка из протокола заседания Ученого совета НГУ с приложением 
документов кандидата, избранного заведующим кафедрой, передается в 3-х 
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дневный срок в отдел кадров для подготовки приказа об утверждении 
избранного претендента заведующим кафедрой и последующего оформления с 
ним дополнительного соглашения или трудового договора. Решение Ученого 
совета НГУ утверждается приказом ректора в месячный срок с момента его 
принятия. 

 
4. Порядок досрочного освобождения от должности 
 
4.1 Заведующий кафедрой может быть досрочно освобожден от 

исполнения обязанностей по решению Ученого совета НГУ. 
4.2 Предложение о рассмотрении на Ученом совете НГУ вопроса о 

досрочном освобождении заведующего кафедрой от исполнения обязанностей 
может вноситься ректором, членами Ученого совета факультета, 
преподавателями кафедры. В последних двух случаях необходимо письменное 
мотивированное обращение на имя ректора не менее 2/3 членов Ученого совета 
факультета или 2/3 списочного состава преподавателей кафедры. 

4.3 Порядок проведения голосования по вопросу досрочного 
освобождения от исполнения обязанностей заведующего кафедрой аналогичен 
порядку голосования по избранию заведующего кафедрой. 

4.4 Решение Ученого совета НГУ считается принятым, если в тайном 
голосовании за него подано большинство голосов при кворуме не менее 2/3 
списочного состава Ученого совета НГУ. 
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Приложение 1 к Положению о выборах заведующего кафедрой. 
«Образец заявления» 

 
                Ректору НГУ 

            ______________________ 
 
 
 
                от_______________________ 
                                                                                                                                                                   (ФИО, должность, место работы) 

                                                                                                           _______________________ 
                                                                                                           _______________________ 
 
 
 
 

Заявление 
 

 Прошу допустить меня к участию в выборах на замещение должности 
заведующего кафедрой ________________________________________________ 
                                                                                                                                          (наименование кафедры) 

____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________. 
                                                              (наименование факультета) 

 С Положением о выборах заведующего кафедрой ознакомлен(а). 
 
 
 
 дата                                                            подпись 
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Приложение 2 к Положению о выборах заведующего кафедрой  
   «Образец бюллетеня» 
 
 

Федеральное агентство по образованию 
  

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования 
«Новосибирский государственный университет» (НГУ) 

  
  

Бюллетень для тайного голосования 

на заседании _______________________________________________________________ 
наименование кафедры (Ученого совета) факультета  

___________ 
(дата) 

  
ФИО На  какую должность избирается Результаты голосования 

(ненужное зачеркнуть) 
Иванов Иван Иванович 
  

  ЗА                ПРОТИВ 

Петров Петр Петрович 
  

  ЗА                ПРОТИВ 

Сидоров Сидор Сидорович 
  

  ЗА                ПРОТИВ 

  
  

1. Голосование осуществляется вычеркиванием ненужного варианта по каждой 
фамилии. 

2. Бюллетень считается недействительным, если вычеркнуты оба варианта или не 
вычеркнут ни один.  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 


	Федеральное агентство по образованию
	Заявление
	Федеральное агентство по образованию
	Бюллетень для тайного голосования



