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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 
Настоящее Положение разработано в целях упорядочения процедуры 

избрания на должность заведующего кафедрой НОУВПО «Международный 
институт компьютерных технологий» (далее – Институт).  

Положения настоящего документа обязательны для структурных 
подразделений, отдельных сотрудников и научно-педагогических работников 
Института, имеющих отношение к организации и проведению выборов на 
должность заведующего кафедрой 

 
2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 
Настоящее Положение разработано на основании Трудового кодекса РФ (ст. 

332 в редакции Федерального закона от 30.06.2006 №90-ФЗ), Типового положения 
об образовательном учреждении высшего профессионального образования 
(высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденного 
постановлением Правительства РФ от 14.02.2008 № 71, в соответствии с Уставом 
НОУВПО «Международный институт компьютерных технологий» (в редакции от 
12.02.2009). 
 

3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

3.1 Должность заведующего кафедрой является выборной. Выборы – 
обязательная процедура, предшествующая заключению трудового договора. 

3.2 Выборы заведующего кафедрой проводятся в связи с истечением срока 
полномочий или при наличии вакансий. 

3.3 Заведующий кафедрой избирается сроком до 5 лет тайным голосованием на 
Ученом совете института из числа наиболее квалифицированных и авторитетных 
научно-педагогических работников, имеющих, как правило, ученую степень или 
ученое звание, стаж научно-педагогической деятельности не менее 5 лет; с учетом 
мнения научно-педагогических работников факультета/кафедры, рекомендации 
ректора/проректора/декана. 

3.4 Действующий заведующий кафедрой избирается на новый срок по 
результатам своей работы за отчетный период.  

3.5 Если действующий заведующий кафедрой не набрал необходимого 
количества голосов либо должность является вакантной, выборы заведующего 
кафедрой проводятся на конкурсной основе.  

3.6 После проведения выборов с заведующим кафедрой может быть заключен 
трудовой договор на срок не более 5 лет. 

3.7 Должность заведующего кафедрой без предварительного проведения 
выборов, а также по результатам выборов, признанных несостоявшимися, может 
замещаться путем возложения обязанностей на срок до одного года по приказу 
ректора. Продление срока исполнения возложенных обязанностей допускается по 
представлению ректора ещё на год решением Ученого совета института. 

3.8 Общий срок замещения и продления обязанностей заведующего кафедрой 
по приказу не может превышать двух лет, после чего в обязательном порядке 
проводятся выборы. 
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4 ПОРЯДОК ИЗБРАНИЯ ЗАВЕДУЮЩЕГО КАФЕДРОЙ 
 
4.1 Управление кадров готовит представление ректору Института о проведении 

выборов не позднее, чем за 2 месяца до истечения срока полномочий 
действующего заведующего кафедрой и не позднее, чем через 1 месяц после 
образования вакансии. 

4.2 Ректор по представлению Управления кадров издает приказ об объявлении 
выборов (Приложение 1) с указанием следующей информации: 

- избираемая должность; 
- дата проведения выборов (с момента назначения даты выборов до дня 

выборов устанавливается срок не менее 30 и не более 60 дней); 
- состав комиссии по выборам (не менее 3-х человек). 
4.3 После издания приказа в информационных источниках Института 

размещается объявление о проведении выборов (Приложение 2). 
4.4 Выдвижение кандидатур на должность заведующего кафедрой 

производится в течение 15 дней с момента издания приказа. 
4.5 Кандидаты на должность заведующего кафедрой могут быть представлены 

одним из структурных подразделений Института:  
- ректоратом; 
- кафедрой. 
4.6 Представление кафедрой кандидата на должность заведующего кафедрой 

проводится на заседании кафедры под председательством одного из проректоров 
Института/декана факультета.  

4.7 Решение о представлении к избранию на должность заведующего кафедрой 
принимается по каждой кандидатуре открытым голосованием, простым 
большинством голосов от присутствующих членов ректората/кафедры/комиссии по 
выборам и оформляется по установленной форме (Приложение 3). 

4.8 При проведении выборов на конкурсной основе или наличии вакантной 
должности, кандидат на должность заведующего кафедрой, не являющийся 
сотрудником Института, самостоятельно готовит представление (Приложение 3). 

4.9 В комиссию по выборам не позднее, чем за 10 дней до даты проведения 
выборов должны быть представлены документы по каждой кандидатуре: 

- заявление об участии в выборах (Приложение 4); 
- список научных и учебно-методических трудов; 
- представление претендента структурным подразделением Института 

(Приложение 3); 
- дополнительные документы по усмотрению претендента. 
4.10 Комиссия по выборам рассматривает поданные документы и принимает 

решение о допуске претендента к участию в выборах и о признании претендента 
кандидатом на должность заведующего кафедрой либо дает мотивированный отказ, 
а также в порядке рекомендации определяет срок заключения трудового договора. 
Решение комиссии по выборам фиксируется в установленной форме представления 
(Приложение 3). 

4.11 Список кандидатов на должность заведующего кафедрой с указанием 
ученой степени, звания, занимаемой должности размещается в информационных 
источниках Института за 5 дней до заседания Ученого совета института. 

4.12 На заседании Ученого совета института председатель комиссии по 
выборам представляет каждого кандидата на должность заведующего кафедрой. 



 4

4.13 Кандидаты, баллотирующиеся на должность заведующего кафедрой, 
выступают перед Ученым советом института с отчетом (для действующего 
заведующего кафедрой) или программой деятельности (развития) кафедры. После 
обсуждения все кандидатуры, не получившие отвода, вносятся в бюллетени для 
тайного голосования (Приложение 5). 

4.14 Для подсчета голосов избирается счетная комиссия в количестве не менее 
трех человек из числа членов Ученого совета института. После процедуры 
голосования счетная комиссия проводит подсчет голосов, составляет протокол и 
оглашает результаты голосования. Протокол счетной комиссии (Приложении 6) 
утверждается открытым голосованием.  

4.15 Избранным считается кандидат, получивший более 50% голосов, 
принявших участие в голосовании членов Ученого совета института, при кворуме – 
2/3 списочного состава членов Ученого совета института.  

4.16 Если в выборах участвуют два кандидата, и ни один из них не набрал 
требуемого для избрания количества голосов, то выборы признаются 
несостоявшимися. 

4.17 Если в выборах участвуют три и более кандидата, и ни один из них не 
набрал необходимого для избрания количества голосов, то проводится повторное 
голосование по двум кандидатурам, набравшим наибольшее число голосов. 
Избранным считается кандидат, набравший большее количество голосов. 

4.18 Избрание заведующего кафедрой на заседании Ученого совета института 
является окончательным.  

4.19 Сведения о результатах выборов ученый секретарь Ученого совета 
института представляет в Управление кадров по установленной форме 
(Приложение 7).  

 
5 ТРУДОВЫЕ ПРАВООТНОШЕНИЯ С ИЗБРАННЫМ КАНДИДАТОМ 
НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТИ ЗАВЕДУЮЩЕГО КАФЕДРОЙ 

 
4.20 Как правило, в течение месяца с начала нового учебного года с избранным 

кандидатом заключается трудовой договор (Приложение 8), после чего издается 
приказ ректора Института о приеме на должность заведующего кафедрой с 
указанием названия соответственно факультета и кафедры. 

4.21 Изменения и дополнения к трудовому договору определяются 
дополнительным соглашением, которое является неотъемлемой частью трудового 
договора (Приложение 9, 10, 11). 

4.22 Истечение срока трудового договора с работником является основанием 
прекращения трудовых отношений в случаях: 

- если работник не представил заявление на заключение трудового договора на 
последующий период в рамках срока избрания; 

- если к работнику имеются претензии в отношении трудовой дисциплины; 
- если работник в случае переизбрания (избрания вновь) не прошел избрание на 

Ученом совете института. 
4.23 Процедура расторжения трудового договора с работником в связи с его 

недостаточной квалификацией определяется Ученым советом 
института/факультета на основании действующего законодательства. 

4.24 Ученый совет факультета/института заслушивает отчеты заведующего 
кафедрой об учебной, методической, научной и воспитательной работе. В случае 
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несоответствия деятельности заведующего кафедрой возложенным на него 
обязанностям, Ученый совет факультета/института может принять открытым 
голосованием решение о досрочных перевыборах заведующего кафедрой. 

4.25 Споры и разногласия по трудовому договору разрешаются по соглашению 
сторон, а в случае недостижения соглашения – в порядке, установленном 
законодательством о труде. 

4.26 Увольнение педагогических работников по инициативе администрации 
высшего учебного заведения в связи с сокращением штатов допускается только по 
окончании учебного года. 

4.27 При возникновении ситуаций по замещению должности заведующего 
кафедрой, не предусмотренных в данном Положении, решение принимает Ученый 
совет института, руководствуясь действующим законодательством Российской 
Федерации и Уставом Института. 
 
 
Ученый секретарь  
Ученого совета института        Н. Н. Ченцова  

 
 

Инспектор Управления кадров        О. В. Нартова
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Приложение 1  

 
 

МЕЖДУНАРОДНЫЙ ИНСТИТУТ КОМПЬЮТЕРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 
 
 
 

П Р И К А З 
          

03 апреля 2008 г.          № 4 
 

г. Воронеж 
 
 
Об объявлении выборов заведующих кафедрами  
 
 
В связи с окончанием срока избрания/с появлением вакансий 

 
ПРИКАЗЫВАЮ 
 
1 Объявить выборы на должности заведующих кафедрами: 

- гуманитарных дисциплин 
- электроэнергетики 
- психологии и педагогики 
 

3 Создать комиссию по проведению выборов заведующих кафедрами в 
следующем составе: 

1. Шиянов Б. А. – первый проректор, председатель комиссии  
2. Попов С. П. – проректор по учебной работе, зам. председателя комиссии 
3. Силютина О. В. – начальник учебного отдела 
4. Нартова О. В. – инспектор управления кадров 

 
3 Провести выборы заведующих кафедрами на заседании Ученого совета 

института 17 мая 2008 г. 
 
Основание: представление инспектора управление кадров 
 
 
 
Ректор           А. И. Шиянов 
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Приложение 2 
 

Негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования 
«Международный институт компьютерных технологий» 

 
ОБЪЯВЛЯЕТ ВЫБОРЫ 
на замещение должности 

заведующего кафедрой информатики и вычислительной техники для работы 
по трудовому договору сроком до пяти лет. 

 
Выборы состоятся 17 мая 2008 г. на заседании Ученого совета института. 
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Приложение 3 
 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 
Ученому совету НОУВПО «Международный институт компьютерных технологий» 

Иванова Ивана Ивановича по рассмотрению вопроса об участии в выборах на 
должность ______________________________________________________________ 

название должности с указанием названия факультета/кафедры 
 

Основные сведения о представляемом 
 

1. ФИО, год рождения 
2. Год окончания вуза, его наименование, специальность по диплому 
3. Ученая степень 
4. Ученое звание 
5. Работа по подготовке научных кадров: 

- подготовлено кандидатов наук – 00 человек 
- осуществляется руководство аспирантами, соискателями – 00 человек 

6. Стаж научно-педагогической работы – свыше 00 лет  
7. Работа в МИКТ с 0000 г. Занимал должности: (сведения из трудовой книжки) 
8. Основные этапы педагогической деятельности (перечислить ранее занимаемые 

должности с указанием места работы): ассистент…., …. 
9. Опубликовано: 

- всего 00 работ 
- за последние 5 лет – 00 работ общим объемом 00,0 п.л. 

10. Читает лекционные и спецкурсы на темы: (указать тематику или название) 
 

Данные апробации профессиональной деятельности* 
 

Иванов И. И. характеризуется высокими профессиональными качествами 
руководителя, активной учебно-методической работой и высоким уровнем проведения 
занятий (краткая характеристика профессионального уровня претендента, качеств 
руководителя и т. д.).  

Результаты голосования членов ректората/кафедры «Название»: «за» – 00, 
«против» – 00, «воздержались» – 00 (протокол заседания ректората/кафедры от 
00.00.0000 г. № 00). 
 

Ректорат/кафедра «Название» рекомендует Ученому совету института 
для избрания на должность _______________________________________________ 

название должности с указанием названия факультета/кафедры 
 
кандидата технических наук, доцента кафедры «Название» и т.д. Иванова Ивана 
Ивановича.  
 
Председатель заседания, 
________________ 
должность           А. А. Петров 
 
Секретарь                М. М. Васильева 
 
Примечание: 
*Данные сведения представляют только кандидаты, являющиеся  сотрудниками Института 
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Продолжение Приложения 3 
 

Заключение комиссии по выборам* 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
 
 
 
Председатель комиссии         Б.А. Шиянов 

 
 

Примерный текст заключения:  
Комиссия по выборам рекомендует/не рекомендует Ученому совету института 

(ученая степень, звание и т.д. ФИО кандидата) для избрания на должность 
заведующего кафедрой «Название кафедры» сроком на (указать срок до 5 лет) лет и 
последующим заключением трудового договора сроком на (указать срок до 5 лет). 
 
 
Примечание: 
*Бланк для заключения конкурсной комиссии распечатывается на оборотной стороне Представления 
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Приложение 4 
 
 
Ректору МИКТ 
проф. Шиянову А. И. 
 
 
_____________________________________ 
название должности,  
занимаемой на момент подачи заявления 

Иванова Ивана Ивановича* 
 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
 Прошу допустить к участию в выборах на должность 
__________________________________________________________________ 

название должности с указанием названия кафедры 
  
Список трудов прилагаю (за последние 5 лет) **.  
 
 

00.00.0000 г. 
 

_______________ 
 подпись 

 
 

Примечание: 
*для претендентов, не являющихся работниками МИКТ, необходимо указать контактную информацию 
(адрес, телефон) 
** для претендентов, не являющихся работниками МИКТ, необходимо указать следующее: 

К заявлению прилагаются документы: 
копия диплома о высшем образовании 
копия диплома о присуждении ученой степени 
личный листок по учету кадров 
список научных и учебно-методических трудов и т.д. 
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Приложение 5 
 

 
 

Негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования  
«Международный институт компьютерных технологий» 

 
 

Баллотировочный бюллетень  
для тайного голосования на заседании  

Ученого совета института 
26 июня 2008 г., протокол № 7  

по избранию заведующего кафедрой  
 

Фамилия, имя, отчество претендента Избрание на должность Результаты 
голосования 

Горбатов Дмитрий Сергеевич заведующий кафедрой 
«Психология и педагогика» 

За 
Против 
 

Примечание: 
В графе «Результаты голосования» вычеркнуть ненужное 
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Приложение 6 
 

 
 

Негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования  
«Международный институт компьютерных технологий» 

 
 

ПРОТОКОЛ 
заседания счетной комиссии 

 
Избрана Ученым советом института на заседании __.__.____ г. в составе: 

1. ________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________ 
3. ________________________________________________________________ 

 

Присутствовало на заседании   _____   из   ______   членов Ученого совета.  

Ученый совет утвержден _____________ г.; приказ № ____. 

Баллотировался ________________________________________________на должность  
ФИО кандидата 

заведующего кафедрой «_______________________________________________________» 
название кафедры 

Роздано бюллетеней: ________ 

Оказалось бюллетеней в урне: ________ 

из них: 

действительных бюллетеней: ______ 

недействительных бюллетеней: ______ 

Результаты голосования:  
 

за избрание _____   голосов, против   ______, недействительных   ________ 
 

Таким образом, большинством голосов на должность заведующего кафедрой 
«___________________________________________________________________________» 

название кафедры 

избирается ____________________________________________________________________ 
ФИО кандидата 

 

 Члены счетной комиссии: 

 _________________________________                _____________ 
 _________________________________                _____________ 
 _________________________________                _____________  
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Приложение 7 

 
 

МЕЖДУНАРОДНЫЙ ИНСТИТУТ КОМПЬЮТЕРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
 

В Ы П И С К А  И З  П Р О Т О К О Л А 
 
       22 июня 2008 г.          № 6 
 

г. Воронеж 
 
Заседания Ученого совета института 
 
Председатель – А.И. Шиянов 
Секретарь – Н.Н. Ченцова 
 
Присутствовали: 16 человек из 20 членов Ученого совета института 
 
ПОВЕСТКА ДНЯ: 
 
3.1 Выборы на должность заведующего кафедрой «Гуманитарные дисциплины». 
 
СЛУШАЛИ: 

Председателя комиссии по выборам Шиянова Б. А., который представил 
заключение комиссии по кандидатуре Вахреневой П. Е. для избрания на должность 
заведующего кафедрой «Гуманитарные дисциплины»: рекомендовать к избранию 
сроком на 5 лет с последующим заключением трудового договора (рекомендуемый 
срок – 1 год). 
 
ПОСТАНОВИЛИ: 

Включить в баллотировочный бюллетень для тайного голосования по избранию 
заведующего кафедрой «Гуманитарные дисциплины» кандидатуру Вахреневой П. Е. 
ГОЛОСОВАЛИ: единогласно 
 
СЛУШАЛИ: председателя счетной комиссии С. Ю. Юшинина, сообщившего итоги 
тайного голосования. 
 
ПОСТАНОВИЛИ: 
1. Протокол счетной комиссии № 2 утвердить. 
2. На основании тайного голосования в составе 15 человек из 20 членов Ученого совета: 
«за» – 12, «против» – 3, недействительных бюллетеней – нет – избрать Вахреневу П. Е. на 
должность заведующего кафедрой «Гуманитарные дисциплины» сроком на 5 лет с 
последующим заключением трудового договора (рекомендуемый срок – 1 год).  
ГОЛОСОВАЛИ: единогласно. 
 
 
Председатель          А. И. Шиянов 
Секретарь           Н. Н. Ченцова 
 
 
Верно 
Ученый секретарь Ученого совета института     Н. Н. Ченцова 
01.07.2008 г. 
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