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О введении в действие Положения об Ученом совете факультета (филиала,
института)

В связи с необходимостью приведения организационно-нормативной 
документации системы менеджмента качества в соответствие с действующим 
законодательством, Уставом Университета и на основании решения Ученого 
совета ФГБОУ ВО «РГГМУ» от 31.10.2017 г. протокол № 3

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 08 ноября 2017г. Положение об Ученом 
совете факультета (филиала, института) федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Российский государственный гидрометеорологический университет» 
(приложение № 1).

2. Признать утратившими силу п. 1.5 приказа ректора от 14.11.2016 г. № 1099.
3. Директору СЦНИТ Беляеву А.Ю. в срок до 09 ноября 2017 г. разместить 

данный приказ на сайте университета (раздел «Ученый совет»).
4. Начальнику Общего отдела Т.В. Петракович настоящий приказ довести до 

ответственных лиц.
5. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор Q j f f l u y  се B.J1. Михеев
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СТРАНИЦА СТАТУСА ДОКУМЕНТА

УТВЕРЖДЕНО
Решением Ученого совета РГГМУ 
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(протокол №-3 )

Система менеджмента качества
Положение об Ученом совете факультета 

(филиала, института) федерального 
государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего 
образования «Российский государственный 

гидрометеорологический университет»

Дата введения 
в соответствии с приказом

Настоящее Положение разработано согласно требованиям Стандарта ГОСТ ISO 
9001:2011 и является документом системы менеджмента качества ФГБОУ ВО «РГГМУ». 
Положение устанавливает требования к структуре Ученого совета факультета (филиала, 
института), полномочиям членов Ученого совета факультета (филиала, института), 
планированию работы Ученого совета факультета (филиала, института).

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, 
тиражирован и распространен без разрешения ректора.
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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Положение об Ученом совете факультета (филиала, института) федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Российский государственный гидрометеорологический университет» (далее -  РГГМУ, 
Университет) устанавливает требования к структуре Ученого совета факультета (филиала, 
института), полномочиям членов Ученого совета факультета (филиала, института), 
планированию работы Ученого совета факультета (филиала, института).

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
2.1. Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЭ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
2.2. Устав РГГМУ.

3. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
3.1. Ученый совет факультета (филиала, института) является коллегиальным 

органом, осуществляющим общее руководство факультетом (филиалом, институтом).
3.2. Управление факультетом (филиалом, институтом) осуществляется на основе 

сочетания принципов единоначалия и коллегиальности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, Уставом и настоящим Положением.

3.3. Возглавляет Ученый совет факультета (филиала, института) декан (директор 
филиала, директор института), являющийся председателем Ученого совета факультета 
(филиала, института).

3.4. Основными задачами в деятельности Ученого совета факультета (филиала, 
института) является:

- выработка стратегии и общей политики факультета (филиала, института);
- определение текущих и перспективных направлений деятельности факультета 

(филиала, института);
- формирование целей и планов по обеспечению эффективности деятельности 

факультета (филиала, института);
- координация образовательной, учебно-методической, научно-инновационной и 

воспитательной деятельности факультета (филиала, института);
- разработка предложений по оптимизации и совершенствованию организационной 

структуры факультета (филиала, института).
3.5. К компетенции Ученого совета факультета (филиала, института) относятся:
- обсуждение и утверждение ежегодного отчета декана (директора филиала, 

директора института) об учебно-методической, научно-исследовательской и 
воспитательной работе на факультете (в филиале, институте);

- рассмотрение отчетов об учебной, методической, научно-исследовательской и 
воспитательной работе заведующих кафедрами;

- обсуждение планов научно-исследовательской работы;

Должность Фамилия/Подпись ь \ N Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева к 02.10.2017
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- обсуждение плана повышения квалификации педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу факультета (филиала, 
института);

- подведение итогов и анализ промежуточной аттестации обучающихся факультета 
(филиала, института);

- подведение итогов и анализ учебной и производственной практики обучающихся 
факультета (филиала, института);

- систематический анализ информации о качестве обучения на факультете 
(филиале, институте), обобщение и распространение опыта инновационной деятельности, 
а также воспитательной, научной работы и дополнительного образования;

- определение порядка выдвижения кандидатов в состав Ученого совета факультета 
(филиала) и норм представительства в Ученом совете факультета (филиала, института) от 
кафедр и обучающихся;

- проведение конкурсного отбора на замещение должностей ассистентов, 
преподавателей, старших преподавателей, доцентов и профессоров, а также принятие 
решения об их избрании по конкурсу в порядке, установленном действующими 
нормативными правовыми актами;

- внесение рекомендаций Ученому совету Университета избирать или не избирать 
претендента на должность декана факультета;

- выдвижение кандидатур на должность заведующего кафедрой;
- утверждение индивидуальных планов и ежегодное рассмотрение материалов 

аттестации аспирантов;
- рассмотрение и рекомендация к утверждению на Ученом совете Университета 

основной профессиональной образовательной программы и её структурных элементов и 
иных методических документов;

- рассмотрение итогов работы государственных экзаменационных комиссий по 
реализуемым направлениям подготовки (специальностям);

- обсуждение и принятие решений по иным вопросам затрагивающим деятельность 
факультета (филиала, института).

3.6. Настоящее Положение распространяется на все факультеты (филиал, 
институты) Университета.

3.7. Решения Ученого совета являются обязательными для всех работников и 
обучающихся факультета (филиала, института). Ученый совет имеет право контроля за 
ходом исполнения принятых решений должностными лицами и работниками структурных 
подразделений факультета (филиала, института).

3.8. Ученый совет Университета может делегировать отдельные свои полномочия 
Ученому совету факультета (филиала, института).

Должность Фамилия/Подпщь ^ ^  \ Дата
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4. СОСТАВ И ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ УЧЕНОГО СОВЕТА ФАКУЛЬТЕТА
(ФИЛИАЛА, ИНСТИТУТА)

4.1. В состав Ученого совета факультета (филиала, института) входят декан 
факультета (директор филиала (института), заместители директора филиала (института)), 
заведующие кафедрами. Другие члены Ученого совета факультета (филиала, института) 
избираются общим собранием научно-педагогических работников и обучающихся 
факультета (филиала, института) Университета с участием ректора Университета или его 
представителя и обучающихся Университета путём тайного голосования. Счетная 
комиссия избирается открытым голосованием в количестве не менее трех человек.

Число избираемых членов Ученого совета факультета (филиала, института) 
Университета устанавливается общим собранием научно-педагогических работников и 
обучающихся факультета (филиала, института) Университета.

Кандидатуры в состав Учёного совета факультета (филиала, института) 
выдвигаются кафедрами и другими структурными подразделениями факультета (филиала, 
института) из числа штатных научно-педагогических работников, невошедших в состав 
Ученого совета факультета (филиала, института) по должности. Выдвижение кандидатуры 
происходит на общих собраниях структурных подразделений факультета (филиала, 
института) и оформляется протоколом.

4.2. Список кандидатов в состав избираемой части Ученого совета факультета 
(филиала, института) Университета, выносимый на рассмотрение общего собрания 
научно-педагогических работников и обучающихся факультета (филиала, института) 
Университета, формируется Ученым советом Университета с учетом предложений общих 
собраний научно-педагогических работников и обучающихся факультета (филиала, 
института) Университета. При этом нормы представительства в Ученом совете факультета 
(филиала, института) Университета обучающихся определяются Ученым советом 
факультета (филиала, института) Университета самостоятельно.

4.3. Представители структурных подразделений и обучающихся факультета 
(филиала, института) Университета считаются избранными в Ученый совет факультета 
(филиала, института) Университета если за них проголосовало более 50 процентов 
присутствующих на общем собрании научно-педагогических работников и обучающихся 
факультета (филиала, института) Университета при условии участия в работе общего 
собрания научно-педагогических работников и обучающихся факультета (филиала, 
института) Университета не менее двух третьих списочного состава научно­
педагогических работников и обучающихся факультета (филиала, института) 
Университета.

4.4. Решение об избрании в члены Ученого совета факультета (филиала, института) 
Университета принимает Ученый совет Университета. Ученый совет Университета может 
делегировать общему собранию научно-педагогических работников и обучающихся 
факультета (филиала, института) Университета полномочия по избранию членов Ученого 
совета факультета (филиала, института) Университета.

4.5. По решению Ученого совета факультета (филиала, института) возможна 
ротация (не превышающая 10 % состава ученого совета в год) и довыборы избираемых
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членов Ученого совета факультета (филиала, института) на заседаниях Ученого совета 
факультета (филиала, института), а также изменение количества его избираемых членов.

В случае увольнения (отчисления) из Университета члена Ученого совета 
факультета (филиала, института) он автоматически выбывает из состава Ученого совета 
факультета (филиала, института).

В случае систематического отсутствия на заседаниях Ученого совета член совета 
но решению Ученого совета факультета (филиала, института) исключается из его состава.

Изменение состава Ученого совета факультета (филиала, института) 
осуществляется решением Ученого совета факультета (филиала, института), 
принимаемым открытым голосованием простым большинством голосов.

4.6. После проведения выборов, состав Ученого совета факультета (филиала, 
института) объявляется приказом ректора Университета (директора филиала, директора 
института).

Списки членов Ученого совета факультета (филиала, института) хранятся в 
номенклатуре дел Ученого совета факультета (филиала, института).

4.7. Срок полномочий Ученого совета факультета (филиала, института) - пять лет с 
даты приказа ректора о составе Ученого совета факультета (филиала, института).

4.8. Досрочные выборы Ученого совета факультета (филиала, института) 
проводятся:

- по требованию более половины членов действующего Ученого совета факультета 
(филиала);

- в случае выбытия из состава Ученого совета факультета (филиала, института) 
половины и более его членов;

- по решению Ученого совета Университета;
- при реорганизации факультета (филиала, института).
4.9. В случае если в состав факультета (филиала, института) Университета входит 

менее 20 научно-педагогических работников, за исключением работающих в 
Университете (филиале, институте) на условиях совместительства и неполного рабочего 
времени, функции Ученого совета факультета (филиала, института) выполняет общее 
собрание научно-педагогических работников и обучающихся факультета (филиала, 
института).

5. ПОЛНОМОЧИЯ ЧЛЕНОВ УЧЕНОГО СОВЕТА ФАКУЛЬТЕТА 
(ФИЛИАЛА, ИНСТИТУТА)

5.1. Председателем Ученого совета факультета (филиала, института) по своему 
должностному положению является декан факультета (директор филиала, директор 
института). Председатель Ученого совета факультета (филиала) созывает и 
председательствует на заседаниях, подписывает протоколы заседаний, организует 
исполнение решений Ученого совета факультета (филиала, института).

5.2. Ученый совет факультета (филиала, института) избирает из числа его членов 
одного заместителя председателя. Заместителем председателя Ученого совета факультета
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(филиала, института) избирается, как правило, лицо, рекомендованное деканом 
факультета (директором филиала, директором инститата). При отсутствии председателя 
Ученого совета факультета (филиала, института) его обязанности выполняет заместитель 
председателя.

5.3. Из состава Ученого совета факультета (филиала, института) избирается 
секретарь. На секретаря возлагается участие в подготовке проектов планов работы 
Ученого совета факультета (филиала, института) и учет их выполнения, представление на 
утверждение председателю планируемой повестки дня, даты и места проведения 
заседания Ученого совета факультета (филиала, института), оповещение членов Ученого 
совета факультета (филиала, института) о проведении заседания, определение объема и 
формы предоставляемой информации лицами, ответственными за подготовку и 
рассмотрение вопросов, экспертиза документов, представленных для рассмотрения в 
Ученый совет факультета (филиала, института), контроль за подготовкой проектов 
решений и их доклад председателю Ученого совета факультета (филиала, института) для 
одобрения, оформление протоколов заседаний Ученого совета факультета (филиала, 
института), контроль выполнения принятых Ученым советом факультета (филиала, 
института) решений, ведение делопроизводства Ученого совета факультета (филиала, 
института).

5.4. Члены Ученого совета факультета (филиала, института) обязаны посещать 
заседания, принимать активное участие в обсуждении вопросов, готовить и представлять 
ученому секретарю необходимые материалы для проведения заседаний.

5.5. Члены Ученого совета факультета (филиала, института) имеют право вносить 
на обсуждение Ученого совета вопросы и предложения, избирать и быть избранными в 
состав счетной и других комиссий Ученого совета факультета (филиала, института), 
обеспечивающих рассмотрение обсуждаемых вопросов.

6. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ УЧЕНОГО СОВЕТА 
ФАКУЛЬТЕТА (ФИЛИАЛА, ИНСТИТУТА)

6.1. Работа Ученого совета факультета (филиала, института) проводится по плану, 
разрабатываемому на каждый учебный год. Годовой план работы Ученого совета 
факультета (филиала, института) рассматривается на первом заседании Ученого совета 
факультета (филиала, института) в текущем учебном году. Заседания Ученого совета 
факультета (филиала, института) проводятся, не реже одного раза в месяц.

6.2. Проект плана работы разрабатывают председатель и секретарь Ученого совета 
факультета (филиала, института) на основании предложений заведующих кафедрами и 
вопросов, оставленных на контроле Ученого совета факультета (филиала, института) с 
учетом утвержденного плана работы Ученого совета Университета.

6.3. В повестку дня по мере необходимости включаются внеплановые вопросы.
6.4. Одобренный Ученым советом факультета (филиала, института) план работы 

утверждается ректором Университета (директором филиала, директором института).
6.5. Утвержденный план работы Ученого совета факультета (филиала, института) 

доводится до каждого его члена.
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7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ВОПРОСОВ ДЛЯ РАССМОТРЕНИЯ УЧЕНЫМ 
СОВЕТОМ ФАКУЛЬТЕТА (ФИЛИАЛА, ИНСТИТУТА), ПРОВЕДЕНИЯ 

ЗАСЕДАНИЙ И ИСПОЛНЕНИЯ РЕШЕНИЙ
7.1. Повестку дня готовит секретарь Ученого совета факультета (филиала, 

института) в соответствии с планом на текущий год. Председатель Ученого совета 
факультета (филиала, института), при необходимости, вносит дополнения или изменения.

В повестку дня заседания Ученого совета факультета (филиала, института) 
периодически включают информацию о результативности и эффективности, ранее 
принятых Ученого совета факультета (филиала, института) решений.

Перенесение или отмена рассмотрения планового вопроса принимается
председателем Ученого совета факультета (филиала, института), о чем он сообщает на 
очередном заседании.

7.2. При подготовке к заседанию Ученого совета факультета (филиала, института) 
повестка дня доводится до всех членов совета и лиц, которых касается выносимый на 
заседание вопрос.

7.3. Лица, ответственные за подготовку и рассмотрение вопроса, представляют в 
Ученый совет факультета (филиала, института) информацию в объеме, позволяющем 
членам Ученого совета факультета (филиала, института) принять квалифицированное 
решение.

Проект постановления по рассматриваемому на заседании вопросу повестки дня 
готовится лицами, ответственными за подготовку вопроса, и предоставляется секретарю 
Ученого совета факультета (филиала, института) не позднее трех дней до заседания 
совета.

7.4. Заседание Ученого совета факультета (филиала, института) считается 
правомочным, если в его работе принимает участие не менее двух третей членов Ученого 
совета.

Присутствующие на заседании члены Ученого совета факультета (филиала, 
института) должны зарегистрироваться в листе регистрации (приложение 4).

7.5. Заседание Ученого совета факультета (филиала, института) ведет председатель 
или в его отсутствии заместитель председателя. Председательствующий объявляет 
повестку дня и регламент работы (при необходимости), предоставляет слово 
выступающим, а также задающим вопросы, комментирует результаты обсуждения 
(рассмотрения) вопроса, ведет обсуждение проекта решения, выносит на голосование 
проект решения и объявляет решение.

Председательствующий вправе приостанавливать выступление, если оно выходит 
за рамки установленного времени, не относится к рассматриваемому вопросу согласно 
утвержденной повестки дня.

7.6. По каждому из обсуждаемых вопросов Ученый совет факультета (филиала, 
института) принимает решение путем голосования.
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7.7. Решение Ученого совета факультета (филиала, института) по всем вопросам 
учебной и научной работы принимается открытым голосованием. Решение считается 
принятым, если за него проголосовало более 50% присутствующих.

7.8. Решение Ученого совета факультета (филиала, института) при проведении 
конкурсного отбора на замещение должностей педагогических работников, относящихся к 
профессорско-преподавательскому составу, принимается тайным голосованием в 
установленном порядке. Решение Ученого совета факультета (филиала, института) 
принимается не менее чем двумя третями членов совета, присутствующих на заседании.

7.9. На основании решения Ученого совета факультета (филиала, института) декан 
факультета (директор филиала, директор института) издаёт распоряжения, которые 
являются обязательными для администрации факультета (филиала, института), 
профессорско-преподавательского состава, учебно-вспомогательного персонала 
факультета, а также работников и обучающихся факультета (филиала, института).

7.10. Решения Ученого совета факультета (филиала, института) вступают в силу 
после их утверждения деканом факультета (директором филиала, директором института).

Решения Ученого совета факультета (филиала, института) могут быть отменены 
решением Ученого совета Университета.

7.11. Решения Ученого совета факультета (филиала, института) по вопросам 
замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско- 
преподавательскому составу, утверждаются в установленном порядке.

7.12. При обсуждении Ученым советом факультета (филиала, института) вопросов, 
касающихся конкретных лиц, последним предоставляется право участия в заседании 
Ученого совета факультета (филиала, института) с правом совещательного голоса. Отчеты 
аспирантов заслушиваются, как правило, в присутствии их научных руководителей.

7.13. Заседания Ученого совета факультета (филиала, института) оформляются 
протоколом (приложение 1). Протокол подписывается председателем и секретарем 
Ученого совета факультета (филиала, института).

Протокол готовится в трехдневный срок с даты проведения заседания.
Для работников, имеющих отношение к исполнению решений Ученого совета 

факультета (филиала, института), в том числе, и не являющихся членами Ученого совета 
факультета (филиала, института), секретарем готовятся выписки из протоколов заседаний.

Выписки из протокола рассылаются в двухдневный срок с даты подписания 
протокола (приложение 2). Выписки из протокола могут оформляться по запросу 
заинтересованных сторон (подразделений Университета, внешних организаций).

Протоколы заседаний Ученого совета факультета (филиала, института) и 
документы к ним формируются в дело в соответствии с номенклатурой дел Ученого 
совета факультета (филиала, института). Протоколы заседаний Ученого совета факультета 
(филиала, института) и документы к ним хранятся на рабочем месте секретаря Ученого 
совета в течение полномочий Ученого совета факультета (филиала, института) в 
соответствии с номенклатурой дела, после чего передаются для хранения в архив 
Университета.

Должность Фамилия/Подпись ) Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. iiXCXtV' 02.10.201 7

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и врел 
распечатки:02.10.2017 10:44
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7.14. Председатель Ученого совета факультета (филиала, института) организует 
систематическую проверку исполнения решений Ученого совета факультета (филиала, 
института) и информирует его членов о выполнении принятых решений.

8. ПРОЦЕДУРА ТАЙНОГО ГОЛОСОВАНИЯ
8.1. Для организации проведения тайного голосования открытым голосованием 

избирается счетная комиссия из трех человек из числа членов совета, как правило, по 
очереди, устанавливаемой председательствующим.

В состав счетной комиссии не должны входить лица, фамилии которых занесены в 
бюллетени для голосования, а также председатель и секретарь Ученого совета факультета 
(филиала, института).

8.2. Избранная комиссия распределяет между собой функции и избирает 
председателя.

8.3. Бюллетени для тайного голосования при избрании на должность готовят 
заблаговременно претенденты на избрание по форме (приложение 3).

8.4. Члены счетной комиссии раздают бюллетени всем присутствующим на 
заседании членам Ученого совета факультета (филиала, института) под роспись в списке, 
оформляемом по форме (приложение 4).

8.5. Работу счетной комиссии протоколируют в соответствии с формой 
(Приложение 5, 6).

Протокол утверждается открытым голосованием членов Ученого совета факультета 
(филиала, института).

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
9.1. Ответственность за разработку, издание, введение в действие и актуализацию 

настоящего Положения несет Ученый секретарь Ученого совета Университета.
9.2. Контроль за выполнением требований настоящего Положения осуществляет 

Ученый секретарь Ученого совета Университета (секретарь Ученого совета филиала, 
института).

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
10.1. Настоящее положение вступает в силу со дня утверждения его приказом 

ректора на основании решения Ученого совета Университета.
10.2. Изменения, дополнения, внесенные в Положение, утверждаются приказом 

ректора на основании решения Ученого совета Университета.

Должность Фамилия/Подпись 0*Л Л 1) Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. П02.10.2017

Версия: 2.0
С_J1
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Приложение 1
Министерство образования и науки Российской Федерации

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего
образования

«Российский государственный гидрометеорологический университет»

ПРОТОКОЛ
00.00.20__ № 1

Санкт-Петербург

заседания Ученого совета факультета (филиала, института)

(наименование структурного подразделения)

Председатель - И.О. Фамилия

Секретарь - И.О. Фамилия 
Присутствовали: ФИО1.

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. «О ... » («Об ...») Тема доклада (сообщения).
Доклад (Сообщение)... (должность И.О. Фамилия в родительном падеже)
2. О рекомендации ....
Доклад (сообщение и т.п.) декана факультета информационных технологий 
Фамилия И.О.
3. О разработке ....
Доклад (сообщение и т.п.) заведующего кафедрой «...........» Фамилия И.О.

1. СЛУШАЛИ:
И.О. Фамилия (родительный падеж) - текст доклада (сообщения) прилагается 
или через тире излагается запись речи.

1 При оформлении протокола с числом участников более 15 фамилии не перечисляются, а указывается 
цифрой их общее количество, список участников в таких случаях прилагается.
Например: Присутствовали 47 человек (список прилагается).________________________ _____________________

Должность Фамилия/Подпись гу \ Л Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. O c t t W l L t i 1ИУ\ s ' "02.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата ипрЩя 
распечатки:02.10.201710:44
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ВЫСТУПИЛИ:
И.О. Фамилия (именительный падеж) - краткая запись выступления.
И.О. Фамилия - краткая запись выступления.
Последовательно указывают фамилии лиц, принявших участие в обсуждении доклада, и 
формулируются высказанные ими мнения. Фамилии выступивших и содержание их 
выступлений записываются так же, как выступление основного докладчика.

ПОСТАНОВИЛИ:
1.1. Рекомендовать ....
Решение принято открытым голосованием: 
за - 21, против - 00, воздержалось - 00.
1.2. Принять ... .
1.3. Заслушать ....
Записывается принятое решение, кратко, точно, лаконично - так, чтобы не возникло 
двоякого толкования. Принятые решения формулируются в предписывающей форме: 
«Утвердить ...», «Предусмотреть ...», «Внести изменения ...».
По одному вопросу может быть принято несколько решений, в этом случае они 
нумеруются арабскими цифрами. При необходимости наряду с решением указываются 
результаты голосования: количество голосов «за», «против», «воздержавшихся», а так 
же если голосование было тайным, - количество выданных бюллетеней, полученных в 
результате голосования и признанных недействительными.

2. СЛУШАЛИ:
И.О. Фамилия (родительный падеж) - текст доклада (сообщения) прилагается 
или через тире излагается запись речи.

ВЫСТУПИЛИ:
И.О. Фамилия - краткая запись выступления.

ПОСТАНОВИЛИ:
2.1. Поручить ... .
2.2. Одобрить....

Председатель
Секретарь

личная подпись 
личная подпись

И.О. Фамилия 
И.О. Фамилия

Должность Фамилия/Подпись k | Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. /С 02.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и время 
распечатки:02.10.2017 10:44
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Образец оформления в ПРОТОКОЛЕ Ученого совета факультета (филиала, 
института) материалов по конкурсу на замещение вакантных должностей

ППС
3. Рассмотрение материалов, представленных на конкурс на замещение вакантных 
должностей ППС.
3.1 СЛУШАЛИ:
Председателя ученого совета_________________________об избрании на

(ФИО председателя)

должность __________________________________________ кафедры_________
(ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора)

(указывается наименование кафедры)

(указывается ученая степень, звание, фамилия имя отчество соискателя)

Кандидатура рекомендована решением заседания кафедры и рассмотрена 
конкурсной комиссией ФГБОУ ВО «РГГМУ».

ПОСТАНОВИЛИ:
1. Внести кандидатуру___________________________(Ф.И.О.) в бюллетень для
тайного голосования.
2. Избрать счетную комиссию в составе 3 человек:_____________________________
(Ф.И.О.),
___________________________________(Ф.И.О.),__________________________________
(Ф.И.О.).
Решение принято единогласно.
3. Утвердить протокол № 1 об избрании председателем счетной комиссии
________________________________________________________________(Ф.И.О.).
Решение принято единогласно.
4. Протокол № ___счетной комиссии по подсчету голосов членов Ученого совета
утвердить. На основании результатов тайного голосования («за» - _______,
«против» - ________ , «недействительных бюллетеней» - _________ ) считать
избранным на долж ность___________________________________________ кафедры

на______________ ставки ФИО соискателя.
(указывается размер ставки)

5. Заключить с_____________________________________
(фамилия, имя, отчество)

срочный трудовой договор сроком на_______ год (а).

Должность Фамилия/Подпись ft \ ) Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. ^ Ш и Ш

/ 02.10.2017

Версия: 2.0
...------ ' —рг--W-----
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Решение принято единогласно (или большинством голосов).
3.2 СЛУШАЛИ:
Председателя Ученого совета____________________________об избрании на

(ФИО председателя)

должность _____________________________________ __________ кафедры__________
(ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора)

(указывается наименование кафедры)

(указывается ученая степень, звание, фамилия имя отчество соискателя)

Кандидатура рекомендована решением заседания кафедры и рассмотрена 
конкурсной комиссией ФГБОУ ВО «РГГМУ».

ПОСТАНОВИЛИ:
1. Внести кандидатуру ___________________________(Ф.И.О.) в бюллетень для
тайного голосования.
2. Протокол № ___счетной комиссии по подсчету голосов членов Ученого совета
утвердить. На основании результатов тайного голосования («за» - ________ ,
«против» - , «недействительных бюллетеней» - _________ ) считать
избранным на долж ность___________________________________________ кафедры

н а ________________ставки ФИО соискателя.
(указывается размер ставки)

3. Заключить с_________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

срочный трудовой договор сроком н а ________ год (а).
Решение принято единогласно (или большинством голосов).

Должность Фамилия/Подпись ъ \ Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. К \ № У 1 Х Ш ) < \ -102.10.2017

Вер сия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и времк 
распечатки:02.10.2017 10:44
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Приложение 2
Министерство образования и науки Российской Федерации 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования 

«Российский государственный гидрометеорологический университет»

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 
00.00.2016 № 1

Санкт-Петербург 
заседания Ученого совета факультета (филиала, института)

(наименование структурного подразделения)

Председатель - И.О. Фамилия

Секретарь - И.О. Фамилия 
Присутствовали: ФИО2.

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Рассмотрение материалов, представленных на конкурс на замещение вакантных 
должностей ПНС.
2 .  

СЛУШАЛИ:
Председателя Ученого совета__________________________об избрании на

(ФИО председателя)

должность ____________________________________________кафедры_______________
(ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора)

(указывается наименование кафедры)

(указывается ученая степень, звание, фамилия имя отчество соискателя)

2 При оформлении протокола с числом участников более 15 фамилии не перечисляются, а указывается 
цифрой их общее количество, список участников в таких случаях прилагается.
Например: Присутствовали 47 человек (список прилагается).________________________

Должность Фамилия/Подпись гу. \ 1) Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е .Ы ~~02.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и вреМя 
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Кандидатура рекомендована решением заседания кафедры и рассмотрена конкурсной 
комиссией ФГБОУ ВО «РГГМУ».

(Ф.И.О.) в бюллетень для
ПОСТАНОВИЛИ:
1. Внести кан дидатуру_______________________
тайного голосования.
2. Протокол № ___счетной комиссии по подсчету голосов членов Ученого совета
утвердить. На основании результатов тайного голосования («за» - ________ ,

________ , «недействительных бюллетеней» -«против» - 
избранным на должность

J  считать 
кафедры

на ставки ФИО соискателя.
(указывается размер ставки)

3. Заключить с
(фамилия, имя, отчество)

срочный трудовой договор сроком н а ________ год (а).
Решение принято единогласно (или большинством голосов).

Председатель

Секретарь

Верно
Секретарь личная подпись

(инициалы, фамилия)

(инициалы, фамилия)

(фамилия, инициалы)

00.00.0000

Должность Фамилия/Подпись { Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. "102.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и^реця 
распечатки:02.10.2017 10:44
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Приложение 3

Министерство образования и науки Российской Федерации 
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования 
«Российский государственный гидрометеорологический университет» 
____________________________________________________факультет

Бюллетень
для тайного голосования по конкурсному отбору 

на должность__________________________________________________
(наименование должности, кафедры)

к заседанию Ученого совета от «_____»___________________ 2 0 ____г.,
протокол № ________

(фамилия, имя и отчество соискателя)

Результаты голосования выражаются оставлением или вычеркиванием 
фамилии.

Должность Фамилия/Подпись (Д |  Л г Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. 1 / ^02.10.2017

Версия: 2.0
Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и времщ 
распечатки:02.10.2017 10:44
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Приложение 4

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ
членов Ученого совета__________________________________________
__________________________________ факультета (филиала, института)

к протоколу № ______от «____ »_______________ 20___г.

№
п/п

Фамилия, Имя, Отчество3 Явка на заседание 
(личная подпись)

Примечание

Секретарь ______________  ______________________
(подпись) (расшифровка подписи)

Лист голосования
членов Ученого совета__________________________________________
__________________________________ факультета (филиала, института)

к протоколу № ______от «____ »_______________ 20___г.

№
п/п

Фамилия. Имя, Отчество4 Бюллетень получил 
(личная подпись)

Секретарь ______________ ________________________
(подпись) (расшифровка подписи)

3 В алфавитнрм порядке перечисляют ФИО должностных лиц, присутствовавших на заседании
4 В алфавитном порядке перечисляют ФИО должностных лиц, присутствовавших на заседании

Должность Фамилия/Подпись ft \ 1 ) Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е. Г. / O d \ VA ilL L tM у - -102.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и вреж 
распечатки:02.10.2017 10:44
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Приложение 5
Протокол № 1 

заседания счетной комиссии в составе:

(ФИО)

(ФИО)

(ФИО)

избранной «____»__________________ 20___ г. на заседании Ученого совета
_________________________________________________________ _факультета
(филиала, института) федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Российский 
государственный гидрометеорологический университет» по избранию 
председателя счетной комиссии.
Председателем счетной комиссии избрать:

(ФИО)

Членов комиссии -  3 чел.
На заседании присутствовало -  3 чел.
«За» - ____.
«Против»- нет.
«Воздержался» - нет.

Председатель счетной комиссии:______________________________
(подпись, инициалы и фамилия)

Члены комиссии: ______________________________
(подпись, инициалы и фамилия)

(подпись, инициалы и фамилия)

(подпись, инициалы и фамилия)

Должность Фамилия/Подпись fv ь "S \ Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. / С \ ^ Щ 1 Ш б И 02.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и'ърея 
распечатки :02.10.2017 10:44
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Приложение 6
Протокол № 2 

заседания счетной комиссии в составе:

Председатель: ФИО

Члены комиссии:__________________________
(ФИО)

(ФИО)

(ФИО)

избранной «____»__________________ 20___ г. на заседании Ученого совета
___________________________________________________факультета
(филиала, института) федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Российский 
государственный гидрометеорологический университет» для подсчета 
голосов, поданных членами Ученого совета, при конкурсном отборе:
1. на должность_______________________________________________________

(ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора)

кафедры___________________________________________________________ _
(указывается название кафедры)

(указывается фамилия, имя, отчество)

Утвержденных членов Ученого совета_____чел.
Присутствовало на заседании членов Ученого совета:________ чел.
Выдано избирательных бюллетеней:______чел.
Приняло участие в голосовании:______чел.

«За» - ____.
«Против»-____.
«Недействительных бюллетеней» - _______.

2. на должность__________________________________________________
(ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора)

Должность Фамилия/Подпись^ ЧМ1 \ Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г. / v W i u i i t i A s ' 02.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Дата и время \ 
распечатки:02.10.2017 10:44
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кафедры ______________________________________
(указывается название кафедры)

(указывается фамилия, имя, отчество)

Утвержденных членов Ученого совета_____чел.
Присутствовало на заседании членов Ученого совета:________ чел.
Выдано избирательных бюллетеней:______чел.
Приняло участие в голосовании:______чел.

«За» - ___ .
«Против»-____.
«Недействительных бюллетеней» - _______ .

3. и т.д. на каждого соискателя

Председатель счетной комиссии:______________________________
(подпись, инициалы и фамилия)

Члены комиссии: ______________________________
(подпись, инициалы и фамилия) 

(подпись, инициалы и фамилия) 

(подпись, инициалы и фамилия)

Должность Фамилия/Подпись & Г Дата
Разработал Ученый секретарь Алексеева Е.Г.^С V H , d a u v . 02.10.2017

Версия: 2.0 Без подписи документ действителен в течение 8 часов после распечатки. Датам Щ 
распечатки :02.10.201710:44
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Лист ознакомления

№ Должность Ф.И.О. Дата Подпись
1

2

3
4

5
6
7
8

9

10
11
12
13

14

15
16

17

Должность Фамилия/Подпись \ ^  \) Дата
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