1

  В помощь соискателю: 
процедура подготовки документов к присвоению ученого звания
Оглавление

2Общие положения


31. Требования к соискателю ученого звания


31.1. Профессор


41.2. Доцент


62. Процедура представления соискателя к присвоению ученого звания


83. Особенности присвоения ученых званий специалистам физической культуры и спорта


104. Оформление и выдача аттестатов профессора или доцента


115. Литература


126.
Вопросы и ответы с сайта ВАК


14Приложение 1. Докладная записка от заведующего кафедрой


15Приложение 2. Выписка из протокола заседания кафедры


16Приложение 3. Представление кафедры по кандидатуре соискателя


17Приложение 4. Список научных и учебных работ


20Приложение 5. Справка о представлении соискателя ученого звания


24Приложение 6. Сопроводительное письмо в Минобрнауки России


25Приложение 7. Личный листок по учету кадров 


27Приложение 8. Выписка из трудовой книжки


28Приложение 9. Справка о стаже почасовой работы


30Приложение 10. Список лиц у которых соискатель был научным руководителем


31Приложение 11. Справка о педагогической работе соискателя


32Приложение 12. Регистрационно–учетная карточка


33Приложение 13. Опись документов аттестационного дела № 1


34Приложение 13а. Опись документов аттестационного дела № 2


35Приложение 14. Согласие на обработку персональных данных


3Приложение 14а. Согласие на обработку персональных данных




6
3Приложение 15. Титульный лист аттестационного дела

7
3Приложение 16. Форма сведений о чемпионах

8
3Приложение 17. Квалификационные требования к соискателю ученого звания

9


УВАЖАЕМЫЕ СОИСКАТЕЛИ В ДОКУМЕНТАХ ЛИНИИ И ПОДСТРОЧНЫЕ ПОЯСНЕНИЯ НЕ ПЕЧАТАЮТСЯ!

Общие положения

В качестве соискателя ученого звания (далее – соискатель) выступает физическое лицо, желающее получить документ государственного образца об ученом звании. Соискатель должен отвечать требованиям, установленным Положением о присвоении ученых званий.

В качестве заявителя выступает ученый совет образовательной организации высшего профессионального образования (далее – высшее учебное заведение, вуз), имеющей государственную аккредитацию, (далее – Ученый совет), в которой соискатель работает по трудовому договору.

Ученые звания профессора и доцента присваиваются по научным специальностям в соответствии с утвержденной в установленном порядке номенклатурой специальностей научных работников (далее – научные специальности). Ознакомиться с перечнем научных специальностей можно на сайте ВАКа (http://vak.ed.gov.ru/ –> Справочная информация –> Паспорта научных специальностей).

Ученые звания присваиваются работникам, осуществляющим педагогическую и научную (научно–исследовательскую) деятельность, обладающим высоким педагогическим мастерством, имеющим глубокие профессиональные знания и научные достижения, по аттестационным документам, представленным Учеными советами этих организаций.

Решение Ученого совета о представлении к присвоению ученого звания принимается тайным голосованием. Заседание Ученого совета считается правомочным, если в его работе принимают участие не менее двух третей членов Ученого совета. Решение Ученого совета принимается не менее чем двумя третями членов совета, присутствующих на заседании.

Ученые звания профессора и доцента присваиваются Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – Минобрнауки России). Лицам, которым присвоено ученое звание профессора или доцента, выдается соответствующий аттестат единого государственного образца.

Присвоенное ранее звание ученое звание профессора по кафедре соответствует ученому званию профессора по специальности; ученые звания доцента по кафедре и старшего научного сотрудника соответствуют ученому званию доцента по специальности. То есть, повторно подавать документы на присвоение ученого звания не требуется.
1. Требования к соискателю ученого звания

В соответствии со статьей 332 Трудового кодекса РФ и Положением о порядке замещения должностей научно–педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации заключению трудового договора на замещение должности научно–педагогического работника в высшем учебном заведении, а также переводу на должность научно–педагогического работника предшествуют избрание по конкурсу или выборы на замещение соответствующей должности.

Трудовой договор на замещение должности профессора, доцента, руководителя научно–исследовательского, научного сектора, отдела, лаборатории, другого научного подразделения, главного научного сотрудника, ведущего научного сотрудника, старшего научного сотрудника в высшем учебном заведении (учреждении повышения квалификации) заключается по результатам конкурсного отбора.

Должности ректора, декана факультета, заведующего кафедрой являются выборными. С проректорами высшего учебного заведения заключается срочный трудовой договор.

1.1. Профессор

Ученое звание профессора может быть присвоено лицам, замещающим по трудовому договору должности профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно–исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно–исследовательским или опытно–конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные труды.  
ВНИМАНИЕ! Здесь и далее следует иметь в виду, что учебные издания и научные работы должны соответствовать научной специальности (содержанию паспорта), по которой соискатель претендует на ученое звание.

Указанные лица читают курс лекций на высоком профессиональном уровне, а также:

· имеют ученую степень доктора наук или приравниваемую к ней и признаваемую в Российской Федерации ученую степень, полученную в иностранном государстве;

· имеют ученое звание доцента, со дня присвоения которого прошло не менее трех лет; 

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет (то есть, избраны по конкурсу);

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания; 
· имеют стаж научной и педагогической работы не менее десяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее пяти лет педагогической работы по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее пятидесяти опубликованных учебных изданий и научных трудов, включая патенты на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, которые используются в образовательном процессе (желательно, чтобы в список 50 работ входили научные труды, приравненные к уровню научных публикаций соответствующего объема, в частности, НЕ приветствуются тезисы конференций объемом 1 стр. Методические указания НЕ включаются в число 50-ти); 
· являются авторами учебника (учебного пособия, учебно-методического пособия) или соавторами не менее трех учебников (учебных пособий, учебно-методических пособий), опубликованных за последние десять лет по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее трех учебных изданий и не менее пяти научных работ, опубликованных за последние пять лет по научной специальности, указанной в аттестационном деле. Научные труды должны быть опубликованы в рецензируемых научных изданиях из перечня , который устанавливается Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – рецензируемые издания).

· Начиная с 2016 г. учитываются только научные статьи, опубликованные в изданиях, вошедших в перечень рецензируемых изданий по группам научных специальностей к которым относится научная специальность, указанная в аттестационном деле. Начиная с января 2019 г научная статья должна быть опубликована в рецензируемых научных изданиях, которые считаются включенными в Перечень рецензируемых научных изданий по научным специальностям и соответствующим им отраслям науки. Обращается внимание и на «географию» изданий (т.е. не в одном и том же журнале). Учебные издания это: учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия;

· подготовили в качестве научных руководителей или научных консультантов не менее трех учеников, которым присуждены ученые степени, при этом тема диссертации (специальность) хотя бы одного из них соответствует научной специальности, указанной в аттестационном деле.

1.2. Доцент

Ученое звание доцента по научной специальности может быть присвоено лицам, замещающим по трудовому договору должности доцента, профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, старшего научного сотрудника, ведущего научного сотрудника, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно-исследовательским или опытно–конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные труды, читают курс лекций или проводят иные занятия на высоком профессиональном уровне, а также:

· имеют ученую степень доктора наук или кандидата наук, или приравниваемую к ним и признаваемую в Российской Федерации ученую степень, полученную в иностранном государстве;

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет (то есть, избраны по конкурсу);

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания; 
· имеют стаж научной и педагогической работы не менее пяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее трех лет педагогической работы по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее двадцати опубликованных учебных изданий и научных трудов, включая патенты на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, которые используются в образовательном процессе (желательно, чтобы в список 20 работ входили научные труды, приравненные к уровню научных публикаций соответствующего объема, в частности, НЕ приветствуются тезисы конференций объемом 1 стр. Методические указания НЕ включаются в число 20-ти).

· являются авторами (соавторами) не менее двух учебных изданий и не менее трех научных работ, опубликованных за последние три года по научной специальности, указанной в аттестационном деле. Научные труды должны быть опубликованы в рецензируемых научных изданиях из перечня , который устанавливается Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – рецензируемые издания).

· Начиная с 2016 г. учитываются только научные статьи, опубликованные в изданиях, вошедших в перечень рецензируемых изданий по группам научных специальностей к которым относится научная специальность, указанная в аттестационном деле. Обращается внимание и на «географию» изданий (т.е. публикации не в одном и том же журнале). Учебные издания это: учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия.

Ученые звания профессора и доцента могут быть присвоены гражданам иностранных государств, приглашенным в высшие учебные заведения или учреждения повышения квалификации, научные организации на педагогическую и (или) научную работу и соответствующих указанным выше требованиям, предъявляемым к соискателям ученых званий.

Минимальный объем требований к соискателям ученых званий профессора и доцента обобщен в Приложении 17.

2. Процедура представления соискателя к присвоению ученого звания

Формы и порядок оформления аттестационных документов
, представляемых для присвоения ученых званий, устанавливает Минобрнауки России.

Для рассмотрения вопроса о представлении к присвоению ученого звания соискатель не позднее, чем за двадцать один день (срок - это наше внутреннее требование) до заседания Ученого совета, передает в Ученый совет следующие документы:

– докладную записку от заведующего кафедрой на имя первого проректора с резолюцией (Приложение 1); (это наше требование);
– выписку из протокола заседания кафедры с результатами голосования (Приложение 2); (это наше требование);
– представление кафедры по кандидатуре соискателя (Приложение 3).(это наше требование);
– заверенный в установленном порядке список опубликованных работ соискателя в двух экземплярах (Приложение 4);

– полученную не позднее, чем за 21 (срок – это наше требование) день до заседания Ученого совета, и заверенную в установленном порядке (в Управлении кадров) копию трудовой книжки соискателя, подтверждающую стаж научно-педагогической работы соискателя, в том числе стаж педагогической работы соискателя в образовательных организациях высшего профессионального и (или) дополнительного профессионального образования, в двух экземплярах;

– проект справки Ученого совета о представлении соискателя к присвоению ученого звания (Приложение 5) электронный вариант;


– для образовательной организации высшего профессионального – заверенная в установленном порядке копия свидетельства о государственной аккредитации (готовит ученый секретарь);

– согласие от соискателя на обработку персональных данных (Приложение 14) в двух экземплярах;


– протокол заседания счетной комиссии Ученого совета (предоставляет секретарь Ученого совета);


– заверенная в установленном порядке (в Управлении кадров) анкета с фотокарточкой (Приложение 7) в двух экземплярах;


– выписка из трудовой книжки, подтверждающая стаж научно-педагогической работы соискателя (Приложение 8) в двух экземплярах;


– заверенные в установленном порядке (в Управлении кадров) выписки из приказов или копии приказов о педагогической и научной работе соискателя в образовательных организациях высшего и (или) организациях дополнительного профессионального образования, в научных организациях соискателя по совместительству (представляется при наличии), в двух экземплярах;


– справка о педагогической работе (Приложение 11), в двух экземплярах.

– справки о стаже педагогической работы соискателя на условиях почасовой оплаты труда (Приложение 9) – при наличии, в двух экземплярах;


– справка с места работы (если основное место работы не РГУПС), в двух экземплярах;


Если таковым местом является организация, в которой соискатель ведет педагогическую деятельность (при наличии Ученого совета в указанной организации), – предоставляется решение совета организации по вопросу о рекомендации соискателя ученого звания на присвоение ученого звания, в двух экземплярах;

– заверенная в установленном порядке (в Управлении кадров) копия трудового договора, в двух экземплярах;


– заверенная в установленном порядке (в Управлении кадров) копия последнего доп. соглашения к трудовому договору, в двух экземплярах;
– список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических работ соискателя (Приложение 4), в двух экземплярах;


– заверенные в установленном порядке (в Управлении кадров) копии документов о высшем профессиональном образовании (о высшем образовании) соискателя (без приложения к диплому), в двух экземплярах;


– заверенные в установленном порядке (в Управлении кадров) копии документов об ученых степенях и ученых званиях соискателя, в двух экземплярах;

· Для звания профессора список лиц, у которых соискатель был(а) научным руководителем (Приложение 10), в двух экземплярах.
– регистрационно-учетная карточка в двух экземплярах (Приложение 12);

– две почтовые карточки с указанием адреса соискателя и две почтовые карточки с указанием адреса заявителя (Ученый совет РГУПС) и с марками, стоимость которых достаточна для пересылки карточек из Минобрнауки России. На оборотной стороне почтовых карточек указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) соискателя и уровень заявленного ученого звания.

Для соискателя ученого звания профессора предоставляется список лиц, у которых соискатель был научным руководителем или научным консультантом и которым присуждены ученые степени (см. Приложение 10). 

Присутствие соискателя на заседании Ученого совета не обязательно.

При положительном решении Ученого совета по вопросу о представлении к ученому званию ученый секретарь ученого совета в течение 10 дней после заседания Ученого совета предоставляет в Минобрнауки России первый экземпляр аттестационного дела, размещенного в папке (скоросшивателе) в сброшюрованном виде со сквозной нумерацией листов по описи согласно Приложению 13. На лицевой стороне обложки папки, в которой размещаются документы, указываются наименование организации, в которой действует Ученый совет, представляющий соискателя (физическое лицо) к присвоению ученого звания, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) соискателя (физического лица), заявленное ученое звание и наименование заявленной кафедры. Образец оформления обложки аттестационного дела приведен в Приложении 15 к настоящему пособию.

Во второй экземпляр аттестационного дела соискателя, который хранится в организации-заявителе в течение 10 лет, помимо вторых экземпляров аттестационного дела, направляемого в Минобрнауки России, входят следующие документы:

– докладная записка от заведующего кафедрой на имя первого проректора с его резолюцией (Приложение 1);

– выписка из протокола заседания кафедры, на которой работает соискатель, с результатами голосования по вопросу о представлении соискателя к присвоению ученого звания (Приложение 2)

– бюллетени тайного голосования Ученого совета по вопросу о представлении к ученому званию по числу членов Ученого совета, в запечатанном конверте.

– копии титульных листов и листов с выходными данными публикаций из Списка опубликованных учебных изданий и научных трудов соискателя ученого звания (за 5 лет для профессора, 3 года – для доцента). Если публикация входит в международную реферативную базу данных и систему цитирования – прикладываются копии страниц на сайтах изданий (см. шапку колони 2 Приложения 4).
Второй экземпляр аттестационного дела хранится в сброшюрованном виде со сквозной нумерацией листов по описи согласно Приложению 13а.

В случае, если соискатель ученого звания является сотрудником организации – филиала заявителя, во второй экземпляр аттестационного дела также вкладывается протокол заседания счетной комиссии ученого совета филиала по вопросу о представлении соискателя к присвоению заявленного ученого звания.

3. Особенности присвоения ученых званий специалистам физической культуры и спорта

Ученое звание профессора в области физической культуры и спорта присваивается по научным специальностям лицам, не имеющим ученой степени доктора наук и замещающим по трудовому договору должности профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно-исследовательским или опытно-конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные работы, читают курс лекций и ведут иные занятия на высоком профессиональном уровне, а также:

· имеют ученое звание доцента, со дня присвоения которого прошло не менее трех лет;

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет;

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания;

· имеют стаж научной и педагогической работы не менее десяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее трех лет педагогической работы по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле;

· имеют титул чемпиона, призера Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов или почетное звание Российской Федерации, бывшего СССР или бывших союзных республик (Заслуженный работник физической культуры), международное почетное звание или премию в области физической культуры и спорта;

· подготовили не менее трех чемпионов или призеров Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, или являются авторами (соавторами) опубликованного за последние десять лет учебника (учебного пособия) по научной специальности, указанной в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее пяти учебных изданий и научных работ по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, опубликованных за последние пять лет.

Ученое звание доцента в области физической культуры и спорта присваивается по научным специальностям лицам, не имеющим ученой степени доктора наук, кандидата наук и замещающим по трудовому договору должности доцента, профессора, заведующего кафедрой, декана факультета, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или института, проректора, ректора, ведущего научного сотрудника, главного научного сотрудника, заведующего (начальника) научным, научно-исследовательским или опытно-конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на день представления аттестационных документов имеют опубликованные учебные издания и научные работы, читают курс лекций и ведут иные занятия на высоком профессиональном уровне, а также:

· непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет;

· осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки (в том числе на условиях совместительства) по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, в организации, представляющей к присвоению ученого звания;

· имеют стаж научной и педагогической работы не менее пяти лет в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, научных организациях, реализующих имеющие государственную аккредитацию образовательные программы высшего образования, повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе высшего образования, из них не менее трех лет педагогической работы по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле;

· имеют титул чемпиона, призера Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов или почетное звание Российской Федерации, бывшего СССР или бывших союзных республик (Заслуженный работник физической культуры), международное почетное звание или премию в области физической культуры и спорта или подготовили не менее одного чемпиона или призера Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионата мира, Европы, Российской Федерации, национального чемпионата по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле;

· являются авторами (соавторами) не менее трех учебных изданий и научных работ по направлению физической культуры и спорта, указанному в аттестационном деле, опубликованных за последние пять лет.

В оба аттестационных дела соискателя, являющегося специалистом в области физической культуры и спорта, дополнительно входят:

· заверенные в установленном порядке копии документов, подтверждающих достижения соискателя в области физической культуры и спорта;

· список подготовленных соискателем чемпионов, призеров Олимпийских игр, Параолимпийских игр, чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, национальных чемпионатов (Приложение 16).

4. Оформление и выдача аттестатов профессора или доцента

Решение Министерства образования и науки Российской Федерации о присвоении ученого звания профессора или доцента по специальности вступает в силу с даты его принятия. Срок рассмотрения аттестационных документов соискателей ученых званий не должен превышать шести месяцев. В случае проведения дополнительной экспертизы срок рассмотрения аттестационного дела может быть продлен не более, чем на три месяца.

Основанием для отказа при рассмотрении вопроса о присвоении соискателю ученого звания по кафедре является:

1) несоответствие комплектности, оформления и содержания представленных документов требованиям, установленным Положением о присвоении ученых званий;

2) несоблюдение требований к процедуре рассмотрения и принятия решения Ученым советом по вопросу о представлении соискателя к присвоению ученого звания, установленных Положением о присвоении ученых званий;

3) несоответствие научно–педагогической квалификации соискателя требованиям к соискателям заявленного ученого звания, установленным Положением о присвоении ученых званий.

В случае отказа в присвоении ученого звания повторное представление соискателя может быть осуществлено не ранее чем через один год со дня принятия Минобрнауки России решения об отказе в присвоении ученого звания.

Приказ Минобрнауки России о присвоении (отказе в присвоении) ученого звания и выдаче аттестате размещается в течение 10 дней на официальном сайте Министерства в сети Интернет.

При утрате аттестата о присвоении ученого звания может быть выдан его дубликат. В случае изменения фамилии, имени, отчества аттестат может быть заменен по требованию владельца аттестата и за его счет.

5. Нормативная база
1. Трудовой кодекс Российской Федерации, статья 332 (в редакции Федерального закона от 30.06.2006 № 90–ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации, признании не действующими на территории Российской Федерации некоторых нормативных правовых актов СССР и утратившими силу некоторых законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации" с изменениями от 18.07.2011 г.) // Доступ на информационно-правовом портале «Гарант».
2. Положение о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации. Утверждено приказом Министерства образования Российской Федерации от 26 ноября 2002 г. № 4114 // Доступ на информационно-правовом портале «Гарант».

3. Положение о порядке присвоения ученых званий. Утверждено постановлением Правительства РФ от 10 декабря 2013 г. № 1139 // Доступ на сайте ВАК РФ и на информационно-правовом портале «Гарант».
4. Административный регламент Министерства науки и высшего образования Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по присвоению ученых званий профессора и доцента. Утвержден приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 02.03.2020 г. N 268 // Доступ на сайте ВАК РФ и в КонсультантПлюс. 

6. Первые шаги
Совместный анализ 1) читаемых дисциплин, 2) научных и учебных публикаций и 3) паспорта научной специальности.

Изучение нормативной базы (в части требований документов пп. 3 и 4 раздела 5. Нормативная база).
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