


















необходимых для предоставления государственной услуги, а также 

правильность их оформления в соответствии с особенностями 

государственной услуги. 

16.2. Если документы заявителя, необходимые для предоставления 

государственной услуги по присвоению ученых званий, оформлены в 

соответствии с требованиями, предусмотренными  Регламентом, 

осуществляются административные действия. 

16.3. В случае если документы заявителя, необходимые для предоставления 

государственной услуги по присвоению ученого звания, представлены не в 

полном объеме (некомплектны) и (или) оформлены с нарушением 

требований, предусмотренных Регламентом, ученый секретарь готовит 

уведомление о возврате указанных документов на кафедру, представившую 

соискателя к присвоению ученого звания, с обоснованием причины возврата. 

16.4. Уведомление о возврате документов заявителя, необходимых для 

предоставления государственной услуги по присвоению ученого звания, на 

кафедру, представившую соискателя к присвоению ученого звания, с 

обоснованием причины возврата, вручается под роспись соискателю. 

17. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональными центрами 

17.1 Предоставление государственной услуги в многофункциональных 

центрах не осуществляется. 

18. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению государственной услуги, а также за 

принятием ими решений 

18.1. Контроль исполнения установленных Регламентом административных 

процедур осуществляется должностными лицами Северо-Кавказской 

государственной академии, ответственными за организацию работы по 

предоставлению государственной услуги. 

18.2.  Кафедры институтов участвующие в предоставлении государственной 

услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение 

положений Регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента 
Форма 

Председателю ученого совета 

      Северо-Кавказской государственной 

      академии 

 

      Р.М.Кочкарову 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 Прошу Вас представить меня к ученому званию доцента по научной 

специальности  _________________________________________________. 

указывается полностью шифр специальности 

 

 

К./д.н.________ 

(указывается каких наук) 

Доцент/профессор кафедры 

____________________         

(наименование кафедры)                                                                  И.О.Ф. 

 

 № телефона 

Адрес электронной почты 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 Приложение №2  

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента 

Форма 

 

ФГБОУ ВО 

СевКавГА 

Кафедра_____________________ 

(название кафедры) 

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 

ЗАСЕДАНИЯ  

 

«_ »_____20    г. № ____ 

г.Черкесск 

 

Председатель заседания  - И.О.Ф. 

Секретарь     - И.О.Ф. 

 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1. О ходатайстве перед ученым советом________________ 

(название института) 

о рассмотрении вопроса представления кандидата ______наук, (доктора 

______________ наук)  доцента, (профессора кафедры) Ф.И.О.   к 

присвоению ученого звания доцента/профессора по научной специальности 

_________________________________________________. 

(указывается полностью шифр специальности) 

 

 Информация зав.кафедрой  И.О.Ф. 

 

 

1. СЛУШАЛИ: 

Ф.И.О. с отчетом работы за период (3 года для доцента, 5 лет-для 

профессора), в связи с ходатайством о присвоении ученого звания 

доцента/профессора по научной 

специальности_____________________________________________________  

(указывается полностью шифр специальности) 

 

 СЛУШАЛИ: 

Ф.И.О. – На представление к ученому званию доцента/профессора по 

научной 

специальности_____________________________________________________ 



(указывается полностью шифр специальности) 

 

 

подал(а) заявление кандидат ______________наук, ( для профессора  - доктор 

________________ наук 

 (указывается каких наук) доцент/ профессор  кафедры  Ф.И.О 

Соискателем представлены: заверенная работодателем копия трудовой 

книжки, согласие на обработку персональных данных заявителя,  список 

опубликованных учебных изданий и научных трудов соискателя ученого 

звания,  справка о стаже педагогической работы,  копии документов о 

высшем образовании, копии документов об ученой степени,   справка о 

педагогической работе соискателя.  

В _____________году  был избран по конкурсу на должность  

(указывается год прохождения по конкурсу) 

доцента/профессора кафедры______________________________________. 

                (указывается наименование кафедры) 

Стаж научно-педагогической работы составляет ___ лет, стаж 

педагогической работы в академии – ____лет.. 

Проводит практические занятия по курсам:_________________________  

Читает лекции по_______________________________________________ 

Ф.И.О. разработана рабочая программа по 

дисциплине_______________________________________________________ 

 Издано ________учебно-методических пособий за последние три года 

(для доцента)___________пять лет (для профессора). 

Ф.И.О. за последние 5 лет по научной специальности, указанной в   

аттестационном деле, опубликовал(а) ____ научных трудов в рецензируемых 

научных изданиях и ______учебных изданий(для профессора). 

За последние 3 года по научной специальности, указанной  в аттестационном 

деле, опубликовал(а)_____ научных трудов в рецензируемых научных 

изданиях и издал ______ учебных изданий. 

Какие будут предложения?  

 

ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О.- (Дается краткая характеристика соискателю) 

 

Ф.И.О. – На момент представления аттестационных документов соискатель 

имеет: 

 1. Имеет ученую степень кандидата __________ наук, (доктора 

______наук, для профессора). 

 2. Успешно работает в должности доцента в течение ______ лет. 

 3. Имеет стаж педагогической работы в вузе ______ лет 



 4. За последние три года (для доцента), пять лет(для профессора) 

является автором_________ учебно-методических пособий. 

 5. За последние три года (для доцента), пять лет(для профессора) 

является автором________ научных статей, опубликованных в журналах из 

списка ВАК. 

 6. Читает курсы лекций на высоком профессиональном уровне. 

 

Профиль педагогической работы соискателя ученого звания доцента/ 

профессора  по научной специальности, учебных курсов, которые он ведет, 

научных и учебно-методических работ соответствует основному 

направлению деятельности кафедры и отражено в её названии.  

 

ПОСТАНОВИЛИ: 

Ходатайствовать перед ученым советом _________ института о 

представлении кандидата_______ наук, (доктора_____наук) 

доцента/профессора кафедры. к присвоению ученого звания 

доцента/профессора  по научной специальности 

____________________________ 

(указывается полностью шифр специальности) 

 

Голосовали: «За» - ; «Против» - ; «Возд» - 

 

 

Председатель  

заседания кафедры       И.О.Ф. 

 

Секретарь         И.О.Ф. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №3 

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента  

Форма 

 

ФГБОУ ВО 

СевКавГА 

Ученый совет ______ 

(название института) 

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 

ЗАСЕДАНИЯ  

 

«_ »_____20    г. № ____ 

г.Черкесск 

 

Председатель заседания  - И.О.Ф. 

Секретарь     - И.О.Ф. 

 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

2. О ходатайстве перед ученым советом________________ 

(название института) 

о рассмотрении вопроса представления кандидата ______наук, (доктора 

______________ наук)  доцента, (профессора кафедры) Ф.И.О.   к 

присвоению ученого звания доцента/профессора по научной специальности 

_________________________________________________. 

(указывается полностью шифр специальности) 

 

 Информация председателя ученого совета  И.О.Ф. 

 

 

1. СЛУШАЛИ: 

Ф.И.О., председателя ученого совета – На представление к ученому званию 

доцента/профессора по научной 

специальности_____________________________________________________ 

(указывается полностью шифр специальности) 

подал(а) заявление кандидат ______________наук, ( для профессора  - доктор 

________________ наук 

 (указывается каких наук) доцент/ профессор  кафедры  Ф.И.О. 

Кафедра (название кафедры) ходатайствует о представлении  (Ф.И.О. 

соискателя ученого звания) к присвоению ученого званию 

доцента/профессора по научной специальности (указывается шифр 



специальности). __________ 

Какие будут предложения?  

 

ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О.зав.кафедрой рекомендовавшей соискателя к присвоению ученого 

звания - (Дается краткая характеристика соискателю) 

 

Ф.И.О. – На момент представления аттестационных документов соискатель 

имеет: 

 1. Имеет ученую степень кандидата __________ наук, (доктора 

______наук, для профессора). 

 2. Успешно работает в должности доцента в течение ______ лет. 

 3. Имеет стаж педагогической работы в вузе ______ лет 

 4. За последние три года (для доцента), пять лет(для профессора) 

является автором_________ учебно-методических пособий. 

 5. За последние три года (для доцента), пять лет(для профессора) 

является автором________ научных статей, опубликованных в журналах из 

списка ВАК. 

 6. Читает курсы лекций на высоком профессиональном уровне. 

 

Профиль педагогической работы соискателя ученого звания доцента/ 

профессора  по научной специальности, учебных курсов, которые он ведет, 

научных и учебно-методических работ соответствует основному 

направлению деятельности кафедры и отражено в её названии.  

 

ПОСТАНОВИЛИ: 

Ходатайствовать перед ученым советом академии о представлении 

кандидата_______ наук, (доктора_____наук) доцента/профессора кафедры. к 

присвоению ученого звания доцента/профессора  по научной специальности 

____________________________ 

(указывается полностью шифр специальности) 

 

Голосовали: «За» - ; «Против» - ; «Возд» - 

 

 

Председатель  

Ученого совета       И.О.Ф. 

 

Ученый секретарь                 И.О.Ф. 

 

 

 

 



Приложение №4 

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента 

Форма 

СПИСОК 

опубликованных учебных изданий и научных трудов соискателя ученого 

звания 
__________________________________________________________________

_______ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) соискателя ученого звания полностью 

 

N п/п Наименование 

учебных изданий, 

научных трудов и 

патентов на 

изобретения и иные 

объекты 

интеллектуальной 

собственности (с 

указанием вида 

публикации. Для 

учебных изданий: 

учебник, учебное 

пособие, учебно-

методическое 

пособие, учебное 

наглядное пособие, 

рабочая тетрадь, 

самоучитель, 

хрестоматия, 

практикум, задачник, 

учебная программа. 

Для научных трудов: 

научная монография, 

научная статья, 

тезисы 

докладов/сообщений 

научной 

Форма 

учебных 

изданий и 

научных 

трудов 

(печатная, 

рукописная

, 

аудиовизуа

льная, 

электронна

я) 

Выходные 

данные 

(место и 

время 

публикации 

(издательств

о, номер или 

серия 

периодическ

ого издания, 

год); дается 

характерист

ика 

сборников 

(межвузовск

ий, 

внутривузов

ский), место 

и год их 

издания; 

указывается 

тематика, 

категория, 

место и год 

проведения 

научных 

конференци

Объем 

(количест

во 

печатных 

листов 

или 

страниц; 

публикац

ий 

дробью: в 

числителе 

- общий 

объем, в 

знаменате

ле - 

объем, 

принадле

жащий 

соискател

ю) 

Соавторы 

(фамилии 

и 

инициалы 

соавторов 

в порядке 

их 

участия в 

работе) 



конференции/съезда 

/симпозиума/семинар

а/форума /конгресса.  

й, съездов, 

симпозиумо

в, 

семинаров, 

форумов, 

конгрессов; 

для 

электронных 

изданий 

указывается 

номер 

государствен

ной 

регистрации 

уполномоче

нной 

государствен

ной 

организации

) 

1 2 3 4 5 6 

Учебные издания 

1.      

2.      

...      

Научные труды 

3.      

4.      

...      

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 

5.      

6.      

...      

 



Соискатель ученого звания     __________________ 

________________________ 

                                   подпись           инициалы, фамилия 

 

Список верен: 

 

Заведующий кафедрой 

__________________ ________________________ 

                                   подпись           инициалы, фамилия 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №5 

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента 

Форма 

 

 

 

 

СПРАВКА 

о стаже педагогической работы соискателя ученого звания в 

образовательных 

организациях высшего образования и (или) организациях 

дополнительного 

профессионального образования, научных организациях на условиях 

почасовой оплаты труда 
 

     

Приказом:_________________________________________________________

__ 

                             наименование организации 

от "___"__________20__ г. N ________ 

____________________________________ 

                                            фамилия, имя, отчество 

                                           (при наличии) полностью 

принят на работу для ведения педагогической работы на условиях  почасовой 

оплаты труда на 

кафедре__________________________________________________ 

                                     наименование кафедры 

в ____/____ учебном году с "___"_________ ___г. по "___"__________ ____г. 

 

     

С_________________________________________________________________

__ 

                  фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью 

заключен гражданско-правовой договор на оказание преподавательских  

услуг 

от "____"____________20___г. N ____ на условиях почасовой оплаты труда 

по 

преподаванию дисциплины_________на 

кафедре_______________________________ 

                                               наименование кафедры 

в 

организации________________________________________________________



____ 

                               наименование организации 

в ___/___ учебном году с "____"_____________г. по "____"_________ ___г. 

 

Месяц Выполненная 

педагогическая 

нагрузка (часов) 

Месяц Выполненная 

педагогическая 

нагрузка (часов) 

сентябрь  март  

октябрь  апрель  

ноябрь  май  

декабрь  июнь  

январь  июль  

февраль  август  

 

Итого:_________час. 

Педагогический стаж 

________________________________составляет___мес/лет. 

                   фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

Руководитель кадровой службы ____________  

______________________________ 

                               подпись            инициалы, фамилия 

 

   (печать организации (при наличии печати)                   (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №6 

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента 
 

 

Форма 

 

 

 

 

                                                   

 

СПИСОК 

лиц, у которых соискатель ученого звания 

________________________________ 
фамилия, имя, отчество (при 

наличии) соискателя ученого звания 

был(а) научным  руководителем   или научным   консультантом   и   

которым 

присуждены ученые степени 
 

NN 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество (при 

наличии) лица, 

которому 

присуждена 

ученая степень 

Шифр научной 

специальности и 

тема диссертации 

на соискание 

ученой степени 

Дата защиты диссертации в 

совете по защите диссертаций на 

соискание ученой степени 

кандидата наук, на соискание 

ученой степени доктора наук, 

дата приказа/решения о выдаче 

диплома кандидата (доктора) 

наук, наименование 

организации, выдавшей диплом 

1 2 3 4 

    

 

Соискатель ученого звания     __________________ 

________________________ 

                                   подпись           инициалы, фамилия 

Список верен: 

 

Заведующий кафедрой 

__________________ ________________________ 

                                   подпись           инициалы, фамилия 



Приложение №7 

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента 
 

Форма 

 

 

СПРАВКА 

о педагогической работе соискателя ученого звания 
 

__________________________________________________________________

_______ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) соискателя ученого звания 

по научной 

специальности_________________________________________________ 

наименование научной специальности, 

с указанием шифра 

в_________________________________________________________________

_______ 

наименование организации и структурного подразделения, в котором 

соискателя ученого звания осуществляет педагогическую работу 

 

Учебный год (для 

соискателей 

ученого звания 

профессора 

информация 

приводится за 5 

лет; для 

соискателей 

ученого звания 

доцента, а также 

соискателей 

ученого звания 

доцента или 

ученого звания 

профессора в 

области искусства 

или физической 

культуры и спорта 

Основной вид учебной 

работы (наименование 

дисциплины/вид 

учебной работы) (курс 

лекций, практические 

занятия, семинары, 

лабораторные работы) 

Уровень образовательной 

программы высшего образования с 

указанием специальности либо 

направления подготовки или 

реализуемая дополнительная 

профессиональная программа 

(программа повышения 

квалификации, программа 

профессиональной 

переподготовки) 



- за 3 года) 

1 2 3 

   

 

Начальник учебного отдела 

(заведующий кафедрой)         ______________ 

____________________________ 

                                 подпись           инициалы, фамилия 

 

   (печать организации (при наличии печати)                     (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №8  

к  Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента  

Форма  

 

 

ЯВОЧНЫЙ ЛИСТ  

          

        

 «____»_____________20____г. 

 

 

№№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Присутствовали 

(личная  

подпись) 

Голосовали 

(личная  

подпись) 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №9   

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента  

Форма 

 

П Р О Т О К О Л   №_01_ 

заседания счетной комиссии, избранной Конференцией работников и 

обучающихся федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Северо-Кавказская государственная  

академия» 

  

от «___»______20__г. 

 

 

СЛУШАЛИ: 

________________ - О распределении обязанностей. 

ПОСТАНОВИЛИ: 

Обязанности распределить следующим образом: 

 Председатель счетной комиссии:_________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 

Секретарь счетной комиссии:____________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 

 

 Члены счетной 

комиссии:______________________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 

         ______________________________________ 

           (фамилия, имя, отчество) 

         ______________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 

Голосовали: «За»______; «Против»_______; «Воздержались»________. 

Председатель счетной комиссии_________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 

Члены комиссии:______________________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 

   ______________________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 

   ______________________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество) 



Приложение №10   

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента  

Форма 

СОГЛАСИЕ 

 НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

 

 

Я, Ф.И.О., зарегистрированный по адресу: КЧР, г.Черкесск, ул. 

…………, паспорт серия …… № …….., выдан Управлением внутренних дел 

г.Черкесска КЧР ….. г., код подразделения ……., в соответствии с ФЗ «О 

персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ, даю согласие на 

обработку моих персональных данных  Министерством науки и  образования 

Российской Федерации по адресу: ул. Люсиновская, д. 51, г. Москва, с целью 

исполнения полномочий Минобрнауки России по предоставлению 

государственной услуги по присвоению ученого звания,  на обработку 

персональных  данных содержащихся в аттестационных документах,  любое 

действие или совокупность действий с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств, включая обмен, прием и 

передачу, сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, 

извлечение, использование, передачу, уничтожение, создание 

информационных систем персональных данных, в соответствии со сроком, 

установленным нормативно-правовыми актами Российской Федерации 

 

 

 

Профессор  кафедры …..                                Ф.И.О.                                                                  

  

          Дата. 

 

 

 



Приложение №11  

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента  

Форма 

 

 

 

 

 

ПРОТОКОЛ  №        

заседания счетной комиссии ученого совета Северо-Кавказской 

государственной академии 

 

 

Представлена ученым советом  Северо-Кавказской_государственной  
     (наименование образовательного учреждения) 

 

академией на заседании  _______г.. 

 

Присутствовало на заседании_____     из ____ членов ученого совета. 

Ученый совет утвержден от 15.06.2022г. приказ № 535/о     

 (дата утверждения) 

Баллотировался ___ ____________________    
      Ф.И.О. соискателя полностью 

на присвоение ученого звания доцента по специальности 

_____________________(шифр научной специальности) 

Зарегистрировано голосующих:________________ 
 

 

Результаты голосования: 

 

  «За»   -_______________ 

 

  «Против»  -_______________ 

 

 

  Члены счетной комиссии:  

 

       ____________________ 

       ____________________ 

       _____________________ 

       _____________________ 

       _____________________ 



Приложение №12  

к Регламенту ученого совета 

к ходатайству по предоставлению государственной 

услуги по присвоению ученых званий 

профессора и доцента  

Форма 

 

БАЛЛОТИРОВОЧНЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

Для тайного голосования на заседании ученого совета Северо-Кавказской 

государственной академии ________________ протокол №_____ по аттестации в 

ученом звании доцента/профессора по научной 

специальности_________________________________________________________  

______________________________________________________________________ 

 

Фамилия, Имя, Отчество 

Соискателя 

 

Характер аттестации 

Результаты 

Голосования 

 Присвоение  

звания 

 

За  

Против  

 

Примечание: В графе «Результаты голосования» вычеркнуть не 

нужное. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 


