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                                             РЕГЛАМЕНТ              
                    представления к присвоению ученых званий                                                                                                                                                          
                                в ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
 
 
       Представление к присвоению ученых званий осуществляется на основании 
«Положения о присвоении ученых званий», утверждённого Постановлением 
Правительства РФ от 10 декабря 2013 г. № 1139  и  Административного  
регламента Министерства образования и науки РФ по предоставлению 
государственной услуги по присвоению ученых званий профессора и доцента, 
утвержденного Приказом Министерства образования и науки РФ от  25 декабря 
2014 года № 1620.  
 

Общие положения 
  
       В качестве соискателя ученого звания (далее – соискатель) выступает 
физическое лицо, желающее получить документ государственного образца об 
ученом звании.  
       В качестве заявителя  при предоставлении государственной услуги по 
присвоению ученых званий выступает ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» (далее –
МЭИ). 

Ученые звания профессора и доцента присваиваются по научным 
специальностям в соответствии с утвержденной в установленном порядке 
номенклатурой специальностей научных работников (далее – научные 
специальности). Ученые звания присваиваются работникам, осуществляющим 
педагогическую и научную (научно-исследовательскую) деятельность, 
обладающим высоким педагогическим мастерством, имеющим глубокие 
профессиональные знания и научные достижения, по аттестационным 
документам, представленным Ученым советом МЭИ. 

Решение Ученого совета МЭИ о представлении к присвоению ученого 
звания принимается тайным голосованием. Заседание Ученого совета МЭИ 
считается правомочным, если в его работе принимают участие не менее двух 



третей членов списочного состава  Ученого совета. Решение Ученого совета 
МЭИ о представлении к присвоению ученого звания считается положительным, 
если за него проголосовало не менее двух третей членов Ученого совета, 
участвующих в этом  заседании. 

Ученые звания профессора и доцента присваиваются Министерством 
образования и науки Российской Федерации (далее – Минобрнауки России).        
Лицам, которым присвоено ученое звание профессора или доцента, выдается 
соответствующий аттестат единого государственного образца. 
 
1. Требования к соискателю ученого звания 
                                                                    
1.1. Профессор 
 
     Ученое звание профессора может быть присвоено лицам, замещающим по 
трудовому договору должности профессора, заведующего кафедрой, директора 
института, руководителя или заместителя руководителя по научной (научно-
исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала или 
института, проректора, ректора, главного научного сотрудника, заведующего 
(начальника) научным, научно-исследовательским или опытно-
конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего 
учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на 
день представления аттестационных документов имеют опубликованные 
учебные издания и научные труды, читают курс лекций на высоком 
профессиональном уровне, а также: 

- имеют ученую степень доктора наук или приравниваемую к ней и 
признаваемую в Российской Федерации ученую степень, полученную в 
иностранном государстве; 

- имеют ученое звание доцента, со дня присвоения которого прошло не 
менее трех лет; 

- непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет; 
- осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки 

не менее пяти лет (в том числе на условиях совместительства) по 
научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, 
представляющей к присвоению ученого звания; 

- имеют стаж научной и педагогической работы не менее десяти лет в 
высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, 
научных организациях, реализующих имеющие государственную 
аккредитацию образовательные программы высшего образования, 
повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе 



высшего образования, из них не менее пяти лет педагогической работы 
по научной специальности, указанной в аттестационном деле; 

- являются авторами не менее 50 опубликованных учебных изданий и 
научных трудов (в том числе в соавторстве), включая патенты на 
изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, которые 
используются в образовательном процессе. При этом за последние 5 лет 
по научной специальности, указанной в аттестационном деле соискателя 
ученого звания, должно быть опубликовано не менее 3 учебных изданий 
и не менее 5 научных трудов, которые  должны быть опубликованы в 
рецензируемых научных изданиях, требования к которым и правила 
формирования в уведомительном порядке перечня которых 
устанавливаются Минобрнауки России; 

- являются авторами учебника (учебного пособия) или соавторами не 
менее трех учебников (учебных пособий), опубликованных за последние 
десять лет по научной специальности, указанной в аттестационном деле; 

- подготовили в качестве научных руководителей или научных 
консультантов не менее трех учеников, которым присуждены ученые 
степени (хотя бы одна защита по соответствующей специальности). 
     Учебные издания, по которым соискателя представляют к ученому 
званию, должны быть изданы в МЭИ с присвоением номера ISBN, их 
названия должны четко соответствовать паспорту специальности, вид 
издания должен соответствовать ГОСТ 7.60-2003. 
      В списке опубликованных учебных изданий и научных трудов должно 
быть не менее 25 статей в рецензируемых научных изданиях. 

 
1.2. Доцент 
 

       Ученое звание доцента  может быть присвоено лицам, замещающим по 
трудовому договору должности доцента, профессора, заведующего кафедрой,  
директора института, руководителя или заместителя руководителя по научной 
(научно-исследовательской, учебной, учебно-методической) работе филиала 
или института, проректора, ректора, старшего научного сотрудника, ведущего 
научного сотрудника, главного научного сотрудника, заведующего 
(начальника) научным, научно-исследовательским или опытно-
конструкторским отделом (отделением, сектором, лабораторией) высшего 
учебного заведения или учреждения повышения квалификации, если они на 
день представления аттестационных документов имеют опубликованные 
учебные издания и научные труды, читают курс лекций или проводят иные 
занятия на высоком профессиональном уровне, а также: 



- имеют ученую степень доктора наук или кандидата наук или 
приравниваемую к ним и признаваемую в Российской Федерации ученую 
степень, полученную в иностранном государстве; 

- непрерывно работают в указанных должностях в течение двух лет; 
- осуществляют педагогическую деятельность не менее чем на 0,25 ставки 

не менее трех  лет (в том числе на условиях совместительства) по 
научной специальности, указанной в аттестационном деле, в организации, 
представляющей к присвоению ученого звания; 

- имеют стаж научной и педагогической работы не менее пяти лет в 
высших учебных заведениях или учреждениях повышения квалификации, 
научных организациях, реализующих имеющие государственную 
аккредитацию образовательные программы высшего образования, 
повышения квалификации, профессиональной переподготовки на базе 
высшего образования, из них не менее трех лет педагогической работы 
по научной специальности, указанной в аттестационном деле; 

- являются авторами не менее  20 опубликованных учебных изданий и 
научных трудов (в том числе в соавторстве), включая патенты на 
изобретения и иные объекты интеллектуальной собственности, которые 
используются в образовательном процессе. При этом за последние 3 года 
по научной специальности, указанной в аттестационном деле соискателя 
ученого звания, должно быть опубликовано не менее 2 учебных изданий 
и не менее 3 научных трудов, которые должны быть опубликованы в 
рецензируемых научных изданиях, требования к которым и правила 
формирования в уведомительном порядке перечня которых 
устанавливаются Минобрнауки России. 

         Учебные издания, по которым соискателя представляют к ученому 
званию, должны быть изданы в МЭИ с присвоением номера ISBN, их названия 
должны четко соответствовать паспорту специальности, вид издания должен 
соответствовать ГОСТ 7.60-2003. 
         В списке опубликованных учебных изданий и научных трудов должно 
быть не менее 10 статей в рецензируемых научных изданиях. 

 
Ученые звания профессора и доцента могут быть присвоены гражданам 

иностранных государств, приглашенным в высшие учебные заведения или 
учреждения повышения квалификации, научные организации на 
педагогическую и (или) научную работу и соответствующим указанным выше 
требованиям, предъявляемым к соискателям ученых званий. 

 
 



2. Процедура представления соискателя к присвоению ученого звания 
 

Для рассмотрения вопроса о представлении к присвоению ученого звания 
соискатель передает в Ученый совет университета следующие документы: 
-    представление от заведующего кафедрой (руководителя подразделения) 

на имя первого проректора – проректора по учебной работе с 
положительной резолюцией; 

-    выписку из протокола заседания кафедры (подразделения) с результатами 
тайного голосования; 

- заключение кафедры (подразделения) по кандидатуре соискателя; 
- выписку из протокола заседания Ученого совета института; 
- заверенный в установленном порядке список опубликованных учебных 

изданий и научных трудов соискателя  (в двух экземплярах); 
- справку-представление (без подчеркиваний и подстрочника) (в двух 

экземплярах); 
- заверенную в установленном порядке копию трудовой книжки соискателя  

(в двух экземплярах); 
- заверенные в установленном порядке копии документов о высшем 
     профессиональном образовании соискателя (в двух экземплярах); 
- заверенные в установленном порядке копии документов об ученых степенях 

и ученых званиях соискателя  (в двух экземплярах); 
- заключение экспертной комиссии института (в одном экземпляре); 
- справку о педагогической работе соискателя (за 4 года для доцента и 6 лет 

для профессора, включая учебный год на момент рассмотрения дела)  (в 
двух экземплярах); 

- согласие на обработку персональных данных (в двух экземплярах); 
- копию индивидуального учебного плана соискателя (за 4 года для доцента и 

6 лет для профессора) для обоснования осуществления педагогической 
нагрузки по специальности не менее, чем на 0,25 ставки (в одном 
экземпляре); 

- заверенные в установленном порядке копии приказов (выписки из приказов) 
о назначении на должность за последние 2 года с указанием доли ставки, 
начала и окончания трудового договора (в двух экземплярах); 

- справку для подтверждения стажа работы на условиях почасовой оплаты 
труда  (в двух экземплярах); 

- учебные издания и копии первых страниц статей  с указанием ключевых 
слов и аннотаций за последние 3 года (для доцента) или за 5 лет (для 
профессора) (в одном экземпляре); для подтверждения номера журнала в 
рецензируемых научных изданиях, требования к которым и правила 
формирования в уведомительном порядке перечня которых устанавливаются 



Минобрнауки России – копии соответствующих страниц с сайта ВАК  РФ с 
указанием даты опубликования на сайте.  

- регистрационно-учетная карточка (в двух экземплярах); 
- две почтовые карточки с указанием адреса соискателя и заявителя (Ученый 

совет МЭИ) и с марками, стоимость которых достаточна для пересылки 
карточек из Минобрнауки России. На оборотной стороне почтовых карточек 
указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) соискателя, 
уровень и научная специальность заявленного ученого звания; 

- список лиц, у которых соискатель был научным руководителем или 
научным консультантом и которым присуждены ученые степени, с 
указанием названий их диссертаций и года присуждения ученых степеней 
доктора наук или кандидата наук, а также копии первой и второй страниц 
авторефератов учеников (в двух   экземплярах). 

     В том случае, если соискатель ведет педагогическую деятельность и 
работает в МЭИ по совместительству, дополнительно представляется 
решение Ученого совета с основного места работы соискателя по вопросу о 
рекомендации соискателя на присвоение ученого звания, если таковым 
местом является организация, в которой соискатель ученого звания ведет 
педагогическую деятельность. 
     В случае, если соискатель ученого звания является сотрудником филиала 
МЭИ, представляются выписка из протокола заседания кафедры и выписка из 
протокола заседания Ученого совета филиала по вопросу о представлении 
соискателя к присвоению заявленного ученого звания. 
     Соискатель должен проработать в МЭИ  не менее 3-х полных  лет для 
доцента  и не менее 5-и полных лет для профессора  и прочитать  курс лекций 
по соответствующей специальности в соответствии с учебным планом. 

     Персональный балл СТИМ соискателя должен быть не менее среднего балла 
по соответствующей должности. 

 
     Аттестационные дела (первый экземпляр  направляется в Министерство 
образования и науки РФ, второй  хранится в архиве МЭИ) размещаются  в 
папке (скоросшивателе) в сброшюрованном виде со сквозной нумерацией 
листов по описи; 
    В представлении кафедры и заключении экспертной комиссии должен быть 
представлен содержательный анализ научной, учебно-методической и 
педагогической  деятельности соискателя ученого звания на предмет 
выполнения критериев присвоения ученого звания  (Курс читаемых лекций, 
учебные издания и научные труды должны строго соответствовать 



паспорту специальности, объем учебной нагрузки соискателя по 
специальности должен составлять не менее 225 часов в год). 
          Дополнительно на электронную почту  Ratnikovata@mpei.ru  соискатель 
высылает справку-представление, список трудов, справку о педагогической 
деятельности, заключение экспертной комиссии и описи каждого 
аттестационного дела.   

Срок рассмотрения документов -  15 рабочих дней.  В случае  
соответствия   документов данному Регламенту  вопрос о представлении к 
ученому званию выносится на рассмотрение Ученого совета  МЭИ. 

 
Без полного комплекта документов вопрос о представлении к 
присвоению ученого звания не рассматривается. 
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Приложение 1. Выписка из протокола заседания кафедры 
 

ВЫПИСКА 
из протокола заседания кафедры 

_________________________________________________________________ 
наименование кафедры полностью 

от _________________________ года, № _________ 
 
ПРИСУТСТВОВАЛИ ______ человек. 
 
СЛУШАЛИ: сообщение заведующего кафедрой о представлении Фамилия, имя, 
отчество (полностью) к присвоению ученого звания доцента (профессора). 
 
ПОСТАНОВИЛИ: по результатам голосования («За» - ______, «Против» - 
______, «Воздержались» - ________) представить Фамилия И.О. к присвоению 
искомого ученого звания. 
 
 
Заведующий кафедрой       И. О. Фамилия 
 
Секретарь заседания       И. О. Фамилия 
 
Примечания: 
В голосовании принимают участие только педагогические и научные 
работники. 
Голосование может быть как открытым, так и тайным. При проведении 
тайного голосования об этом делается отметка в выписке, при указании 
результатов графа «Воздержались» заменяется графой «Недействительных 
бюллетеней». 
При представлении к присвоению ученого звания заведующего кафедрой 
заседание ведет директор института. 

                                                                                  



Приложение 2. Список опубликованных учебных изданий и научных работ 
 

СПИСОК1 
опубликованных учебных изданий и научных трудов соискателя ученого звания 

__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество соискателя ученого звания полностью) 

№ 
п/п 

Наименование учебных 
изданий и научных 

трудов 

Форма 
учебных 

изданий и 
научных 
трудов 

Выходные данные Объем 
(в стр.) 

Соавторы 

1 2 3 4 5 6 

 

Соискатель:        И. О. Фамилия 
 
Список верен: 
       
Заведующий кафедрой                                                              И. О. Фамилия 
(Руководитель подразделения) 
 
Ученый секретарь Ученого совета     
ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»                                        И. О. Фамилия                                                                                                                                                                                                         
     
Примечания: 

Список составляется по разделам в хронологической последовательности 
публикаций учебных изданий                                                                                                                                                                                                 
и научных трудов, используемых в образовательном процессе со сквозной 
нумерацией: 

а) учебные издания; 

б) научные труды; 

в) патенты на изобретения, патенты (свидетельства) на полезную модель, 
патенты на промышленный образец, патенты на селекционные 
достижения, свидетельства на программу для электронных 
вычислительных машин, базы данных, топологию интегральных микросхем, 
зарегистрированные в установленном порядке. 

1 Публикации должны соответствовать специальности, по которой соискатель претендует на 
ученое звание 

                                                           



В графе 2 приводится полное наименование учебных изданий и научных 
трудов (тема) с уточнением в скобках вида публикации: 

учебные издания: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие, 
учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, 
практикум, задачник, учебная программа; 

научные труды: научная монография, научная статья, тезисы 
докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума), отчет о 
проведении научно-исследовательских работ, прошедший депонирование. 

Все названия учебных изданий и научных трудов указываются на русском 
языке. Если работа была опубликована на иностранном языке, то указать на                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
каком языке она была опубликована. 

В графе 3 указывается форма объективного существования учебного 
издания и научного труда: печатная, рукописная, аудиовизуальная, 
электронная. Дипломы на открытия, авторские свидетельства, патенты, 
лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты не 
характеризуются (делается прочерк). Научные и учебные электронные 
издания приравниваются к опубликованным при наличии государственной 
регистрации уполномоченной государственной организации. 

В графе 4 конкретизируются: 

- место и время публикации (издательство, номер или серия периодического 
издания, год); 

- дается характеристика сборников (межвузовский, тематический,                                                                                                                                                                                                                                                 
внутривузовский), место и год их издания; 

- указывается тематика, категория, место и год проведения научных и 
методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов. В 
материалах, в которых содержатся тезисы доклада (выступления, 
сообщения): международные, всероссийские, региональные, отраслевые, 
межотраслевые, краевые, областные, межвузовские, вузовские (научно-
педагогических работников, молодых специалистов, студентов); 

- место депонирования рукописей (организация), номер государственной 
регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная 
работа; 



- номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, 
свидетельства на промышленный образец, дата выдачи; 

- номер патента и дата выдачи; номер регистрации и дата оформления 
лицензии, информационной карты, алгоритма, проекта. 

Для электронных изданий приводятся выпускные данные: наименование 
издателя, наименование изготовителя, номер лицензии на издательскую 
деятельность и дату ее выдачи (для непериодических электронных изданий), 
регистрационный номер и регистрирующий орган (для периодических 
электронных изданий). 

Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического 
описания документов. 

В графе 5 указывается количество печатных листов (п.л.) или страниц (с.) 
публикаций (дробью: в числителе - общий объем, в знаменателе - объем, 
принадлежащий соискателю). Для электронных изданий объем в 
мегабайтах (Мб), продолжительность звуковых и видеофрагментов (в 
минутах). 

В графе 6 перечисляются фамилии и инициалы соавторов в порядке их 
участия в работе. Из состава больших авторских коллективов приводятся 
фамилии первых пяти человек, после чего проставляется "и другие, всего ___ 
человек". 

Работы, находящиеся в печати, положительные решения по заявкам на 
выдачу патентов не включаются. Не относятся к научным работам и 
учебным изданиям газетные статьи и другие публикации популярного 
характера. 

Итоговые отчеты о проведении научно-исследовательских работ могут 
быть представлены отдельным списком по вышеуказанной форме. 

 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 3. Справка о представлении соискателя к ученому званию 
 
            ФЕДЕРАЛЬНОЕ  ГОСУДАРСТВЕННОЕ  БЮДЖЕТНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  
                                                              УЧРЕЖДЕНИЕ  ВЫСШЕГО    ОБРАЗОВАНИЯ 
                        «НАЦИОНАЛЬНЫЙ  ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ  «МЭИ»  
 

 

Справка 

о представлении Ф.И.О. полностью 

к ученому званию профессор (доцент) по научной специальности 
____________________________________________________________________ 

шифр и наименование 

 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 

Ф.И.О. (полностью) приказом по федеральному государственному 

бюджетному образовательному учреждению высшего образования 

«Национальный исследовательский университет «МЭИ»  от _________ № ____ 

назначен(а) на должность и наименование кафедры по трудовому договору с 

______ на срок _____ лет по результатам конкурсного отбора (выборов) на 

______ставки (указывается доля ставки).  

     Ученый совет федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Национальный 

исследовательский университет «МЭИ», утвержденный приказом ректора 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»  от 13.10.2015 года № 361 в количестве 105 членов 

сроком на 5 лет, рассмотрел представление Ф.И.О. (полностью) к присвоению 

ученого звания в составе      членов. 

     В голосовании приняло участие   члена Ученого совета, из них 

проголосовало: 

«За» -  ; 



«Против» -   ;  

«Воздержался» -   :                             

 Протокол счетной комиссии совета №  /     от «  »    201  г. 

По итогам голосования принято решение о представлении Ф.И.О. 

полностью к ученому званию профессор (доцент) по научной специальности 

наименование специальности. 

ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ О СОИСКАТЕЛЕ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ 

Фамилия, имя, отчество (полностью), год рождения, гражданство. Год 

окончания высшего учебного заведения, его наименование. 

Ученая степень кандидата отрасль наук присуждена решением совета 

организации _____________ года № ____, диплом выдан организацией 

___________ года.  

Ученая степень доктора отрасль наук присуждена решением 

организации, диплом выдан организацией (приказ от ________ № ______).       

Ученое звание доцента по кафедре/специальности название присвоено 

решением организации (приказ от _____________ № ________). 

Стаж научно-педагогической работы составляет ______ лет _____ 

месяцев, в том числе стаж педагогической работы в образовательных 

организациях высшего образования   и организациях дополнительного 

профессионального образования, научных организациях  _______ лет ____ 

месяцев2, из них по научной специальности шифр и наименование  -       лет. 

Для совместителей указывается место основной работы и занимаемая 
должность. 

Читает лекционные курсы и ведет занятия по курсам: наименование 

курсов по учебному плану. 

Соискатель подготовил(а) в качестве научного руководителя _____ кандидатов 

наук, в качестве научного консультанта _____ кандидатов наук, из них  по заявленной 

научной специальности -  .(для профессора). 

2 Здесь и далее расчет стажа производится с точностью до месяца.  
                                                           



УЧЕБНЫЕ ИЗДАНИЯ, НАУЧНЫЕ ТРУДЫ 

Имеет ______ учебников (учебных пособий(я), опубликованных за последние 
10 лет по научной специальности шифр и наименование, из них3: 

1. … 

2. … 

3. … 

Имеет _______ публикаций, из них _____ учебных изданий и ____ 

научных трудов,  включая патенты на изобретения и иные объекты 

интеллектуальной собственности, используемые в образовательном процессе, в 

том числе4: 

а) учебные издания: 

1. … (указываются работы, отвечающие требованиям МОН – 3 за 5 лет 

для соискателя ученого звания профессора, 2 за 3 года – для соискателя 

ученого звания доцента) 

б) научные труды: 

1. … (указываются работы, отвечающие требованиям МОН – 5 за 5 лет 

для соискателя ученого звания профессора, 3 за 3 года – для соискателя 

ученого звания доцента) 

в) патенты, авторские свидетельства: (необязательно) 

1. … (не более трех работ) – при наличии 

За последние пять лет / три года по научной специальности, указанной в 

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

научных изданиях и … учебных изданий. 

Списки опубликованных учебных изданий и научных трудов 

прилагаются. 

ИНЫЕ ДОСТИЖЕНИЯ СОИСКАТЕЛЯ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ 

3 Для соискателей ученого звания профессора. 
4 Указываются наиболее значимые работы, включенные в прилагаемый к справке список 
опубликованных трудов, с указанием полных библиографических данных, объема (в стр.) и 
уточнением авторского участия. 

                                                           



Отражаются такие достижения соискателя, как: работа в научных, 

педагогических и профессиональных обществах, ассоциациях, ученых, научно-

методических и научно-технических советах, участие в диссертационных и 

экспертных советах, научно-технических программах, наличие грантов на подготовку 

учебников, монографий и разработку научно-исследовательских проектов, 

прохождение стажировки, повышение квалификации, участие в конкурсах, 

конференциях, симпозиумах и пр. При наличии указываются государственные 

почетные и академические звания; премии, в том числе международные, 

государственные, отраслевые; рекомендации высших учебных заведений, 

учреждений повышения квалификации, отраслевых министерств и ведомств и т.д. 

 

Председатель Ученого совета        Николай Дмитриевич Рогалев 

 

Ученый секретарь 

Ученого совета                   Игорь Валентинович Кузовлев 

 

Начальник управления 
по работе с персоналом                                                Никита Георгиевич Савин 

 

Примечания: 

Справка готовится в строгом соответствии с предлагаемой формой, через 1,5 
интервала, размер шрифта 14. Линии и подстрочные пояснения не 
печатаются. 
Текст, набранный курсивом, заменяется требуемыми сведениями. 
Аббревиатуры и иные сокращения недопустимы. 
Если учебник (учебное пособие) рекомендован(о) (допущен(о)) для 
использования в учебном процессе, то указывается, каким министерством, 
ведомством или учебно-методическим объединением дана соответствующая 
рекомендация. 
К числу учеников соискателя ученого звания профессора следует относить 
успешно защитивших свои диссертации докторов наук, у которых соискатель 
был научным консультантом, и кандидатов наук, у которых соискатель был 
научным руководителем или научным консультантом. 



Номер дела проставляется Минобрнауки России. 
Справка не должна содержать сведений ограниченного распространения 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 4. Справка о педагогической работе 
 

Пример заполнения 

Справка5 

о педагогической работе Ф.И.О. полностью 

в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении 
высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» 

на кафедре___________(полное наименование) 

 

Учебный 
год 

Основной вид учебной работы 

(наименование дисциплины / вид 
учебной деятельности) 

Уровень образования, 
направление подготовки 

обучаемых 

2010/2011 Термодинамика и кинетика 
коррозионных процессов (лекции, 
семинары, лабораторные работы) 

Коррозия и защита металлов (лекции) 

Специалитет 

240302.65 Технология 
электрохимических 
производств 

2011/2012 Термодинамика и кинетика 
коррозионных процессов (лекции, 
семинары, лабораторные работы) 

Коррозия и защита металлов (лекции) 

Специалитет 

240302.65 Технология 
электрохимических 
производств 

2012/2013 Термодинамика и кинетика 
коррозионных процессов: 

(лекции, семинары, лабораторные 
работы) 

Коррозия и защита металлов (лекции) 

Специалитет 

240302.65 Технология 
электрохимических 
производств 

2013/2014 Термодинамика и кинетика 
коррозионных процессов (лекции, 
семинары, лабораторные работы) 

Коррозия и защита металлов (лекции) 

Специалитет 

240302.65 Технология 
электрохимических 
производств 

5 Данные приводятся за 5 лет (полные) для соискателя ученого звания профессора, за 3 года 
(полные) – для соискателя ученого звания доцента. 

                                                           



2014/2015 Коррозия и защита металлов от 
коррозии (лекции, семинары, 
лабораторные работы) 

Коррозия и защита металлов 
(консультации, лабораторные работы) 

Бакалавриат 

240100.62 и 18.03.01 
Химическая технология 

Специалитет 

240302.65 Технология 
электрохимических 
производств 

 

Заведующий кафедрой                                                                         И. О. Фамилия 
 

Начальник Учебного управления                         И. О. Фамилия 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Приложение 5. Справка о стаже почасовой работы 
 
 

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 
 

Ф.И.О. полностью приказом по Федеральному государственному 
бюджетному образовательному учреждению высшего образования 
«Национальный исследовательский университет «МЭИ» от ________ № ___ 
принят на работу для ведения педагогической работы на условиях почасовой 
оплаты труда на кафедре наименование в _____/____ учебном году с _______ г. 
по _______ г. 

С Ф.И.О. полностью заключен гражданско-правовой договор на оказание 
преподавательских услуг от ______________ № _____ на условиях почасовой 
оплаты труда по преподаванию дисциплины наименование на кафедре 
наименование в Федеральном государственном бюджетном образовательном 
учреждении высшего образования «Национальный исследовательский 
университет «МЭИ» в _____/____ учебном году с _______ г. по _______ г.6 
 
Месяц Выполненная 

педагогическая 
нагрузка (час.) 

Месяц Выполненная 
педагогическая 
нагрузка (час.) 

сентябрь  март  
октябрь  апрель  
ноябрь  май  
декабрь  июнь  
январь  июль  
февраль  август  
 

Итого: ____________ час. 
 
Педагогический стаж Ф.И.О. соискателя составляет: _________ мес./лет. 

 
 

Начальник отдела кадров                                                И.О.  Фамилия 
   
Начальник Учебного управления                                      И.О. Фамилия

    
       М.П. 

 
6 При выполнении педагогической деятельности по заключенным гражданско-правовым 
договорам на оказание преподавательских услуг на условиях почасовой оплаты труда. 

                                                           



Примечания: 
При работе на условиях почасовой оплаты труда в течение нескольких 
учебных лет информация о педагогическом стаже представляется отдельно 
за каждый учебный год. 
Следует иметь в виду, что педагогическая нагрузка должна составлять не 
менее 225 часов в год. При подсчете стажа отпуск не входит в педагогический 
стаж (т.е. за учебный год получается не 12, а 10 месяцев). 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 6. Регистрационно-учетная карточка 
 
Пример заполнения 

РЕГИСТРАЦИОННО-УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА 

Иванова Татьяна Ивановна № аттестационного дела 

 

 

Год рождения 

  

Гражданство 

  

Дата поступления 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Соискатель ученого звания  

профессор 

По специальности 08.00.05 – Экономика и 
управление народным хозяйством 

Ученая степень, ученое 
звание 

Организация 
Дата  присуждения 
№ диплома/аттестата 

Кандидат наук МЭИ 27.11.2002 ДКН №  
052029 

Доктор наук РХТУ им. Д. И. Менделеева 02.05.2010 ДДН №  
021475 

Доцент Федеральная служба по 
надзору в сфере образования 
и науки 

25.02.2006  ДЦ № 
040353 

 
 
 
 
 
 



Приложение 7. Список лиц, у которых соискатель был научным 
руководителем и которым присуждены ученые степени 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 



 
Приложение 8. Титульный лист аттестационного дела 

 

            ФЕДЕРАЛЬНОЕ  ГОСУДАРСТВЕННОЕ  БЮДЖЕТНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  
                                                              УЧРЕЖДЕНИЕ  ВЫСШЕГО    ОБРАЗОВАНИЯ 
                        «НАЦИОНАЛЬНЫЙ  ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ  «МЭИ»  

 
 
 
 
 
 

Иванов 
 

Петр Иванович 
 
 
 
 

профессор 
по специальности 

05.17.01 – Технология неорганических веществ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Москва – 2017 
 

 



                                                          СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я (далее - Субъект),____________________________________________________________, 

                                                  (фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность:__________________№________________________, 

                                                       (вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 

                                                         (кем и когда) 

проживающий(ая)_____________________________________________________________   

даю свое согласие ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» (далее – Оператор-1), расположенному по адресу: г. 
Москва, ул. Красноказарменная, д.14, и Минобрнауки России (далее – Оператор-2), расположенному 
по адресу: г. Москва, ул., Тверская, д. 11 , на обработку моих персональных данных, на следующих 
условиях: 

1. Операторы осуществляют обработку персональных данных Субъекта исключительно в 
целях: 

• присвоения ученого звания. 
2. Перечень персональных данных Субъекта, передаваемых Операторам на обработку: 

• фамилия, имя, отчество; 
• год, месяц, дата и место рождения; 
• адрес; 
• сведения об образовании; 
• профессия; 
• сведения о научной, учебной и общественной деятельности; 
• сведения об имеющихся наградах; 
• семейное и социальное положение; 
• иная информация, необходимая для присвоения ученого звания. 

3. Субъект дает согласие на обработку Операторами своих персональных данных, то есть 
совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

4. Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение всего 
срока обработки персональных данных до момента достижения цели обработки 
персональных данных или, исходя из документов Операторов, регламентирующих 
вопросы обработки персональных данных. Согласие может быть отозвано в любое время 
на основании письменного заявления. 

5. Настоящее согласие подлежит постоянному хранению у Операторов. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ 

«О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне 
разъяснены.                                                  

                                                             ________________      __________________    

                                                                  подпись                               фамилия, и. о. 

                                                                   Дата 



Приложение 9. Форма сведений о чемпионах 
 

Для специалистов 

в области физической 

культуры и спорта 

СПИСОК 

подготовленных _________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество соискателя полностью 

чемпионов, призеров Олимпийских игр, Параолимпийских игр, 
чемпионатов мира, Европы, Российской Федерации, 

национальных чемпионатов 

 

№№ 

п/п 

Фамилия, имя, 
отчество 

(последнее –  

при наличии)  

чемпиона, призера 

Наименование 
соревнований,  

олимпиад, спартакиад  

и т.д. 

Чемпион / 
призер  

Год 
прове-
дения 

1 2 3 4 5 

     

 

Соискатель:        И. О. Фамилия 
 
Список верен: 
Заведующий кафедрой                                                              И. О. Фамилия 
(Руководитель подразделения) 
 
Ученый секретарь Ученого совета     
ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»                                        И. О. Фамилия  
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