ОТЧЕТ
заведующего кафедрой ________________________________________
____________________________________________________________
Фамилия, Имя, Отчество. Ученая степень и ученое звание
о работе в 20____ г. – 20____ г.
Претенденты, впервые участвующие в выборах заведующего кафедрой, представляют стратегию развития кафедры
1. Педагогическая деятельность
1.1.Учебный процесс
Реализуемые на кафедре основные образовательные программы высшего образования.
Обеспечение выполнения федеральных государственных образовательных стандартов по реализуемым образовательным программам высшего образования. 
Методы и средства обучения в целях обеспечения высокого качества учебного процесса.
Учебно-методическое сопровождение учебного процесса на кафедре, в том числе опубликованные учебные издания (и/или прошедшие редакционно-издательский совет).
Предложения по улучшению ведения учебного процесса по профилю кафедры.
Кадровое обеспечение учебного процесса. Соответствие состава научно-педагогических работников ФГОС. Повышение квалификации.
1.2. Воспитательная работа
2. Научная деятельность.
Тема(ы) научно-исследовательской работы кафедры.
Публикационная активность преподавателей кафедры.
Научные издания преподавателей кафедры, в том числе статьи, входящие в российский перечень научных рецензируемых изданий; опубликованные в журналах, индексируемых в международных информационно-аналитических системах научного цитирования Web of Science и /или Scopus и других изданиях, входящих в международные реферативные базы данных и системы цитирования; число монографий.
Организация и участие в научных мероприятиях.
Сведения об участии в научно-исследовательских проектах, программах, грантах за отчетный период.
3. Межфакультетское, межвузовское, международное взаимодействие преподавателей кафедры.
4. Стратегия развития кафедры по направлениям подготовки. 
5. Личное участие заведующего кафедрой в научной и педагогической работе. 
Отчет рассмотрен и утвержден на заседании кафедры (протокол от «__»____________ 20    г. № _______)

Дата									Подпись

[bookmark: _GoBack]ВЫПИСКА
из протокола № _____ заседания кафедры ____________________
__________________________________________________
от «__» ___________ 20   г.
ПОВЕСТКА: Обсуждение кандидатуры _______________________,
                                                                                                 ученая степень, ученое звание ФИО

 участвующего(ей) в выборах заведующего кафедрой __________________________________________________________________. 

ПРИСУТСТВОВАЛИ: _____ чел. из _____ входящих в состав кафедры: (перечислить всех присутствующих членов кафедры из числа научно-педагогических работников с указанием ученой степени, ученого звания, должности, фамилии и инициалов).

СЛУШАЛИ: _________________________________________________
                                                        			ФИО
О результатах работы и перспективах развития кафедры _________________________________________________за  период с _________ по_________________________(при переизбрании). 
(При рассмотрении кандидатуры, принимающей участие в выборах впервые – СЛУШАЛИ: отчет об личных достижениях в научно-педагогической деятельности и стратегию развития кафедры).

Выступили:________________________________ (перечислить), которые отметили, что …...
Заслушав отчет о работе кафедры и перспективах ее развития (или стратегию развития кафедры) и обсудив кандидатуру ___________________________________
ФИО
ПОСТАНОВИЛИ: 
1. Утвердить отчет о работе кафедры (или стратегию развития кафедры).
2. Рекомендовать/не рекомендовать  ____________________________на 
							       ФИО
должность заведующего кафедрой _______________________________(1.0 ставки), с заключением трудового договора с  _______ по _______________.
	
РЕЗУЛЬТАТЫ ГОЛОСОВАНИЯ: «ЗА» ______; «ПРОТИВ»________;
«ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _______

Мотивированное заключение прилагается.

Председатель заседания                                       /подпись с расшифровкой/
Секретарь                                                               /подпись с расшифровкой/




ЗАКЛЮЧЕНИЕ кафедры 
___________________________________________________________________
(название кафедры)
по кандидатуре ___________________________________________ (ФИО претендента),
участвующего в выборах заведующего кафедрой _____________________________
При рассмотрении документов___________________________________( Фамилия, инициалы. претендента)
на заседании кафедры_______________________________________________
присутствовало _______ чел. из _______ членов кафедры, протокол № ___ от «___»___________ 20    г.
__
Основные сведения о кандидатуре, подавшей документы для участия в выборах заведующего кафедрой:
1. Фамилия, имя, отчество, год рождения, гражданство.
     2. Год окончания вуза, его наименование, специальность по диплому.
      3.Ученая степень (шифр специальности по защите, год присуждения), ученое звание (по кафедре/специальности, год присвоения).
            4. Стаж научной и/или педагогической работы в организациях высшего образования и/или учреждениях дополнительного профессионального образования. 
          5. Основные этапы научной и педагогической деятельности.
 6. Публикационная активность.
Количество публикаций научных трудов и учебных изданий за последние 5 лет (при переизбрании - изданных за отчетный период). (Форма списка опубликованных работ прилагается). Индекс Хирша. Количество цитирований.
7. Количество подготовленных кандидатов и докторов наук. Сведения о научном руководстве аспирантами, консультировании докторантов.
8. Список грантов, контрактов и договоров на научно-исследовательские работы, в выполнении которых участвовал кандидат, с указанием его конкретной роли (за посл. 3 года или за отчетный период);
9. Сведения об участии в научных мероприятиях (съезды, конференции, симпозиумы и др.) с указанием уровня мероприятия (международное, всероссийское, региональное, межвузовское) (за посл. 3 года или за отчетный период);
10. Сведения об участии в организации воспитательной работы с обучающимися (за посл. 3 года или за отчетный период).
11. Сведения о работе в государственных аттестационных комиссиях, учебно-методических объединениях, диссертационных советах, экспертных советах ВАК Минобрнауки России (за посл. 3 года или за отчетный период).
12. Сведения о премиях и наградах за достижения в научной и педагогической деятельности (за посл. 3 года или за отчетный период).
13. Сведения о повышении квалификации (за посл. 3 года или за отчетный период).
14. Соответствие квалификационным требованиям (соответствует /не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности заведующего кафедрой). 
15.	Рекомендация кафедры Ученому совету Университета: об избрании/не избрании кандидатуры на должность заведующего кафедрой.

Председатель заседания                                                        /подпись с расшифровкой/
Секретарь                                                                               /подпись с расшифровкой/
Примечание: 
1. При переизбрании действующего заведующего кафедрой заседание ведет  декан факультета (директор филиала) или проректор (в случае, если декан совмещает должность заведующего кафедрой) и он, соответственно,  подписывает документы.
2. Претендент вправе представить дополнительную информацию, подтверждающую его квалификацию и авторитет специалиста соответствующего профиля.
СПИСОК
опубликованных учебных изданий и научных трудов __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	N п/п
	Наименование учебных изданий, научных трудов и патентов на изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности
	Форма учебных изданий и научных трудов
	Выходные данные
	Объем
	Соавторы
	Входит в 
Перечень научных рецензируемых изданий;
в базы: РИНЦ,
Web of science
Scopus и др.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	


Учебные издания
	
	
	
	
	
	
	


Научные труды 
	
	
	
	
	
	
	


Патенты
	
	
	
	
	
	
	




_________________
								(подпись)
Зав. кафедрой					_________________
								(подпись)

(Дата)

Примечания.
I. Список составляется по разделам в хронологической последовательности публикаций учебных изданий и научных трудов, используемых в образовательном процессе, со сквозной нумерацией:
а) учебные издания:
б) научные труды;
в) патенты на изобретения, патенты (свидетельства) на полезную модель, патенты на промышленный образец, патенты на селекционные достижения, свидетельства на программу для электронных вычислительных машин, базы данных, топологию интегральных микросхем, зарегистрированные в установленном порядке.
II. В графе 2 приводится полное наименование учебных изданий и научных трудов (тема) с уточнением в скобках вида публикации: научные труды: научная монография, научная статья, тезисы докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума); учебные издания: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие, учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, практикум, задачник, учебная программа:
Все названия учебных изданий и научных трудов указываются на русском языке. Если работа была опубликована на иностранном языке, то указать, на каком языке она была опубликована.
В графе 3 указывается форма объективного существования учебного издания и научного труда: печатная, рукописная, аудиовизуальная, электронная. Дипломы, авторские свидетельства, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты не характеризуются (делается прочерк). Научные и учебные электронные издания приравниваются к опубликованным при наличии государственной регистрации уполномоченной государственной организации.
В графе 4 конкретизируются место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год); дается характеристика сборников (межвузовский, тематический, внутривузовский), место и год их издания; указывается тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов. В материалах, в которых содержатся тезисы доклада (выступления, сообщения): международные, всероссийские, региональные, отраслевые, межотраслевые, краевые, областные, межвузовские, вузовские (научно-педагогических работников, молодых специалистов, студентов); место депонирования рукописей (организация), номер государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная работа; номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, свидетельства на промышленный образец, дата выдачи; номер патента и дата выдачи; номер регистрации и дата оформления лицензии, информационной карты, алгоритма, проекта. Для электронных изданий выпускные данные: наименование издателя, наименование изготовителя, номер лицензии на издательскую деятельность и дату ее выдачи (для непериодических электронных изданий), регистрационный номер и регистрирующий орган (для периодических электронных изданий).
Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания документов.
В графе 5 указывается количество печатных листов (п. л.) или страниц (с.) публикаций (дробью: в числителе - общий объем, в знаменателе - объем, принадлежащий претенденту). Для электронных изданий объем в мегабайтах (Мб), продолжительность звуковых и видеофрагментов (в минутах).
В графе 6 перечисляются фамилии и инициалы соавторов в порядке их участия в работе. Из состава больших авторских коллективов приводятся фамилии первых пяти человек, после чего проставляется "и другие, всего __ человек".
III. Работы, находящиеся в печати, положительные решения по заявкам на выдачу патентов и прочие не включаются. Не относятся к научным работам и учебным изданиям газетные статьи и другие публикации популярного характера.




