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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано на основе Трудового кодекса РФ, Приказа 
Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 N 1н "Об утверждении Единого квалифи­
кационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 
раздел "Квалификационные характеристики должностей руководителей и специа­
листов высшего профессионального и дополнительного профессионального обра­
зования", Государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования Московской области «Технологический университет имени дважды 
Героя Советского Союза, летчика-космонавта А.А. Леонова» (далее - «МГОТУ»), 
в соответствии с которыми предусмотрены выборы заведующих кафедрами.

1.2. Кафедру, являющуюся структурным подразделением «МГОТУ» и 
выполняющую учебную, методическую и научно-исследовательскую работу по от­
раслям знаний, воспитательную работу среди обучающихся, подготовку научно­
педагогических кадров и повышение квалификации, возглавляет заведующий ка­
федрой.

1.3. Должность заведующего кафедрой является выборной из числа наиболее 
квалифицированных и авторитетных педагогических работников института, отно­
сящихся к профессорско-преподавательскому составу, соответствующего профиля.

1.4. Выборы заведующего кафедрой проводятся при создании, реорганизации 
кафедры, по истечении срока трудового договора или при наличии вакансии на 
данную должность.

1.5. Выборы заведующего кафедрой проводятся на заседании Ученого со­
вета «МГОТУ». По результатам выборов с заведующим кафедрой заключают (про­
длевают) трудовой договор на срок до 5 лет.

1.6. Ректор «МГОТУ» имеет право выносить на заседание Ученого совета 
«МГОТУ» отчет заведующего кафедрой.

1.7. Ректор «МГОТУ» вправе возложить исполнение обязанностей заведую­
щего кафедрой до проведения выборов на одного из профессоров, доцентов

Версия: 01 Стр. 3 из 17



+ ж  
% ■  о

^ С К И Й .,

с®^МСМХС¥Ш^э°
СМК-П-3.1 -09-22

Министерство образования Московской области
Государственное бюджетное образовательное учреждение выс­

шего образования Московской области 
«Технологический университет имени дваяеды 

Героя Советского Союза, летчика-космонавта А.А. Леонова»
Система менеджмента качества

Положение о порядке выборов заведующих кафедрами

2. Квалификационные и иные требования к кандидатам на 
должность заведующего кафедрой

2.1. Заведующий кафедрой выбирается из числа лиц, имеющих высшее 
профессиональное образование, ученую степень, ученое звание и стаж научно­
педагогической работы или работы в организациях по направлению профессио­
нальной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет.

3. Процедура подготовки к выборам заведующего кафедрой

3.1. Выборы заведующего кафедрой проводятся на заседании Ученого совета 
«МГОТУ» путем тайного голосования.

3.2. Приказ ректора «МГОТУ» о проведении выборов заведующего кафед­
рой доводится до сведения руководства, кандидатов и работников кафедры не ме­
нее чем за 2 месяца до даты выборов.

3.3. Кандидаты, желающие принять участие в выборах, подают на имя рек­
тора «МГОТУ»:

- заявление о допуске к участию в выборах (образец заявления - в Приложе­
нии №1);

- автобиографию.
Заявления и автобиографии кандидатов подаются в отдел кадров «МГОТУ». 

Срок подачи заявлений - не позднее месяца со дня издания приказа ректора о про­
ведении выборов. Отказ в приеме заявления должностным лицом отдела кадров 
«МГОТУ» может иметь место в случае несоответствия кандидата квалификацион­
ным требованиям по соответствующей должности.

3.4. По окончании срока приема заявлений документы кандидатов в тече­
ние 3 дней передаются директору соответствующего института или проректору по 
учебно-методической работе для последующего проведения процедуры выборов.

Версия: 01 Стр. 4 из 17
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4. Порядок проведения голосования по рекомендации к выборам 
заведующего кафедрой на заседании кафедры

4.1. Подготовка и проведение заседания кафедры

4.1.1. Заседание кафедры по обсуждению кандидатов на должность заведую­
щего кафедрой проводится в течение 10 дней после передачи документов на ка­
федру.

4.1.2. Заседание кафедры проводит директор института или проректор по 
учебно-методической работе.

, 4.1.3. Голосование по рекомендации к выборам заведующего кафедрой мо­
жет быть тайным или открытым. Решение1 о виде голосования принимается про­
стым большинством голосов штатных работников, присутствующих на заседании 
кафедры.

4.1.4. Организационно-техническое обеспечение подготовки и проведения за­
седания кафедры возлагается на директора института.

4.1.5 . Бюллетени для тайного голосования изготавливаются в день проведе­
ния заседания кафедры, нумерация бюллетеней не допускается (Приложении №2).

4.1.6. Заседание кафедры правомочно начать свою работу при наличии 2/3 от 
числа штатного состава членов кафедры.

4.1.7. Председательствующий на заседании кафедры проводит выборы счет­
ной комиссии (3 человека), оглашает список кандидатов на должность заведующе­
го кафедрой. При этом претенденты, имеющие учёную степень, по направлению 
профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры и за­
крепленными за кафедрой дисциплинами, при прочих равных значениях показате­
лей их учебно-методической, научно-исследовательской и других видов деятельно­
сти с другими претендентами, имеют приоритетное право быть рекомендованными 
советом институтов к избранию.

4.2. Порядок обсуждения кандидатов

4.2.1. Председательствующий на заседании кафедры представляет каждого 
кандидата.

Версия: 01 Стр. 5 из 17
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4.2.2. Кандидаты выступают поочередно в алфавитном порядке с представле­
нием концепции развития кафедры.

4.2.3. После выступления всех кандидатов каждый из них отвечает на вопро­
сы участников заседания кафедры.

4.2.4. Выступления в прениях-до 2-х минут.

4.3. Порядок голосования и подведения итогов голосования

4.3.1. При открытом голосовании функции счетной комиссии выполняет 
председатель и секретарь собрания. Результаты голосования оформляются прото­
колом и утверждаются большинством голосов.

4.3.2. При тайном голосовании председательствующий на заседании кафед­
ры передает под роспирь членам счетной комиссии бюллетени ло выборам заведу­
ющего кафедрой и неопечатанную урну для голосования. ■ и > ■

4.3.3. Счетная к о м и с с и я  осматривает ее, опечатывает, устанавливает на вид­
ном месте в зале проведения заседания и объявляет перерыв для голосования.

4.3.4. Счетная комиссия выдает под роспись бюллетени штатным членам ка­
федры и работникам из состава ее учебно-вспомогательного персонала.

4.3.5. Каждый член кафедры голосует лично и только за одного кандидата, 
бюллетень опускает в урну лично. Передача бюллетеня другому лицу не допуска­
ется.

4.3.6. При наличии нескольких кандидатур при тайном голосовании согласие 
с выбором одного из кандидатов выражается любой отметкой в соответствующей 
графе выбора напротив фамилии кандидата. При наличии одной кандидатуры со­
гласие с кандидатурой выражается проставлением галочки либо другого знака в 
графе «за», несогласие - проставлением галочки либо другого знака в графе «про­
тив».

4.3.7. После подсчета голосов счетная комиссия составляет протокол об ито­
гах голосования, в котором указывает:

- полное наименование протокола;
- дату составления;
- список членов счетной комиссии;
- общее число штатных членов кафедры;
- число присутствующих на заседании кафедры штатных членов кафедры и 

работников из состава ее учебно-вспомогательного персонала;
- число выданных бюллетеней;
- число погашенных (неиспользованных) бюллетеней;

I Версия: 01 Стр. 6 из 17
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- число бюллетеней, оказавшихся в избирательных урнах;
- число действительных избирательных бюллетеней;
- число бюллетеней, признанных недействительными (по которым невоз­

можно установить волеизъявление членов кафедры, либо в которых любой знак 
проставлен более чем за одного кандидата, либо совсем не проставлен, либо бюл­
летени неустановленной формы);

- число голосов, поданных за каждого кандидата, включенного в избира­
тельный бюллетень.

4.3.8. Протокол подписывается всеми членами счетной комиссии, бюллетени 
по выбору заведующего кафедрой председательствующим на заседании кафедры 
запечатываются в конверт за его подписью. Конверт и протокол хранятся в делах 
кафедры.

4.3.9. На основании протокола заседания о результатах голосования состав­
ляется выписка из протокола заседания кафедры (образец выписки из протокола 
заседания кафедры при проведении тайного голосования -  Приложение №3, обра­
зец выписки из протокола заседания кафедры при проведении открытого голосова­
ния -  Приложении №4).

4.3.10. Данная выписка председательствующим на заседании кафедры пред­
ставляется в Совет института за 15 дней до дня заседания Ученого совета 
«МГОТУ» вместе с личным заявлением кандидата и автобиографией.

4.3.11. Решение кафедры по выборам заведующего кафедрой носит рекомен­
дательный характер.

5. Порядок проведения голосования по рекомендации к выборам 
заведующего кафедрой на заседании Совета института

5.1. Заседание Совета института по обсуждению кандидатов на должность 
заведующего кафедрой проводится в течение 10 дней после передачи документов с 
кафедры на Совет института.

5.2. Заседание Совета института по выборам заведующего кафедрой ведет 
директор института или проректор по учебно-методической работе.

5.3. Председательствующий на заседании Совета института проводит выборы 
счетной комиссии (3 человека), оглашает список кандидатов на должность заведу­
ющего кафедрой. При этом претенденты, имеющие учёную степень, по направле­
нию профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры и 
закрепленными за кафедрой дисциплинами, при прочих равных значениях показа-
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телей их учебно-методической, научно-исследовательской и других видов деятель­
ности с другими претендентами, имеют приоритетное право быть рекомендован­
ными советом институтов к избранию.

5.4. Голосование по рекомендации к выборам заведующего кафедрой может 
быть тайным или открытым. Решение о виде голосования принимается простым 
большинством голосов членов Совета института, присутствующих на заседании, 
открытым голосованием.

5.5. Голосование проводится в порядке, указанном в п.4.3.1-4.3.7.
5.6. Протокол подписывается всеми членами счетной комиссии, бюллетени 

по выборам заведующего кафедрой запечатываются председательствующим в кон­
верт за его подписью. Конверт и протокол хранятся в делах Совета института.

5.7. На основании протокола счетной комиссии составляется выписка из про­
токола заседания Совета института о результатах голосования (образец выписки из 
протокола заседания Совета института при проведении тайного голосования - 
Приложение № 5, образец выписки из протокола заседания Совета института при 
проведении открытого голосования - Приложение № 6).

5.8. Данная выписка председательствующим на заседании Совета института 
за 5 дней до дня заседания Ученого совета «МГОТУ» вместе с личным заявлением 
кандидата, выпиской из протокола заседания кафедры, автобиографией передается 
Ученому секретарю Ученого совета.

5.9. Решение Совета института по выборам заведующего кафедрой носит ре­
комендательный характер.

6. Порядок выборов заведующего кафедрой на заседании Ученого совета
«МГОТУ»

6.1. На заседании Ученого совета ученый секретарь представляет кандида­
тов на должности заведующих кафедрами и знакомит с мотивированным решением 
заседания кафедры о рекомендации кандидатуры.

6.2. Представленные кандидаты отвечают на вопросы членов Ученого совета.
6.3. Ученый совет открытым голосованием принимает решение о включении 

кандидатов в бюллетень для тайного голосования.
6.4. Решением Ученого совета создается счетная комиссия, председателю ко­

торой ученый секретарь передает бюллетени для голосования и урну.
6.5. Голосование проводится в порядке, указанном в п. 4.3.2. — 4.3.7 настоя­

щего Положения.
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6.6. Кандидат считается выбранным на должность заведующего кафедрой, 
если он получил путем тайного голосования наибольшее число голосов присут­
ствующих членов Ученого совета, но не менее половины плюс один голос от числа 
принявших участие в голосовании, при кворуме 2/3 списочного состава Ученого 
совета.

Если не подано ни одного заявления или ни один из кандидатов не получил 
более 50% голосов присутствующих членов Ученого совета, выборы считаются не- 
состоявшимся, и назначаются повторные выборы.

6.7. На основании протокола счетной комиссии о выборах на должность за­
ведующего кафедрой конкретного лица, утвержденного членами Ученого совета, 
составляется выписка, которая передается в отдел кадров «МГОТУ». Данная вы­
писка является основанием для издания приказа ректора «МГОТУ» о назначении 
избранного заведующего кафедрой на данную должность и заключения трудового 
договора сроком до 5 лет. , ? ; *

6.8. Срок пребывания в должности заведующего кафедрой устанавливается 
Ученым советом «МГОТУ» в соответствии со сроками трудового договора педаго­
гического работника, относящегося к профессорско-преподавательскому составу, 
избранного на должность заведующего кафедрой.

6.9. Заведующий кафедрой, не избранный на новый срок, освобождается от 
исполнения своих обязанностей после избрания нового заведующего кафедрой.
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Приложение №1

Образец

Ректору
ГБОУ ВО МО «Технологический 
университет»
А.Ю. Щиканову

(должность кандидата)
Ч' - ■

(Ф. И. О. кандидата)

заявление

Прошу допустить меня к участию в выборах на должность заведующего кафедрой

(наименование кафедры)

С положением «О порядке выборов заведующих кафедрами» ознакомлен(а). 

Автобиографию прилагаю.

Подпись

Дата
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Приложение №2
Образец

(при участии в выборах двух 
и более кандидатов)

Г осударственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования Московской области 
«технологический университет имени дважды Героя Советского Союза, летчика-космонавта А. А. Леонова»

БЮЛЛЕТЕНЬ
для тайного голосования по рекомендации к выборам заведующего кафедрой 

__ ____________ на заседании кафедры (Совета института) _________________________ . (наименова­
ние кафедры) (наименование кафедры, института)

от
(дата)

№
п/п

Фамилия, имя, отчество кандидата 
на должность заведующего кафедрой

Должность, ученая степень, 
ученое звание кандидата

Отметка о выборе 
кандидата

1.

2.
■ ■

Согласие с выбором одного из кандидатов выражается любой отметкой в соответствующей графе напротив 
фамилии кандидата. Бюллетень признается недействительным, если обнаружены помарки, исправления, 
подчистки, не позволяющие достоверно установить волеизъявление лица, либо отсутствует отметка вообще.

Образец 
(при участии в выборах 

одного кандидата)

Государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования Московской области 
«технологический университет имени дважды Г ероя Советского Союза, летчика-космонавта А. А. Леонова»

БЮЛЛЕТЕНЬ
для тайного голосования по рекомендации к выборам заведующего кафедрой 

на заседании кафедры (Совета института) _____  о т ____________
(наименование кафедры, института) (дата)

№
п/п

Фамилия, имя, отчество кандидата 
на должность заведующего кафедрой

Должность, ученая степень, 
ученое звание кандидата

За Против

1.

Примечание: согласие с рекомендацией кандидатурой выражается проставлением галочки либо другого зна­
ка в графе «ЗА», несогласие - проставлением галочки либо другого знака в графе «ПРОТИВ».
Бюллетень признается недействительным, если обнаружены помарки, исправления, подчистки, не позволя­
ющие достоверно установить волеизъявление лица, либо отсутствует отметка вообще.
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Приложение №3

ОБРАЗЕЦ
(при проведении тайного голосования)

Выписка из протокола 
заседания кафедры _____________________

(наименование кафедры)
от ____ _ № ___________________

(дата) (номер протокола)
«О результатах голосования по рекомендации к выборам заведующего кафедрой» 

Присутствовали: ________________________  ■____________________ __________

Количество штатных преподавателей кафедры всего: чел.
Присутствовало штатных преподавателей кафедры:_________ чел.
Общее количество присутствующих на заседании:____________ чел.
Наличие кворума: имеется

1. СЛУШАЛИ: директора института _________________ __________ ________________
(наименование института) (Ф.И.О.)

о процедуре тайного голосования штатных преподавателей кафедры по выборам заведующего
кафедрой______________________

(наименование кафедры)
1. ПОСТАНОВИЛИ: утвердить результаты тайного голосования по рекомендации к выбо­

рам заведующего кафедрой

(наименование кафедры)
№ Ф.И.О. Количество проголосовавших, чел. Количество не- 

действительных 
бюллетеней

«за» «против»

1
2
3

Директор института___________________  ___________________ _______
(наименование института) (подпись) (Ф.И.О.)



____  Министерство образования Московской области ______
Государственное бюджетное образовательное учреждение выс­

шего образования Московской области 
«Технологический университет имени дважды 

Героя Советского Союза, летчика-космонавта А.А. Леонова» 
Система менеджмента качества

Положение о порядке выборов заведующих кафедрами

Приложение №4

ОБРАЗЕЦ
(при проведении открытого голосования)

Выписка из протокола 
заседания кафедры_____________ ______

(наименование кафедры)
от__________ № ___________________

(дата) (номер протокола)
«О результатах голосования по рекомендации к выборам заведующего кафедрой» 

Присутствовали__________________________________________________________________

Количество штатных преподавателей кафедры всего: __________ чел.
Присутствовало штатных преподавателей кафедры: _______ чел.
Общее количество присутствующих на заседании:_____________чел.
Наличие кворума: имеется

1. СЛУШАЛИ: директора института____________________________________________
(наименование института) (Ф.И.О.)

о процедуре открытого голосования штатных преподавателей кафедры по выборам заведующе­
го кафедрой______________________

(наименование кафедры)
1. ПОСТАНОВИЛИ: утвердить результаты открытого голосования по рекомендации к вы­

борам заведующего кафедрой

(наименование кафедры)
№ Ф.И.О. Количество проголосовавших, чел.

«за» «против»
1
2
3

Директор института_________________ _ ___________________  ________
(наименование института) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение №5

ОБРАЗЕЦ
(при проведении тайного голосования)

Выписка из протокола 
заседания Совета института

(наименование кафедры)
от №

(дата) (номер протокола)
«О результатах голосования 

по рекомендации к выборам заведующего кафедрой___ »

Присутствовали^
(наименование кафедры)

Количество членов Совета института всего:_•• ' ;•
Общее количество присутствующих на заседании: 
Наличие кворума: имеется

1. СЛУШАЛИ: директора института_______

чел.
чел.

(наименование института) (Ф.И. О.)

о процедуре тайного голосования членов совета института по выборам заведующего кафедрой

(наименование кафедры)
1. ПОСТАНОВИЛИ: утвердить результаты тайного голосования по рекомендации к выбо­

рам заведующего кафедрой

(наименование кафедры)
№ Ф.И.О. Количество проголосовавших, чел. Количество не- 

действительных 
бюллетеней

«за» «против»

1
2
3

Директор института
(наименование института) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение №6

ОБРАЗЕЦ
(при проведении открытого голосования)

Выписка из протокола 
заседания Совета института_______

(наименование кафедры)
от №

(дата) (номер протокола)
«О результатах голосования 

по рекомендации к выборам заведующего кафедрой___ »
(наименование кафедры)

Присутствовали:

Количество членов Совета института всего:______
Общее количество присутствующих на заседании: 
Наличие кворума: имеется

1. СЛУШАЛИ: директора института_____________

чел.
чел.

(наименование института) (Ф.И.О.)

о процедуре открытого голосования членов совета института по выборам заведующего кафед­
рой __________ ___________

(наименование кафедры)
1. ПОСТАНОВИЛИ: утвердить результаты открытого голосования по рекомендации к вы­

борам заведующего кафедрой

(наименование кафедры)
№ Ф.И.О. Количество проголосовавших, чел.

«за» «против»
1
2
3

Директор института
(наименование института) (подпись) (Ф.И.О.)
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Положение о порядке выборов заведующих кафедрами

Лист согласования

СОГЛАСОВАНО:

Первый проректор

Проректор по учебно­
методической работе

Начальник управления
стратегического развития <^>> / /  2022 г.

Начальник центра кадро­
вой политики и учета пер­
сонала

Начальник юридического 
отдела

В.А. Старцев

Н.В. Бабина

Н.Ю. Бобкова

С.Н. Панфёрова

Г.А. Прокопович
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Положение о порядке выборов заведующих кафедрами

Лист регистрации изменений

Номер
изме-
нения

Номер листа Дата внесе­
ния

изменения

Основание для 
внесения измене­

ния

Всего 
листов в 

доку­
менте

Подпись 
ответствен­
ного за вне­

сение 
изменений

изменен­
ного

нового изъятого
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