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Положение о порядке выборов декана факультета и заведующего кафедрой  
в Автономной некоммерческой организации высшего образования 

«Институт непрерывного образования» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение о порядке выборов декана и заведующего 

кафедрой в Автономной некоммерческой организации высшего образования 

«Институт непрерывного образования» (далее – Положение) разработано в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том 

числе, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 11 января 2011 г. № 1н «Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 

руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного 

профессионального образования», Положением о порядке замещения должностей 

педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 

составу, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 23 июля 2015 г. № 749, номенклатурой должностей педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 678, 
Уставом Автономной некоммерческой организации высшего образования 

«Институт непрерывного образования» (далее – Институт). 
1.2. Должности декана факультета и заведующего кафедрой относятся к 

должностям профессорско-преподавательского состава и являются выборными.  
1.3. Выборы декана факультета и заведующего кафедрой проводятся на 

заседании Ученого совета Института. Порядок выборов определяется настоящим 

Положением. 
1.4. Декан факультета или заведующий кафедрой, избранные на заседании 

Ученого совета Института, ежегодно отчитывается на заседании Ученого совета 

Института об учебно-методической, воспитательной и научной работе факультета 

или кафедры соответственно по форме согласно приложению 1 к настоящему 

Положению. 
Отчет декана или заведующего кафедрой заслушивается на очередном 

заседании Ученого совета Института. 



2. Квалификационные требования 
 

2.1. На должность декана факультета избираются наиболее 

квалифицированные и авторитетные специалисты соответствующего профиля из 

числа штатных педагогических работников, относящихся к профессорско-
преподавательскому составу, для которых работа в Институте является основной, 

имеющие высшее профессиональное образование, стаж научной или научно-
педагогической работы не менее 5 лет, ученую степень или ученое звание. 

2.2. На должность заведующего кафедрой избираются лица, имеющие 

высшее профессиональное образование, ученую степень и ученое звание, стаж 

научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению 

профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не 

менее 5 лет. 
 

3. Срок полномочий декана и заведующего кафедрой 
 
3.1. Декан факультета и заведующий кафедрой избираются на срок до 5 лет. 
3.2. При наличии вакантной должности декана факультета или заведующего 

кафедрой руководство соответствующим структурным подразделением 

осуществляется работником из числа профессорско-преподавательского состава, 

назначенным приказом ректора Института временно исполняющим обязанности 

декана или заведующего кафедрой до проведения выборов. 
3.3. В случае неудовлетворительного исполнения возложенных на него 

обязанностей по представлению ректора Института Ученый совет вправе принять 

решение о досрочном прекращении полномочий декана факультета или 

заведующего кафедрой.  
Решение Ученого совета о досрочном прекращении полномочий декана 

факультета или заведующего кафедрой объявляется приказом ректора. 
 

4. Порядок выдвижения кандидатур на должность декана факультета 
 
4.1. Выборы декана факультета с указанием даты заседания Ученого 

совета Института объявляются приказом ректора Института, который размещается 

на доске объявлений и на сайте Института в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет (далее – сайт Института) не позднее, чем за 

60 дней до окончания срока действия полномочий декана факультета и не менее 

чем за 30 дней до проведения процедуры выборов на Ученом совете Института.  
4.2. Выдвижение кандидатур на должность декана факультета может 

производиться: 
- ректором Института; 
- трудовым коллективом кафедр; 
- в порядке самовыдвижения. 
 
Для выборов декана факультета Ученый совет Института назначает 

комиссию по выборам и ответственного за прием документов у кандидатов – 



секретаря комиссии.  
4.3. Выдвижение кандидатур на должность декана факультета заканчивается 

за 15 дней до заседания Ученого совета Института. 
В комиссию по выборам кандидаты представляют следующие документы: 
- личное заявление претендента на имя ректора (приложение 2); 
- список опубликованных учебных изданий и научных трудов за последние 

пять лет, заверенный ученым секретарем Ученого совета Института (приложение 

3); 
- программу развития факультета на 5 лет; 
- копии документов о прохождении дополнительного профессионального 

образования; 
- копии документов, подтверждающих соответствие кандидата 

квалификационным требованиям, а также документы, подтверждающие 

отсутствие у претендента ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, предусмотренных законодательными и иными нормативными 

правовыми актами (в случае отсутствия их в личном деле кандидата). 
4.4. Отказ кандидату в рассмотрении возможности его избрания на 

должность декана факультета может иметь место в случае несоответствия его 

квалификационным требованиям, установленным настоящим Положением, а 

также действующими нормативными правовыми актами.  
Решение об отводе кандидатуры принимается Ученым советом Института 

открытым голосованием. 
Кандидат на должность декана факультета имеет право снять свою 

кандидатуру на любом этапе выборной компании, но не позднее начала 

голосования на Ученом совете Института.  
4.5. Количество кандидатов, выдвигаемых на должность декана факультета, 

не ограничивается. 
4.6. Комиссия по выборам декана факультета не менее, чем за десять дней до 

заседания Ученого совета Института размещает на информационном стенде 

Института список кандидатов на должность декана факультета с указанием ученой 

степени, ученого звания, занимаемой должности, а также структурных 

подразделений или лиц, выдвинувших данную кандидатуру. 
 

5. Порядок выдвижения кандидатур  
на должность заведующего кафедрой Института 

 
5.1. Выборы заведующего кафедрой с указанием даты заседания Ученого 

совета Института объявляются приказом ректора Института, который размещается 

на доске объявлений и на сайте Института в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет (далее – сайт Института) не позднее, чем за 

60 дней до окончания срока действия полномочий заведующего кафедрой и не 

менее чем за 30 дней до проведения процедуры выборов на Ученом совете 

Института.  
5.2. Выдвижение кандидатур на должность заведующего кафедрой может 

производиться: 



- ректором Института; 
- трудовым коллективом кафедр; 
- в порядке самовыдвижения. 
Для выборов заведующего кафедрой Ученый совет Института назначает 

комиссию по выборам и ответственного за прием документов у кандидатов – 
секретаря комиссии.  

5.3. Выдвижение кандидатур на должность заведующего кафедрой 
заканчивается за 15 дней до заседания Ученого совета Института. 

В комиссию по выборам кандидаты представляют следующие документы: 
- личное заявление претендента на имя ректора (приложение 2); 
- список опубликованных учебных изданий и научных трудов за последние 

пять лет, заверенный ученым секретарем Ученого совета Института (приложение 

3); 
- программу развития кафедры на 5 лет; 
- копии документов о прохождении дополнительного профессионального 

образования; 
- копии документов, подтверждающих соответствие кандидата 

квалификационным требованиям, а также документы, подтверждающие 

отсутствие у претендента ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, предусмотренных законодательными и иными нормативными 

правовыми актами (в случае отсутствия их в личном деле кандидата). 
5.4. Научно-педагогический работник, не работающий в Институте и 

участвующий в выборах на должность заведующего кафедрой, представляет 

ученому секретарю Ученого совета Института следующие документы: 
- заявление о намерении принять участие в выборах заведующего кафедрой в 

качестве кандидата в порядке самовыдвижения; 
- полный список опубликованных учебных изданий и научных трудов по 

установленной форме, заверенный по основному месту работы; 
- копии документов о получении за последние пять лет дополнительного 

профессионального образования (копии документов заверяются ученым 

секретарем Ученого совета Института); 
- программу перспективного развития кафедры; 
- копии документов о высшем образовании с приложениями, присуждении 

ученой степени и присвоении ученого звания (копии документов заверяются 

ученым секретарем Ученого совета Института); 
- документы, подтверждающие отсутствие у претендента ограничений на 

занятие трудовой деятельностью в сфере образования, предусмотренных 

законодательными и иными нормативными правовыми актами (справка об 

отсутствии судимости и уголовного преследования, медицинскую справку, 

справку от нарколога, справку от психиатра). 
5.5. Отказ претенденту в рассмотрении возможности его избрания на 

должность заведующего кафедрой может иметь место в случае несоответствия его 

квалификационным требованиям, установленным настоящим Положением, а 

также действующими нормативными правовыми актами.  
Решение об отводе кандидатуры принимается Ученым советом Института 



открытым голосованием. 
Кандидат на должность заведующего кафедрой имеет право снять свою 

кандидатуру на любом этапе выборной компании, но не позднее начала 

голосования на Ученом совете Института.  
5.6. Количество кандидатов, выдвигаемых на должность заведующего 

кафедрой, не ограничивается. 
5.7. Комиссия по выборам не менее, чем за десять дней до заседания Ученого 

совета Института размещает на информационном стенде Института список 

кандидатов на должность заведующего кафедрой с указанием ученой степени, 

ученого звания, занимаемой должности, а также структурных подразделений или 

лиц, выдвинувших данную кандидатуру. 
 

6. Порядок проведения голосования 
 
6.1. В день проведения выборов ученый секретарь Ученого совета Института 

представляет членам Ученого совета Института, присутствующим на заседании 

полную характеристику кандидатов на должность декана факультета, 

заведующего кафедрой. 
6.2. Все кандидаты на должность декана факультета, заведующего кафедрой 

выступают с программой развития факультета, кафедры соответственно, а в случае 

участия в выборах действующего кандидата – еще и с отчетом о проделанной 

работе. 
6.3. Все претенденты, не заявившие о снятии своей кандидатуры до выборов 

на соответствующую должность, вносятся в единый бюллетень для тайного 

голосования (форма бюллетеня – приложение 4). 
6.4. После выступления всех участников заседания Ученого совета 

Института избирается счетная комиссия  в составе не менее 3 членов Ученого 

совета Института.  
Счетная комиссия самостоятельно выбирает председателя комиссии.  
Члены счетной комиссии раздают членам Ученого совета Института 

бюллетени для тайного голосования.  
Один из членов счетной комиссии информирует членов Ученого совета о 

форме бюллетеня, правилах его заполнения, порядке и времени голосования. 
6.5. Бюллетень выдается членам Ученого совета Института под личную 

роспись. Голосование за отсутствующего члена Ученого совета Института не 

допускается.  
При голосовании «против» из бюллетеня вычеркивается фамилия 

претендента. Кандидат получает положительный голос, если его фамилия не 

вычеркнута из бюллетеня. 
При участии в выборах двух и более претендентов бюллетень с 

вычеркнутыми фамилиями всех претендентов или с невычеркнутыми фамилиями 

двух и более претендентов считается недействительным и при подсчете не 

учитывается. 
6.6. Заполненные бюллетени опускаются в урну, предварительно 

проверенную и опечатанную членами счетной комиссии.  



Перед началом подсчета голосов счетная комиссия подсчитывает и погашает 

неиспользованные бюллетени, количество их вносится в протокол. Затем 

устанавливается число членов Ученого совета, присутствующих на заседании и 

число выданных бюллетеней. Эти данные заносятся в протокол счетной комиссии.  
Затем счетная комиссия вскрывает урну и проводит подсчет голосов на 

основе бюллетеней. 
6.7. Счетная комиссия составляет протокол об итогах голосования, в котором 

указываются следующие данные: 
- общее число списочного состава Ученого совета Института; 
- число зарегистрированных членов Ученого совета Института; 
- число выданных избирательных бюллетеней; 
- число неиспользованных бюллетеней; 
- число бюллетеней, оказавшихся в урне; 
- число действительных бюллетеней; 
- число бюллетеней, признанных недействительными; 
- число голосов, поданных за каждого кандидата, включенного в бюллетень. 
6.8. Протокол подписывается всеми членами счетной комиссии. Ученый 

совет Института утверждает протокол счетной комиссии.  
На основании утвержденного протокола Ученым советом Института 

принимается одно из следующих решений: 
- признание одного из кандидатов избранным на должность декана 

факультета, заведующего кафедрой; 
- назначение второго тура выборов с указание двух кандидатов на должность 

декана факультета, заведующего кафедрой; 
- признания выборов несостоявшимися. 
6.9. Председатель счетной комиссии оглашает результаты голосования по 

каждой кандидатуре. 
Избранным на должность декана факультета, заведующего кафедрой 

считается кандидат, получивший путем тайного голосования наибольшее число 

голосов членов Ученого совета Института, но не менее 50% плюс один голос от 

числа принявших участие в голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного 

состава Ученого совета Института. 
Если в выборах участвовал один кандидат, который не получил 

необходимого количества голосов, а также в случае, если для участия не подано ни 

одного заявления, то выборы признаются несостоявшимися.  
Если голосование проводилось по двум и более кандидатам, и никто не 

набрал необходимого количества голосов либо две кандидатуры получили по 50 % 

голосов принявших участие в голосовании членов Ученого совета Института, то в 

тот же день проводится второй тур голосования. В случае, когда при повторном 

тайном голосовании никто из кандидатов не набрал более половины голосов, 

выборы признаются несостоявшимися. Процедура проведения новых выборов 

должна включать проведение всех вышеперечисленных мероприятий.  
6.10. Решение Ученого совета Института является окончательным, если оно 

принято с соблюдением настоящего Положения. 
Результаты выборов могут быть отменены ректором Института при 



нарушении настоящего Положения с уведомлением об этом членов Ученого 

совета. 
 

7. Условия заключения трудового договора 
 

7.1. По итогам выборов с претендентом, впервые избранным на должность 
декана факультета или заведующего кафедрой, заключается срочный трудовой 

договор. Если декан или заведующий кафедрой избран на второй или 

последующий сроки, с ним по итогам выборов может быть оформлено 

дополнительное соглашение к трудовому договору.  
Конкретные сроки трудового договора определяются Ученым советом 

Института.  
При определении срока трудового договора целесообразно учитывать, чтобы 

его окончание совпало с окончанием соответствующего учебного года. 
Избранного декана факультета или заведующего кафедрой ректор Института 

утверждает в должности своим приказом. 
7.2. Если кандидат на должность, являющийся деканом факультета или 

заведующим кафедрой, не избран на должность или не изъявил желание 

участвовать в указанной процедуре выборов, то трудовой договор с ним 

прекращается со следующего дня после окончания срока действия текущего 

трудового договора, о чем издается соответствующий приказ ректора, либо ранее 

установленного срока на основании личного заявления, либо по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. 
 



Приложение 1 
 
 

Форма отчета 
 

 
ОТЧЕТ 

 
 

(Ф.И.О.) 
о проделанной работе в должности декана факультета (заведующего 

кафедрой ______________________) за период с 20__ по 20__ гг. 
 
Отчет должен содержать следующие разделы: 
1. Учебная работа, 
2. Учебно-методическая работа, 
3. Научная работа, 
4. Воспитательная работа, 
5. Повышение квалификации. 
 
 

Подпись, дата 
 



Приложение 2 
 
 
 

Форма заявления о допуске к участию в выборах 
 
 

Ректору АНО ВО «ИНО» 
Л.С. Цветлюк 

__________________________ 
ФИО заявителя полностью 

 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу допустить меня к участию в выборах на замещение вакантной 

должности декана факультета ____________________________________________  
      наименование факультета 

(заведующего кафедрой _________________________________________________). 
Наименование кафедры 

 
Приложение: указывается перечень приложенных к заявлению документов. 
 
«___»__________ 20___ г.       Подпись 
 

 
 



Приложение 3 
 
 
 

Форма списка опубликованных учебных изданий и научных трудов 
 

 
СПИСОК 

опубликованных учебных изданий и научных трудов 
____________________________________________________________________ 

ФИО полностью 
 

№ 

п/п 
Наименование 

учебных изданий и 

научных трудов 

Форма учебных 

изданий и 

научных трудов 

Выходные 

данные 
Объем Соавторы 

1 2 3 4 5 6 
      

 
Соискатель ________________ 
   подпись 

 
Список верен: 
 
Начальник учебного управления ___________________________________________ 
мп       (подпись)   инициалы, фамилия  
 
 
 



Приложение 4 
 
 
 

ОБРАЗЕЦ БЮЛЛЕТЕНЯ 
 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ИНСТИТУТ НЕПРЕРЫВНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» 

(АНО ВО «ИНО») 
 
 
 

Бюллетень 
для тайного голосования по выборам на должность 

 
(наименование должности факультета, кафедры) 

 
 
Фамилия(и), имя, отчество 
кандидата (ов): 
 

 
_____________________________________________ 
_____________________________________________ 
_____________________________________________ 
_____________________________________________ 
 

 
Примечания: 
1. Результаты голосования выражаются вычеркиванием фамилии(ий). 
2. Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий или вычеркнуты все 

фамилии, в случае участия в выборах двух или более кандидатов на одну должность, 

признается недействительным.  
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