3

Рекомендации 
по подготовке аттестационных документов 
соискателей ученых званий профессора и доцента
Подготовка документов соискателей ученых званий профессора 
и доцента, как правило, начинается с подготовки сведений о стаже научной 
и педагогической работы соискателя. 
В Департаменте кадров РГГУ (далее – Университет) соискатели, являющиеся штатными сотрудниками, запрашивают следующие документы:
заверенная копия трудовой книжки или выписка из электронной трудовой книжки (заказывается через портал Госуслуги), содержащая записи о наличии стажа научной и педагогической деятельности
; 
заверенные выписки из приказов РГГУ о ведении педагогической деятельности, отражающие условия заключения трудового договора 
на основании избрания по конкурсу (выборов) на соответствующую должность; 
заверенные копии документов об ученой степени, ученом звании (если имеется).


Соискатели ученых званий, работающие в Университете 
по совместительству, получают:

в кадровой службе по месту основной работы следующие документы: 

заверенная копия трудовой книжки или выписка из электронной трудовой книжки (заказывается через портал Госуслуги), содержащая записи о наличии стажа научной и педагогической деятельности; 
заверенные копии документов об ученой степени, ученом звании (если имеется);
в Департаменте кадров РГГУ: 
заверенные выписки из приказов о ведении педагогической деятельности, отражающие условия заключения с совместителем трудового договора на основании избрания по конкурсу (выборов) на соответствующую должность.


Соискатели ученых званий, работающие в РГГУ (других вузах) 
на условиях почасовой оплаты труда, получают справку о стаже педагогической работы соискателя на условиях почасовой оплаты труда.

При подготовке документов соискателей ученых званий профессора 
и доцента необходимо обратить внимание на следующее:

с соискателями, занимающими должности профессора, доцента, в т.ч. по совместительству, должен быть заключен трудовой договор сроком 
до 5 лет, которому предшествует избрание по конкурсу на должность 
на заседании ученого совета РГГУ, ученых советах институтов или факультетов;

в педагогический стаж соискателя засчитывается работа на условиях почасовой оплаты труда, если его педагогическая нагрузка в учебном году составляет не менее 225 часов, причем учитываются только те месяцы, 
в течение которых он участвует в учебном процессе;
с соискателями, занимающими должность заведующего кафедрой РГГУ, в т.ч. по совместительству, декана факультета РГГУ, директора института РГГУ, должен быть заключен трудовой договор сроком до 5 лет, которому предшествует избрание на эту должность на заседании ученого совета РГГУ;

работники руководящего состава РГГУ осуществляют педагогическую работу по научной специальности, указанной в аттестационном деле, 
по кафедре РГГУ на условиях совместительства или на условиях почасовой оплаты труда, при этом педагогическая нагрузка в учебном году для ректора, проректора должна составлять не менее 150 часов, а декана факультета, руководителя института – не менее 225 часов. В течение года нагрузка может распределяться произвольно.
Соискатели ученых званий профессора и доцента готовят список опубликованных учебных изданий и научных трудов
.

Подготовленные аттестационные документы представляются соискателем на заседание кафедры, в штате которой он состоит, и (или) на заседание ученого совета института или факультета
. На заседании кафедры (ученого совета института или факультета) принимается решение ходатайствовать перед ученым советом РГГУ о представлении соискателя 
к ученому званию, которое оформляется в виде выписки из протокола.

Подготовленные аттестационные документы представляются соискателями в Отдел обеспечения деятельности ученого 
и наблюдательного советов Управления ученого секретаря Департамента ректората РГГУ (далее – Отдел).

Документы соискателей, оформление которых не соответствует установленным требованиям, существенно увеличивают сроки подготовки документов к представлению на заседании ученого совета РГГУ.

О включении вопроса в повестку текущего заседания ученого совета РГГУ соискатель ученого звания извещается сотрудником Отдела.

В случае положительного решения ученого совета РГГУ сотрудники Отдела готовят аттестационное дело к отправке в Минобрнауки России, где осуществляется экспертиза аттестационных дел по присвоению ученых званий.

В случае отрицательного решения аттестационные документы, представленные в ученый совет РГГУ, возвращаются соискателю.
В состав аттестационного дела помимо перечисленных документов входят:

данные организации;

сведения о коллегиальном органе организации;

сведения о заседании коллегиального органа организации, на котором принято решение о представлении к ученому званию; 

сведения о соискателе ученого звания.

Документы для рассмотрения вопроса о присвоении ученых званий профессора и доцента подаются сотрудниками Отдела в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в Департамент аттестации научных и научно-педагогических работников Минобрнауки России.

Аттестационные дела соискателей ученых званий профессора 
и доцента в печатной форме хранятся в Отделе в течение 10 лет 
в соответствии с номенклатурой дел РГГУ.
По всем вопросам, касающимся присвоения ученых званий профессора и доцента по научной специальности в РГГУ, соискатели могут получить консультацию в Управлении ученого секретаря Департамента ректората:

Фахрудинов Равиль Рашитович, ученый секретарь ученого совета РГГУ – корп. 6, к. 433а, тел. +7 (495) 250-68-11;
Забелина Лариса Николаевна, начальник отдела обеспечения деятельности ученого и наблюдательного советов – корп. 6, к. 428а, 
тел. +7 (495) 250-67-02.

� В научный стаж засчитывается работа в научных должностях: младший научный сотрудник, научный сотрудник, старший научный сотрудник, ведущий научный сотрудник, главный научный сотрудник, заведующий (начальник) научно-исследовательским отделом (отделением, сектором, лабораторией), ученый секретарь, заместитель директора, директор в научных организациях, научных подразделениях вузов или учреждений повышения квалификации.


В педагогический стаж засчитывается работа в профессорско-преподавательских должностях: ассистент, преподаватель, старший преподаватель, доцент, профессор, заведующий кафедрой, декан факультета, директор института в высшем учебном заведении или учреждении повышения квалификации.


Необходимый научный и педагогический стаж: 


для соискателей ученого звания профессора – 10 лет, в т.ч. 5 лет педагогической работы по научной специальности (подтверждается справкой о педагогической работе соискателя за 60 календарных месяцев, т.е. 6 учебных лет), указанной в аттестационном деле, и не менее 2-х лет в должности профессора в организации, представляющей �к ученому званию профессора; 


для соискателей ученого звания доцента – 5 лет, в т.ч. 3 года педагогической работы по научной специальности (подтверждается справкой о педагогической работе соискателя за 36 календарных месяцев, т.е. 4 учебных года), указанной в аттестационном деле, и не менее 2-х лет в должности доцента в организации, представляющей к ученому званию доцента.


Текущий учебный год в подсчет не включается.


Для подтверждения стажа доля ставки должна быть не ниже 0,25.


� 	Требования к публикациям соискателя ученого звания профессора – см. п.п. 9д, �9е Постановления Правительства Российской Федерации от 20.10.2023 № 1746 �«О порядке присвоения ученых званий».


Требования к публикациям соискателя ученого звания доцента – м. п. 11г Постановления Правительства Российской Федерации от 20.10.2023 № 1746 �«О порядке присвоения ученых званий».


� 	По усмотрению руководства института или факультета, в состав которого входит кафедра.





