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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации работников Российского государственного торгово-экономического университета, занимающих должности научно-педагогических работников



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденным постановлением Правительства РФ от 14.02. 2008 г. № 71, Положением о порядке проведения аттестации работников, занимающих  должности научно - педагогических работников, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 06.08. 2009 г. № 284.  

1.2 Настоящее положение определяет порядок проведения аттестации работников государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования "Российский государственный торгово-экономический университет" (далее - Университет),  занимающих должности научно-педагогических работников (далее - работники): 


- профессорско-преподавательский состав, к которому относятся должности декана факультета, заведующего кафедрой, профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента; 


- научные работники, к которым относятся должности главного научного сотрудника, главного государственного эксперта по интеллектуальной собственности, ведущего научного сотрудника, ведущего государственного эксперта по интеллектуальной собственности, старшего научного сотрудника, государственного эксперта по интеллектуальной собственности I категории, научного сотрудника, младшего научного сотрудника, государственного эксперта по интеллектуальной собственности II категории, государственного эксперта по интеллектуальной собственности.  
1.3 Аттестация призвана способствовать рациональному использованию образовательного и творческого потенциала работников, повышению их профессионального уровня, оптимизации подготовки, подбора и расстановки кадров. 

1.4. Аттестация проводится с целью подтверждения соответствия работников занимаемым ими должностям на основе объективной и всесторонней оценки их профессиональной деятельности. 
1.5. Основными задачами аттестации являются:


- формирование высококвалифицированного состава научно-педагогических работников Университета;
           -повышение мотивации работников к совершенствованию профессионального мастерства;

- формирование кадрового резерва с целью решения вопросов, связанных с замещением вакантных должностей в порядке должностного роста.

  1.6. Аттестация работников Университета может проводиться:


- до истечения срока избрания по конкурсу (ч.3 ст.332 Трудового кодекса Российской Федерации).


- в течение срока действия срочного трудового договора.
 1.7. Аттестации не подлежат: 

- работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет;


- беременные женщины, женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 
            - работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
       Аттестация  работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

1.8. При проведении аттестации для подтверждения соответствия работников занимаемым должностям, а также оценки профессиональной деятельности  должны объективно оцениваться:


 - результаты научно-педагогической деятельности работников в их динамике за период, предшествующий аттестации, в том числе наличие ученых степеней и ученых званий;


 - личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования основных образовательных программ;

 
- личный вклад в развитие науки, решение научных проблем в соответствующей области знаний; 


- участие в развитии обучения и воспитания обучающихся, в освоении новых образовательных технологий и др.
2. АТТЕСТАЦИОННЫЕ КОМИССИИ УНИВЕРСИТЕТА, ИХ СОСТАВ И ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ

 2.1. Для проведения аттестации работников в Университете ежегодно формируется и действует в течение календарного года аттестационная комиссия в составе: председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии из числа заведующих кафедрами, руководителей других структурных подразделений, высококвалифицированных научно-педагогических работников, начальника Отдела кадров и трудовых отношений, начальника юридического Отдела и председателя профсоюзной организации Университета.
2.2. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена вероятность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
2.3. Председатель и заместитель председателя аттестационной комиссии назначаются ректором Университета из числа проректоров по курируемым направлениям.
       В состав аттестационной комиссии в качестве ее членов также могут быть включены заведующие выпускающими и специальными кафедрами, деканы факультетов, работники Университета, имеющие стаж педагогической деятельности свыше 20 лет и являющиеся признанными специалистами в отрасли торговли и сферы услуг, известные в академических научных кругах ученые - руководители сформировавшихся в Университете научных школ, представители сторонних организаций, органов государственной власти и местного самоуправления.
2.4. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом ректора Университета на соответствующий календарный год.

2.5. При необходимости, в случае большой численности аттестуемых работников или в зависимости от специфики деятельности аттестуемых работников, по решению ректора Университета допускается формирование нескольких аттестационных комиссий. 

        В территориальных структурных подразделениях (филиалах) формируются самостоятельные аттестационные комиссии, состав которых утверждается приказом проректора по курируемому направлению.
2.6. Заседания аттестационной комиссии Университета проводятся по мере поступления аттестационных материалов.
      На основании поступивших в аттестационную комиссию материалов разрабатывается  График заседаний аттестационной комиссии, который утверждается ректором Университета (Приложение 1.). 
2.7. Решение о проведении аттестации работников, дате, месте и времени проведения аттестации принимается ректором Университета, оформляется соответствующим приказом (Приложение 2.) и письменно доводится до сведения работников, подлежащих аттестации, не позднее чем за месяц до начала аттестации.
3. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ НАУЧНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ УНИВЕРСИТЕТА
3.1. Аттестация работников Университета проводится по представлению заведующего кафедрой (руководителя другого структурного подразделения) на основании объективной и всесторонней оценки деятельности работников, исходя из квалификационных характеристик по занимаемой должности, содержащих должностные обязанности и требования, предъявляемые к уровню знаний и квалификации соответствующих  категорий работников, а также Положения о кафедре и/или Положения о факультете, а также Устава Университета. 
        Представление должно содержать мотивированную оценку профессиональных, деловых и личностных качеств аттестуемого, а также результатов его профессиональной деятельности. (Приложение 3.) .
3.2. В случае, если работник занимает две должности, отнесенные к должностям профессорско-преподавательского состава (заведующий кафедрой/декан факультета), он аттестуется по обеим должностям. 
       Представление по должности заведующего кафедрой/декана факультета готовит проректор по учебной работе. 

3.3. С представлением кафедры (другого структурного подразделения), поступившим в аттестационную комиссию Университета, работник должен быть ознакомлен секретарем аттестационной комиссии под расписку не позднее чем за две недели до проведения аттестации. 

3.4. В течение двух недель до проведения аттестации работник имеет право представить в аттестационную комиссию сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации ― с даты поступления на работу), в том числе:

 а) список научных трудов по разделам:  монографии и главы в монографиях; статьи в научных сборниках и периодических научных изданиях, патенты (свидетельства) на объекты интеллектуальной собственности; публикации в материалах научных мероприятий; публикации в зарегистрированных научных электронных изданиях; препринты; научно-популярные книги и статьи;

 б) наименования опубликованных учебных изданий или учебных изданий, в подготовке которых аттестуемый принимал участие; 

в) список учебно-методических пособий, учебных планов, рабочих программ учебных курсов, дисциплин, модулей, контрольно-измерительных материалов, электронных образовательных ресурсов, в разработке которых аттестуемый принимал участие;

 г) сведения об объеме выполняемой педагогической нагрузки, включая руководство курсовыми и дипломными проектами, практиками, научное руководство аспирантами, консультирование докторантов;

 д) список грантов, контрактов и договоров на научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы, в выполнении которых участвовал работник, с указанием его конкретной роли;

 е) сведения о личном участии работника в научных мероприятиях (съезды, конференции, симпозиумы и иные научные мероприятия) с указанием статуса доклада (приглашенный, пленарный, секционный, стендовый) и уровня мероприятия (международное, всероссийское, региональное); 

ж) сведения об участии работника в редакционных коллегиях научно-педагогических периодических изданий;

 з) сведения об организации воспитательной работы с обучающимися; 

и) сведения о работе в государственных аттестационных комиссиях, советах по защите докторских и кандидатских диссертаций, экспертных советах Высшей аттестационной комиссии Министерства образования и науки Российской Федерации, иных советах или комиссиях, формируемых федеральными органами исполнительной власти;

к) сведения о премиях и наградах за научную и педагогическую деятельность; 

л) сведения о повышении квалификации и другие сведения.

3.5. В случае отказа работника от ознакомления с представлением, секретарь аттестационной комиссии ставит пометку об отказе аттестуемого.
3.6. Аттестуемый работник вправе также представить в аттестационную комиссию заявление с соответствующим обоснованием о своем несогласии с представлением кафедры (другого структурного подразделения). 

3.7. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее списочного состава и председатель профсоюзной организации работников Университета.
3.8. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого работника на заседание аттестационной комиссии.
          В случае неявки работника по уважительной причине (временная нетрудоспособность, оплачиваемый или иной отпуск, служебная командировка и т.д.) аттестационная комиссия может назначить новый срок проведения аттестации. При наличии письменного заявления работника аттестационная комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.

          При неявке работника на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие. 
3.9. В ходе заседания аттестационной комиссии ведется протокол (Приложение 4.).
3.10. По результатам аттестации работника аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:


- соответствует занимаемой должности (соответствует занимаемой должности с установлением дополнительных выплат стимулирующего характера; с рекомендацией включить в кадровый резерв для замещения вакантной должности в порядке должностного роста);


- не соответствует занимаемой должности.

          При необходимости в решении также отмечаются положительные и/или отрицательные стороны профессиональной деятельности аттестуемого, выносятся мотивированные рекомендации о профессиональной деятельности работника, в том числе о необходимости повышения квалификации.
3.11. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседание членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности. 
           При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании по своей кандидатуре не участвует.

3.12. Аттестационная комиссия вправе установить аттестованному работнику дополнительные выплаты стимулирующего характера из внебюджетных средств за высокие результаты в научно-педагогической  деятельности ( Положение о выплатах стимулирующего характера в РГТЭУ, утвержденное Ученым советом 23.12.2008 г. (протокол № 5)). 
         Показатели оценки научно - педагогической деятельности работников разрабатываются аттестационной комиссией на соответствующий период. (Примерный перечень показателей оценки  научно- педагогической деятельности работников представлен в Приложении 5.).
         Выплаты стимулирующего характера устанавливаются на срок до одного года (в пределах календарного года) и оформляются приказом ректора Университета.      
3.13. Если аттестационной комиссией принимается решение о несоответствии работника занимаемой должности, то  с согласия ректора Университета рассматривается вопрос о переводе его на вакантную должность, соответствующую его квалификации, либо на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.

           В случае несоответствия работника занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, и невозможности перевода работника на одну из указанных вакантных должностей решается вопрос о расторжении с ним трудового договора в соответствии с   п.3 ч.1 ст.81 ТК РФ. 

3.14. Если по результатам аттестации увольняется работник, являющийся членом профсоюзной организации, необходимо учесть мотивированное мнение председателя профсоюзной организации Университета (ст.373 ТК РФ). 

3.15. Результаты аттестации сообщаются работнику непосредственно после подведения итогов голосования.

3.16. Результаты аттестации работника заносятся в аттестационный лист (Приложение 6.),  с которым аттестованный работник должен быть ознакомлен под расписку в трехдневный срок со дня аттестации.

          В случае отказа работника от ознакомления с аттестационным листом секретарем аттестационной комиссии делается пометка об отказе ознакомления с аттестационным листом.

3.17. Аттестационный лист и представление кафедры (другого структурного подразделения) за аттестационный период хранятся в личном деле работника.

3.18. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию Университета представляется аттестационный лист работника с данными предыдущей аттестации.

3.19. Материалы аттестации работников передаются секретарем аттестационной комиссии ректору Университета не позднее пяти рабочих дней после ее завершения для принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.20. Результаты аттестации работник вправе обжаловать в соответствии  с законодательством Российской Федерации. 
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График проведения аттестации научно-педагогических работников в 20__ г.
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Председатель аттестационной комиссии              __________                 ___________________                 
                                                                                              (подпись)                                                      (ФИО)
Секретарь аттестационной комиссии                  ____________                __________________

                                                                                                                                             (подпись)                                                        (ФИО)
 Приложение 2.
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТОРГОВО - ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
(РГТЭУ)

ПРИКАЗ

Москва

"___" __________ 20      г.                                    





№____

ОБ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ РОССИЙСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ТОРГОВО - ЭКОНОМИЧЕСКОГО УНИВЕРСИТЕТА, ЗАНИМАЮЩИХ ДОЛЖНОСТИ НАУЧНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ, В 20___ г.
             В соответствии с Положением о порядке проведения аттестации работников Российского государственного торгово - экономического университета, занимающих должности научно-педагогических работников, принятым Ученым советом  " 01 " июля  2010 г.

      ПРИКАЗЫВАЮ:

1. В целях проведения в 20__г. аттестации научно-педагогических работников РГТЭУ сформировать аттестационную комиссию Университета в следующем составе:

                     Председатель аттестационной комиссии - Шевцов П.А., первый проректор;

                     Заместитель председателя аттестационной комиссии - Резго Г.Я., проректор по учебной работе;

                    Члены аттестационной комиссии:    _______________________________ 

                                   





  (ФИО, должность)             
                                                                                  _______________________________ 








  (ФИО, должность)             
                   




           ________________________________ 
           

                





  (ФИО, должность)             
                  Секретарь аттестационной комиссии  ________________________________









  (ФИО, должность)             
2. Провести аттестацию работников Университета, занимающих должности научно-педагогических работников, в период  с "___" _______20__г.   по  "___"  _________ 20 __  г.                    
3. Заведующим кафедрами (руководителям структурных подразделений) в срок до "__" _________20__г.  представить секретарю аттестационной комиссии _______________списки

                                                                                                                                                                                     (ФИО, должность)             
 работников, подлежащих аттестации,  и представления на  них.

4. Председателю аттестационной комиссии Шевцову П. А. в срок до  "__" _________20__г. представить График работы аттестационной комиссии в 20___ г.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор, профессор                                                                                                                   С.Н. Бабурин
Приложение 3.
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТОРГОВО - ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
(РГТЭУ)

"___" __________20      г.                                                            В аттестационную комиссию РГТЭУ
Представление на научно-педагогического работника

___________________________________________________________________________             
(наименование структурного подразделения)
Прошу провести аттестацию _________________________________________________________

                                                (ФИО аттестуемого, должность,  уч. степень, уч. звание)

__________________________________________________________________________________  __________________________________________________________________________________

с целью подтверждения соответствия занимаемой им должности на основе оценки профессиональной деятельности.

Результаты научно-педагогической  деятельности работника в динамике(за последние 3 года) ___________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Вклад в повышение качества образования____________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Вклад в развитие науки_____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Участие в развитии обучения и воспитания студентов__________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Повышение квалификации__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Руководитель структурного подразделения_____________________________________________

                                                                                                (наименование структурного подразделения)
            _____________________                                                       ______________________

                                     (подпись)                                                                                                                                         (ФИО)
  Приложение 4.
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТОРГОВО - ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
(РГТЭУ)

ПРОТОКОЛ 
    Москва

"___"___________20___г.                                       


                                                         №____

 Заседания аттестационной комиссии

  Всего членов аттестационной комиссии _______чел.

  Присутствовало членов аттестационной комиссии _______чел.
Повестка дня: аттестация научно-педагогических работников

	№

п/п
	Ф.И.О.

аттестуемого


	Название структурного подразделения
	Должность аттестуемого, 
уч. степень,
уч. звание


	Результаты аттестации
	Особое мнение АК



	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


Постановили:
1. Признать нижеперечисленных научно-педагогических работников соответствующими занимаемой ими должности: 1.




              2.         





2. Признать нижеперечисленных научно-педагогических работников не соответствующими занимаемой ими должности и рекомендовать перевести работников на должность с учетом  уровня их квалификации:  1.



          2.

3. Признать нижеперечисленных научно-педагогических работников соответствующими занимаемой ими должности и включить их в кадровый резерв:

                                             1.


                                 2.

4. Признать нижеперечисленных научно-педагогических работников соответствующими занимаемой ими должности и установить дополнительные выплаты стимулирующего характера из внебюджетных средств за высокие результаты в  научно-педагогической деятельности:

                                             1.




          2. 

5. Решение аттестационной комиссии довести до сведения научно-педагогических работников.

 Председатель аттестационной комиссии                     ____________               ____________

                                                                                         
                                        (подпись)                                           (ФИО)                                                                                                                                                                                             
  Заместитель председателя аттестационной комиссии___________                 ____________

          







   (подпись)                                           (ФИО) 
  Члены комиссии:     ________________________________________________________________
________________________________________________________________



________________________________________________________________
Секретарь аттестационной комиссии                          _____________                  ______________

             





                            (подпись)                                (ФИО)                                                                                                       
Приложение 5.  

Примерный перечень показателей  оценки   научно- педагогической деятельности работников Университета

	№

н/п
	Наименование показателя
	Выплаты стимулирующего характера (в %)

	Учебно-методическая работа

	1.
	Издание учебника или учебного (учебно-методического) пособия c 
рецензиями государственных учреждений, утвержденных приказом Минобрнауки от 15.06. 2007 г. №10, с  рекомендациями УМО/НМС или с  грифами федеральных органов исполнительной власти, в т. ч. другими грифами. 
	

	2.
	Разработка электронного учебника или электронного учебного (учебно-методического) пособия.
	

	3.
	Разработка рабочих программ инновационных учебных курсов, дисциплин (модулей), в т.ч. на иностранном языке, и включение в учебный процесс.
	

	4.
	Разработка инновационных УМК по дисциплинам учебных планов.
	

	5.
	Разработка и реализация магистерских программ, в т.ч. совместных с зарубежным вузом.
	

	6.
	Участие в образовательных сообществах (УМО, МАТЭО, экспертные советы Высшей аттестационной комиссии Министерства образования и науки РФ,  советы и комиссии, формируемые федеральными органами исполнительской власти)
	

	7.
	Руководство студенческими работами, ставшими победителями или призерами общероссийских и международных конкурсов, выставок, фестивалей и олимпиад.
	

	8.
	Разработка и внедрение в учебный процесс тренажеров, тренингов, обучающих (электронных) программ и т.д.
	

	9.
	Разработка совместно с профессиональными сообществами профессиональных стандартов по инновационным образовательным программам.
	

	10.
	Победитель/призер конкурса на звание "Лучший лектор-педагог РГТЭУ".
	

	11.
	Победители рейтинга преподавателей РГТЭУ (первые пять мест в рейтинге).
	

	12.
	Победители конкурсов на лучшую учебную и научную публикацию.
	

	Научная работа  

	1.
	Научное руководство подготовкой кандидатской диссертации и/или научное консультирование при подготовке докторской диссертации, успешно завершившееся защитой в период установленного срока или досрочно 
	

	2.
	Подготовка монографии, в т.ч. коллективной 
	

	3.
	Получение патента или авторского свидетельства на объекты интеллектуальной собственности.
	

	4.
	Публикация статьи в журнале, входящем в перечень ведущих рецензируемых научных журналов (в т.ч. зарубежных).
	

	5.
	Выступление с докладом на конференциях, семинарах по приглашению с указанием уровня мероприятия (международное, всероссийское, региональное).
	

	6.
	 Руководство (научный руководитель, ответственный исполнитель) научными,  научно-исследовательскими проектами (свыше 1 млн. руб.)
	

	7.
	Публикация научной статьи в материалах научной конференции или иных изданиях.
	

	8.
	Участие в образовательных программах и проектах регионального, окружного и федерального уровня, а также в международных научно-исследовательских проектах и программах
	

	9.
	Участие в научно-исследовательских работах (по заказам  Министерств и ведомств  России)
	

	10.
	Разработка инновационных исследовательских программ, имеющих приоритетное значение для отрасли торговли и сферы услуг
	

	11.
	Получение грантов (Президента РФ, ректора РГТЭУ, РГНФ, РФФИ и др.).
	


Приложение 6.

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
"РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТОРГОВО - ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ"
(РГТЭУ)
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1.Фамилия, имя, отчество__________________________________________________________ __________________________________________________________________________________

2. Год и дата рождения_____________________________________________________________ 

3. Сведения о профессиональном образовании________________________________________ 
                                                                                                                        (когда и какое образовательное учреждение окончил (а),
________________________________________________________________________________________________________________________

специальность и квалификация по образованию)                    _________________________________________________________________________________

(ученая степень, ученое звание)

 4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ 5.Общий трудовой стаж ____________________________________________________________ 6.Стаж педагогической работы, стаж научно-педагогической работы, в том числе в  РГТЭУ __________________________________________________________________________________
7.Решение аттестационной комиссии:________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________. 8.Результаты голосования: количество голосов: за ________, против ________ 

9. Рекомендации аттестационной комиссии ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Примечание____________________________________________________________________

 Дата аттестации «____»_______________  20      г.

Председатель аттестационной комиссии              __________                 ___________________                 
                                                                                              (подпись)                                                      (ФИО)
Заместитель председателя аттестационной комиссии__________       __________________








              (подпись)                                         (ФИО)
Члены аттестационной комиссии                          ____________                __________________

                                                                                                                                             (подпись)                                                        (ФИО)
 Секретарь аттестационной комиссии                 ____________                 __________________   

                                                                                                                  (подпись)                                                      (ФИО)

 С аттестационным листом ознакомлен (а)       ___________                    __________________
                                                                                                                  (подпись)                                                          (ФИО)
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