Инструкция 

по применению Положения о порядке 

присвоения ученых званий (профессора 

по кафедре и доцента по кафедре)

В соответствии с Положением о порядке присвоения ученых званий (далее именуется – Положение), утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2002 г. № 194 и в целях дальнейшего совершенствования практики аттестации, связанной с присвоением соискателям ученых званий профессора по кафедре и доцента по кафедре (далее именуются – уче​ные звания) Министерство образования Российской Федерации настоящей Инст​рукцией определяет порядок оформле​ния и рассмотрения аттестационных до​кументов, устанавливает их перечень и формы. 

1. Порядок оформления аттестационных документов

и их формы

1.1. Аттестационные документы, представляемые для присвоения ученых званий научно-педагогическим работникам образовательных учреждений выс​шего профессионального образования (далее именуются – высшие учебные за​ведения) и образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалифика​ции) специалистов (далее именуются - учреждения повышения квалификации), имеющим государственную аккредита​цию, оформляются учеными секретаря​ми ученых советов высших учебных за​ведений, учреждений повышения квали​фикации (далее именуются – ученые со​веты) в соответствии с действующими в данной области аттестационными требованиями, установленными Положением, а также формами аттестационных доку​ментов, установленными настоящей Ин​струкцией. 

1.2. На заседание ученого совета, рассматривающего вопрос представле​ния к присвоению ученого звания, выно​сятся следующие документы:

• справка по представлению соискателя по формам № 4–15 приложения;

•  личный листок по учету кадров (анкета);

• выписка из трудовой книжки, копии приказов о работе по совместительству или на условиях почасовой оплаты, под​тверждающие стаж научно-педагогиче​ской работы соискателя, в т. ч. стаж педагогической работы в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации (в научно-педагогический стаж включается время работы на должностях работников науки: младшего научного сотрудника, научного сотрудника, старшего научного сотрудника, ведуще​го научного сотрудника, главного научного сотрудника, заведующего (начальни​ка) научно-исследовательским отделом (отделением, сектором, лабораторией), ученого секретаря, заместителя дирек​тора, директора в научных организациях, научных подразделениях высших учеб​ных заведений или учреждений повыше​ния квалификации; на профессорско-преподавательских должностях: асси​стента, преподавателя, старшего препо​давателя, доцента, профессора, заведу​ющего кафедрой, декана факультета; пе​дагогическая работа в высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации на условиях почасовой оплаты, а также время обучения в очной аспирантуре и докторантуре);

• список опубликованных или прирав​ненных к ним научных и учебно-методи​ческих работ по форме № 16 приложе​ния;

• заверенные копии документов о вы​сшем профессиональном образовании, ученой степени и ученом звании; 

• решение ученого совета по данному вопросу с основного места работы, если таковым местом соискателя является пе​дагогическая работа в высшем учебном заведении или учреждении повышения квалификации (для совместителей);

• дополнительные материалы, посту​пившие в ученый совет по кандидатуре соискателя. 

Документы брошюруются в папку (скоросшиватель) согласно прилагаемой к каждому делу описи составляющих его документов и материалов, регистриру​ются в соответствии с принятым в дан​ном высшем учебном заведении или уч​реждении повышения квалификации правилами делопроизводства и находят​ся в ученом совете образовательного уч​реждения до принятия Минобразованием России соответствующего решения. 

1.3. Решение ученого совета о представлении к присвоению ученого звания принимается тайным голосованием. 

Заседание ученого совета считается правомочным, если в его работе прини​мает участие не менее двух третей чле​нов ученого совета. Решение ученого со​вета принимается не менее чем двумя третями членов совета, присутствующих на заседании. 

Образец баллотировочного бюллете​ня приведен в форме №1 приложения. 

1.4. Аттестационные документы ком​плектуются ученым секретарем ученого совета и направляются в Минобразование России сопроводительным письмом, оформленным на бланке высшего учеб​ного заведения или учреждения повыше​ния квалификации, за подписью предсе​дателя ученого совета или заместителя председателя с указанием оснований проведения аттестации и выходных данных исполнителя (Ф. И. О. ученого секретаря ученого совета, № телефона). 

В состав аттестационных документов входят: 

• заверенная копия свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения;

• справка по представлению соискателя по форме № 4–15 приложения (2 экз.); 

• личный листок по учету кадров (анкета) с фотокарточкой, заверенный в установленном порядке (1 экз.). 

К аттестационным документам при​лагаются: 

• протокол заседания счетной комиссии с результатами баллотировки соискателя в подлиннике по форме № 2 или № 3 приложения (1 экз.); 

• выписка из трудовой книжки, под​тверждающая стаж научно-педагогиче​ской работы соискателя (1 экз.);

• выписки из приказов или их копии о работе соискателя по совместительству на научных (педагогических) должностях (представляются по необходимости);

• справка о педагогической работе на условиях почасовой оплаты по форме № 17 приложения (представляется по не​обходимости) (1 экз.);

• список опубликованных или приравненных к ним научных и учебно-методи​ческих работ по форме №16 приложения (1 экз.);

• копии документов о высшем про​фессиональном образовании, ученой степени и ученом звании, 

а также:

а) для соискателей-совместителей:

• решение ученого совета по данному вопросу с основного места работы, если таковым местом соискателя является преподавательская работа в высшем учебном заведении или учреждении по​вышения квалификации. 

б) для работников искусств:
• копии документов личных достиже​ний;

• список основных творческих работ; 

• список подготовленных учеников по форме № 18 или № 19 приложения. 

в) для специалистов физической культуры и спорта:

• копии документов личных достиже​ний;

• список подготовленных чемпионов или призеров Олимпийских игр, мира, Европы или Российской Федерации, под​твержденный Госкомспортом России, Олимпийским комитетом России или со​ответствующими федеральными спор​тивными организациями (союзами) Российской Федерации. 

г) для крупных и высококвалифици​рованных специалистов:

• отзывы ведущих ученых, препода​вателей и специалистов о вкладе соиска​теля в конкретной отрасли знаний на ме​ждународном и всероссийском уровне (для профессора по кафедре – не менее 3-х; для доцента по кафедре – не менее 2-х); 

• отзывы международных и всерос​сийских научно-производственных, науч​ных и общественных организаций, веду​щих высших учебных заведений и т. п. о вкладе соискателя в конкретной отрасли знаний (для профессора – не менее 3-х, для доцента – не менее 2-х). 

1.5. Все документы и материалы со​искателей ученых званий, направляемые в Минобразование России, оформляют​ся на русском языке. 

1.6. Документы соискателя ученого звания, направляемые в Минобразова​ние России, комплектуются и сшиваются в папку (скоросшиватель). На лицевой стороне обложки папки указываются на​звание высшего учебного заведения, учреждения повышения квалификации, осуществившего представление, фами​лия, имя, отчество соискателя ученого звания и кафедра, по которой осуществлено представление(. 

На папке аттестационных документов, направляемых повторно (после вне​сения соответствующих исправлений по замечаниям Минобразования России), во избежание новой регистрации необходимо указать ранее присвоенный регист​рационный номер. 

1.7. Срок рассмотрения аттестацион​ных документов соискателей ученых зва​ний, а также (в случае их поступления) предложений и заявлений, в которых со​держится оценка учебно-педагогической и научной деятельности соискателей ученых званий, не должен превышать шести месяцев с момента их регистра​ции в Минобразовании России. 

2. Признание и установление эквивалентности документов 

о присвоенных ученых званиях. 
Переаттестация научно-педагогических работников

2.1. Признание и установление экви​валентности документов о присвоении ученых званий, выданных научно-педа​гогическим работникам в государствах, с которыми Российской Федерацией за​ключены договоры (соглашения) о при​знании ученых званий, проводится Минобразованием России по ходатайству ор​ганизации, где работает соискатель или по его заявлению. 

Для признания и установления экви​валентности документов о присвоении ученых званий в Минобразование Рос​сии представляются:

• ходатайство ученого совета;

• личное письменное заявление соис​кателя о проведении признания и устано​вления эквивалентности документа о присвоении ученого звания в иностранном государстве и выдаче ему соответст​вующего документа Российской Федера​ции; 

• список опубликованных или прирав​ненных к ним научных и учебно-методи​ческих работ по форме № 16 приложе​ния;

• заверенная копия документа о присвоении ученого звания в иностранном государстве, который подлежит призна​нию и установлении эквивалентности соответствующему ученому званию в Российской Федерации (с приложением за​веренного в установленном порядке пе​ревода документа на русский язык);

• регистрационно-учетная карточка, заполненная по форме № 20 приложе​ния. 

2.2. Переаттестация научно-педаго​гических работников, которым ученые звания присвоены в государствах, не имеющих договоров (соглашений) с Рос​сийской Федерацией о признании ученых званий, проводится Минобразованием России. 

2.3. Состав направляемых в этой свя​зи в Минобразование России необходи​мых аттестационных документов соот​ветствует перечню документов, направ​ляемых в Минобразование России при аттестации в ученом звании (п. 1. 4 насто​ящей Инструкции). 

Решение о переаттестации принима​ется Минобразованием России в общем порядке. 

3. Оформление и выдача аттестатов профессора по кафедре 

и доцента по кафедре

3.1. Научно-педагогическим работни​кам высших учебных заведений, учреж​дений повышения квалификации, кото​рым присвоено ученое звание, выдается соответствующий аттестат единого госу​дарственного образца. 

Образец аттестата утверждается Минобразованием России. 

3.2. Аттестат выписывается на имя аттестованного работника на основании принятого Минобразованием России ре​шения о присвоении ему соответствую​щего ученого звания с указанием даты и номера решения. 

Аттестат подписывается Министром образования Российской Федерации или его заместителями и главным ученым секретарем Министерства образования Российской Федерации и заверяется гер​бовой печатью Минобразования России. 

Оформление аттестата осуществляется в двухмесячный срок после приня​тия решения об аттестации соискателя. 

3.3. Аттестаты выдаются в Минобразовании России в установленные дни ру​ководителям (их заместителям) и уче​ным секретарям высших учебных заве​дений, учреждений повышения квалифи​кации по предъявлению удостоверения о занимаемой должности. 

Аттестат может быть выдан лично соискателю по предъявлении документа, удостоверяющего его личность. 

3.4. В случае утраты выданного аттестата о присвоении ученого звания по ре​шению Минобразования России может быть выписан дубликат аттестата за но​вым порядковым номером. Дубликат оформляется в точном соответствии с ранее выданным аттестатом. 

При постановке вопроса о выдаче дубликата в Минобразование России на​правляются:

• личное заявление аттестованного в ученом звании, объясняющее обстоя​тельства утраты аттестата с указанием даты и номера решения о присвоении ему соответствующего ученого звания (при необходимости прикладывается ко​пия справки органов милиции о пропаже документа);

• копия утерянного аттестата ученого звания (при наличии);

• ходатайство организации, где рабо​тает аттестованный. 

3.5. При принятии положительного решения Минобразованием России по вопросу выдачи дубликата аттестата ра​нее выданный аттестат считается недей​ствительным. 

Информация об аннулировании вы​данного ранее аттестата и выписке дуб​ликата публикуется в изданиях Мини​стерства образования Российской Феде​рации. 

4. Лишение (восстановление)
ученых званий

4.1. Решение о лишении учёных зва​ний принимаются Минобразованием России, как правило, по представлениям ученых советов, на основании хода​тайств которых эти ученые звания были присвоены. 

В случае если вопрос лишения учено​го звания не может быть рассмотрен уче​ным советом, представлявшим научно-педагогического работника к присвое​нию соответствующего ученого звания (ввиду ликвидации высшего учебного за​ведения, учреждения повышения квали​фикации, изменения его организацион​ной структуры и т. п.), целесообразность его рассмотрения в другом высшем учеб​ном заведении, учреждении повышения квалификации определяется Минобра​зованием России. 

4.2. Для изучения обстоятельств, свя​занных с постановкой вопроса о лише​нии ученого звания (ученых званий), на заседании ученого совета из числа чле​нов совета, представителей научно-пе​дагогического коллектива, обществен​ности создаётся комиссия, численный и персональный состав которой определя​ется ученым советом. 

Заключение комиссии об обоснован​ности и правомерности возбуждения со​ответствующего представления, подпи​санное всеми ее членами (особые мнения отдельных членов комиссий выражаются письменно), докладывается на за​седании ученого совета при обсуждении данного вопроса. 

Работник, в отношении которого ста​вится вопрос о лишении ученого звания (ученых званий), имеет право принимать участие в его рассмотрении на всех эта​пах, выступать и отстаивать свою пози​цию до проведения голосования. В слу​чае принятия ученым советом решения о представлении его к лишению ученого звания (ученых званий) он вправе опроте​стовать данное решение в Минобразовании России до принятия по нему решения о лишении ученого звания (ученых зва​ний). Протесты и обращения, направлен​ные в Минобразование России до выне​сения ученым советом решения о пред​ставлении к лишению ученого звания (ученых званий), не рассматриваются. 

4.3. Заседание ученого совета счита​ется правомочным, если в его работе принимает участие не менее двух третей членов совета. Решение ученого совета о лишении (восстановлении) ученого звания принимается тайным голосовани​ем не менее чем двумя третями членов совета, присутствовавших на заседании. 

Голосование о лишении научно-педагогического работника ученых званий проводится по каждому соответствующе​му ученому званию отдельно. Также по от​дельности осуществляется в этом случае и подсчет поданных голосов, опечатыва​ние поданных бюллетеней. Результаты го​лосования оформляются отдельными протоколами, каждый из которых подле​жит оглашению счетной комиссией и ут​верждению ученым советом, после чего принимается окончательное решение. 

Если вопрос лишения ученого звания рассматривается в отношении работни​ка, являющегося членом ученого совета, последний вправе принимать участие в голосовании, но не может входить в со​став счетной комиссии. В состав счетной комиссии не включаются также члены ученого совета, принимавшие участие в подготовке заключения о возбуждении соответствующего ходатайства, и пред​седательствовавший на заседании уче​ного совета при рассмотрении данного вопроса. 

4.4. Заседание ученого совета по во​просу лишения ученого звания (ученых званий) стенографируется, а принятое решение протоколируется. 

Стенограмма обсуждения и принятое решение, заверенные председателем и ученым секретарем ученого совета, пос​ле оформления приобщаются к материа​лам данного заседания. 

К материалам ученого совета приоб​щается также другая документация, ка​сающаяся существа данного вопроса, явочный лист с подписями членов учено​го совета, получивших баллотировочные бюллетени или прошедших регистрацию при электронном голосовании, опечатан​ные счетной комиссией, использованные и неиспользованные (с соответствующей пометкой) бланки бюллетеней, протоко​лы счетной комиссии. Комплектование названных материалов обеспечивается ученым секретарем ученого совета. 

По требованию работника, в отноше​нии которого рассматривался вопрос ли​шения ученого звания (ученых званий), ученым секретарем ученого совета вы​дается выписка из материалов заседа​ния ученого совета о принятом решении. 

В двухнедельный срок после приня​тия ученым советом решения о возбуж​дении ходатайства о лишении учёного звания (ученых званий) научно-педагоги​ческим работником, в отношении которо​го такое решение принято, может быть подана апелляция в ученый совет. Апел​ляция подлежит рассмотрению на бли​жайшем плановом заседании ученого со​вета. 

Рекомендация о новом рассмотрении вопроса о лишении ученого звания (уче​ных званий) может быть дана Минобразованием России. Процедура повторного рассмотрения в этих случаях аналогична описанной выше. 

4.5. Материалы заседания ученого совета, принявшего решение о представлении к лишению ученого звания (ученых званий), в двухнедельный срок после окончательного рассмотрения вопроса направляются в Минобразование России и включают в себя:

• решение ученого совета о представ​лении к лишению ученого звания;

• протоколы счетной комиссии (в под​линнике, по форме № 2 или № 3 приложе​ния);

• стенограмма обсуждения указанно​го вопроса на заседании ученого совета (с изложением выводов комиссии);

• личный листок по учету кадров (ан​кета) или заменяющая его справка отде​ла кадров;

• копии выписанных документов о присвоенных ученых званиях и присуж​денных ученых степенях;

• ходатайства, обращения и другие документы, имеющие отношение к данному вопросу. 

В письме-ходатайстве за подписью руководителя высшего учебного заведе​ния, учреждения повышения квалифика​ции или его заместителя указываются обстоятельства, обусловившие предста​вление к лишению ученого звания (уче​ных званий) данного научно-педагогиче​ского работника, и основания рассмотре​ния соответствующего вопроса учёным советом исходя из Положения. 

4.6. Минобразование России выносит решение о лишении ученого звания (уче​ных званий) с учетом всей совокупности имеющихся по данному вопросу матери​алов, основываясь на результатах их экс​пертного рассмотрения. 

Информация о результатах рассмот​рения вопроса о лишении ученого звания (ученых званий) направляется в ученый совет в двухнедельный срок после при​нятия Минобразованием России соответ​ствующего решения. 

Апелляция на принятое Минобразованием России решение о лишении ученого звания (ученых званий) принимается и рассматривается в порядке, установ​ленном Положением. 

Ученый совет после получения ин​формации о принятом окончательном ре​шении Минобразования России о лише​нии научно-педагогического работника ученого звания (ученых званий) доводит ее до сведения коллектива. 

Информация о лишении научно-пе​дагогических работников ученых званий публикуется в изданиях Министерства образования Российской Федерации. 

4.7. Решения о восстановлении уче​ных званий принимаются Минобразова​нием России, как правило, по представ​лениям ученых советов, на основании хо​датайств которых научно-педагогиче​ские работники были лишены этих ученых званий. 

В случае если вопрос восстановле​ния ученого звания не может быть рас​смотрен ученым советом, представив​шим научно-педагогического работника к лишению ученого звания (ввиду ликви​дации высшего учебного заведения, уч​реждения повышения квалификации, из​менения его организационной структуры и т. п.), целесообразность его рассмотре​ния в другом высшем учебном заведе​нии, учреждении повышения квалифика​ции определяется Минобразованием России. 

Аттестационные документы, направ​ляемые в Минобразование России по во​просу восстановления ученого звания (ученых званий), оформляются в том же порядке и по тому же перечню докумен​тов, как и представления соискателей ученых званий (см. раздел 1 настоящей Инструкции). 

В письме-ходатайстве руководства высшего учебного заведения, учрежде​ния повышения квалификации при на​правлении в Минобразование России аттестационных документов научно-педа​гогического работника, представленного к восстановлению соответствующего ученого звания, указываются обстоятельства и основания постановки данно​го вопроса перед Минобразованием Рос​сии. 

4.8. На основании принятого Мннобразованием России решения о восстановлении ученого звания выписывается но​вый аттестат согласно дате и номеру ре​шения. 

4.9. Информация о восстановлении научно-педагогическим работникам уче​ных званий публикуется в изданиях Ми​нистерства образования Российской Фе​дерации. 

5. Рассмотрение апелляций
5.1. Апелляции на решения Минобра​зования России о присвоении, лишении, восстановлении ученых званий и переат​тестации научно-педагогических работ​ников могут быть направлены в Мини​стерство образования Российской Феде​рации не позднее двух месяцев со дня вынесения соответствующего решения. 

Апелляция на решение Минобразо​вания России направляется ученым со​ветом, осуществившим представление соискателя или самим соискателем. 

Апелляция должна содержать в себе конкретную дополнительную информа​цию или разъяснения (уточнения) по тем вопросам, на основании которых было принято соответствующее решение Ми​нобразования России. При необходимо​сти к апелляции прилагаются дополни​тельные материалы, характеризующие научно-педагогическую деятельность ат​тестуемого работника. 

Решение Минобразования России, принятое по апелляции, доводится до ученого совета, ее направившего или са​мого соискателя. 

( На внутренней стороне скоросшивателя приклеить два конверта, в которые вкладываются регистранционно-учетные карты – 2 экз. (см. форму 20 «Инструкции») и 4 почтовые карточки (Прим. АД и ПК УрГПУ).





