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1. Положение о порядке выборов и назначения на должности заведующих 

кафедрами и деканов факультетов ФГБОУ ВО «Поволжский государственный университет 

сервиса (ПВГУС)» (далее – Университет) определяет порядок и условия подготовки и 

проведения выборов заведующих кафедрами, деканов факультетов и директоров институтов, 

а также порядок установления и регулирования трудовых отношений по должностям. 

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее по тексту - ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 N 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 

08.08.2013 N 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций», Приказом Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 № 1н «Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 

руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного 

профессионального образования», уставом и Квалификационными требованиями к 

должностям педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 

составу федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Поволжский государственный университет сервиса» (ФГБОУ ВО «ПВГУС») 

(далее по тексту – Университет), принятые Ученым советом Университета от 18.10.2017г. 

протокол № 3.  

3. Замещение должностей заведующего кафедрой, деканов факультетов и директоров 

институтов производится по трудовому договору, заключаемому на срок до 5-ти лет. 

Выборы – обязательная юридическая процедура, предшествующая заключению трудового 

договора с заведующими кафедрой, деканами факультетов  

Конкурсный отбор – обязательная юридическая процедура, предшествующая заключению 

трудового договора с  директорами институтов. 

4. Выдвигать свои кандидатуры имеют право на должности деканов факультетов 

и директоров институтов: 

штатные сотрудники, в том числе и внутренние совместители, из числа профессорско-

преподавательского состава Университета, имеющие высшее или высшее профессиональное 

образование, ученые степени и звания (как правило, доктора наук и профессора) и стаж 

научной или научно-педагогической работы не менее 5-ти лет; 
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научные работники, зачисленные в штат Университета, в том числе и внутренние 

совместители, имеющие высшее образование, ученые степени или звания (как правило, 

доктора наук и профессора) и стаж научной или научно-педагогической работы не менее 5-

ти лет; 

руководящие работники Университета, имеющие ученые степени или звания; 

- на должности заведующих кафедрами, кроме лиц перечисленных выше, - также 

сторонние квалифицированные специалисты, имеющие стаж работы в организациях по 

направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры не 

менее 5-ти лет, имеющие, ученую степень или звание, как правило, доктора наук и/или 

профессора. 

5. Допускается первоначально по усмотрению ректора трудовой договор на 

исполнение обязанностей между Университетом и заведующим кафедрой, деканом 

факультета и директором института при взаимном согласии заключать до проведения 

процедуры избрания на должность, но не более чем на один год. 

6. Процедура избрания на должности заведующего кафедрой, декана факультета 

и директора института начинается с объявления на основании служебной записки декана 

факультета, директора института (в отношении заведующего кафедрой) или служебной 

записки проректора по учебной работе и качеству образования (в отношении декана 

факультета и директора института), подаваемыми, как правило, за три месяца до истечения 

срока трудового договора действующего заведующего кафедрой, декана факультета и 

директора института. 

7. На основании приказа ректора Университета ученый секретарь Ученого совета 

Университета обеспечивает размещения объявления об избрании заведующею кафедрой, 

декана факультета, директора института на официальном сайте университета в сети 

Интернет. 

           8. Срок подачи заявлений для кандидатов, претендующих на должности заведующего 

кафедрой, декана факультета и директора института – один месяц со дня опубликования 

объявления о выборах.  

9. Заявление подается на имя ректора Университета. Отказ в приеме заявления может 

иметь место в случае несоответствия претендента квалификационным требованиям или 

нарушения установленных сроков подачи заявления. 

10. Претендентам должна быть обеспечена возможность ознакомления с настоящим 

Положением, Уставом Университета, условиями трудового договора и всеми нормативными 
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документами. 

11. Деканы факультетов, директора институтов, заведующие кафедрами избираются 

Ученым советом Университета. Избрание осуществляется путем тайного голосования. 

12. Избранным считается претендент, получивший путем тайного голосования 

наибольшее число голосов членов Ученого совета Университета, но не менее половины плюс 

один голос от числа принявших участие в голосовании при кворуме 2/3 списочного состава 

ученого совета. 

При получении равного количества голосов претендентами производится повторное 

голосование на том же заседании Ученого совета. 

Перед проведением тайного голосования претенденты докладывают перспективные 

планы развития кафедры, факультета или института. 

13. Подготовка к проведению выборов заведующего кафедрой на Ученом совете 

Университета включает следующие этапы: 

декан факультета (директор института) как правило, за три месяца, но не позднее, чем 

за два месяца до истечения срока трудового договора с действующим заведующим кафедрой, 

подает на имя ректора служебную записку об объявлении выборов заведующего кафедрой; 

служебная  записка проходит согласование с руководителем образовательных 

программ, начальником отдела по работе с персоналом, зам.главного бухгалтера Багировой 

О.А., проректором по учебной работе и качеству образования; 

после согласования служебной записки с ректором (разрешаю ректор) об объявлении 

выборов заведующего кафедрой служебная записка передается ученому секретарю Ученого 

совета Университета; 

 Ученый секретарь Ученого совета Университета размещает объявление о выборах на 

официальном сайте университета в сети Интернет, не позднее, чем за 2 месяца до истечения 

срока трудового договора с действующим заведующим кафедрой;  

претенденты, желающие участвовать в выборах заведующего кафедрой, не позднее 

одного месяца от даты размещения объявления  на сайте о выборах обязаны представить в 

Ученый совет Университета следующие документы: личное заявление на имя ректора,  

заверенный список учебных изданий и научных трудов и копии документов, 

подтверждающих наличие ученых степеней и званий, выписку из заседания кафедры, 

выписку из заседания ученого совета факультета (института), программу развития кафедры 

(отчет о работе кафедры за период работы в должности в случае повторного прохождения), 

(претенденты не из числа работников Университета дополнительно представляют личный 
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листок по учету кадров, автобиографию, копию трудовой книжки, копии документов об 

образовании, документы, подтверждающие отсутствие ограничений на занятие 

педагогической деятельностью; 

по истечении месяца со дня размещения объявления о выборах документы 

претендентов передаются ученым секретарем Ученого совета Университета декану 

факультета (директору института); 

декан факультета (директор института) в трехдневный срок обеспечивает 

претендентам возможность ознакомления с нормативными документами в соответствии с 

пунктом 10 настоящего Положения; 

на факультете (в институте) вывешивается объявление о предстоящих выборах на 

заседании кафедры с перечислением участвующих в выборах кандидатур и назначением 

даты заседания; 

в недельный срок с момента поступления документов на факультет (институт) 

проводится заседание кафедры, на котором обсуждаются кандидатуры претендентов, перед 

обсуждением претенденты выступают с докладами; 

заседание коллектива кафедры проводится под председательством декана факультета 

(директора института), и по его результатам готовятся письменные рекомендации по каждой 

кандидатуре, представляемые деканом факультета (директором института) в двухдневный 

срок вместе со всеми документами претендентов в ученый совет факультета (института); 

в заседании кафедры участвуют штатные преподаватели и внутренние совместители; 

далее на факультете (в институте) вывешивается объявление о предстоящих выборах 

на заседании ученого совета факультета (института) с перечислением участвующих в 

выборах кандидатур и назначением даты заседания; 

не позднее недели с момента поступления документов и рекомендаций кафедры 

кандидатуры претендентов обсуждаются на заседании ученого совета факультета 

(института); 

в двухдневный срок все документы с выпиской из протокола заседания ученого 

совета факультета (института) представляются ученым секретарем ученого совета 

факультета (института) в ученый совет Университета; 

не позднее десяти дней до заседания все документы поступают ученому секретарю и 

предоставляются ученым секретарем ученого совета Университета в экспертную комиссию 

Университета для выработки рекомендаций ученому совету Университета; 
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выборы заведующего кафедрой Ученым советом Университета проводятся путем 

тайного голосования; перед голосованием претенденты выступают с докладами, и 

проводится обсуждение кандидатур; результаты выборов оформляются протоколом 

заседания Ученого совета Университета. 

15. Подготовка к проведению процедуры избрания на должности декана факультета, 

директора института включает следующие этапы: 

проректор по учебной работе и качеству образования Университета как правило, за 

три месяца, но не позднее, чем за два месяца до истечения срока трудового договора с 

действующим деканом факультета, директором института подает на имя ректора 

Университета служебную записку об объявлении выборов декана факультета и конкурсного 

отбора директора института; 

служебная  записка проходит согласование с руководителем образовательных 

программ, начальником отдела по работе с персоналом, зам.главного бухгалтера Багировой 

О.А., проректором по УРиКО; 

после согласования служебной записки с ректором (разрешаю ректор) об объявлении 

выборов декана факультета служебная записка передается ученому секретарю Ученого 

совета Университета; 

ученый секретарь Ученого совета Университета размещает объявление на официальном 

сайте университета в сети Интернет, не позднее, чем за 2 месяца до истечения срока 

трудового договора с действующим деканом;  

претенденты, желающие участвовать в процедуре избрания на должность декана 

факультета, директора института не позднее календарного месяца от даты размещения 

объявления  обязаны представить в Ученый совет Университета следующие документы: 

личное заявление на имя ректора, заверенный список учебных изданий и научных трудов и 

копии документов, подтверждающих наличие ученых степеней и званий, выписку из 

заседания ученого совета факультета (института), программу развития факультета 

(института) (отчет о работе факультета (института) за период работы в должности в случае 

повторного прохождения), (претенденты не из числа работников Университета 

дополнительно представляют личный листок по учету кадров, автобиографию, копию 

трудовой книжки, копии документов об образовании, документы, подтверждающие 

отсутствие ограничений на занятие педагогической деятельностью; 

в трехдневный срок по истечении месяца со дня размещения объявления на сайте о 

выборах документы претендентов визируются проректором по учебной работе и качеству 
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образования Университета, который обеспечивает претендентам возможность ознакомления 

с нормативными документами в соответствии с пунктом 10 настоящего Положения; 

на факультете вывешивается объявление о предстоящей процедуре избрания на 

заседании ученого совета факультета (института) с перечислением участвующих в 

процедуре кандидатур и назначением даты заседания; 

выборы декана факультета (конкурсный отбор директора института) проводятся на 

заседании ученого совета факультета (института) проректором по учебной работе и качеству 

образования не позднее двух недель после размещения на сайте объявления, перед 

голосованием претенденты выступают с докладами и проводится обсуждение кандидатур; 

результаты выборов оформляются протоколом заседания ученого совета факультета; 

в трехдневный срок все документы с выпиской из протокола заседания 

представляются ученым секретарем ученого совета факультета (института) в Ученый совет 

Университета; 

не позднее десяти дней до заседания документы претендентов, желающих участвовать 

в выборах декана факультета, представляются ученым секретарем Ученого совета 

Университета в экспертную комиссию Университета для выработки рекомендаций Ученому 

совету Университета. 

16. Если не подано ни одного заявления или ни один из претендентов не получил 

более 50% голосов членов ученого совета Университета при избрании заведующего 

кафедрой, декана факультета, выборы (конкурсный отбор для директора института) 

признаются несостоявшимися . 

17. С избранным заведующим кафедрой или деканом факультета, директором 

института ректор заключает трудовой договор.      

Заключение трудовых отношений 

18. Вид трудовых отношений (основная работа или совместительство) и срок действия 

трудового договора определяются ректором Университета. Трудовой договор 

предусматривает обязанности, права и ответственность сторон. 

19. Если до избрания на должность заведующего кафедрой (декана факультета, 

директора института) основной работой работника была преподавательская работа на 

должности профессора или доцента, то, как правило, трудовой договор с ним по должности 

заведующего кафедрой (декана факультета, директора института) заключается как договор 

по основной работе. При этом действие договора по должности профессора или доцента 

прекращается в связи с переходом на выборные должности заведующего кафедрой (декана 
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факультета, директора института) с сохранением за избранным заведующим кафедрой 

(деканом факультета, директора института) права замещения без избрания по конкурсу 

должности профессора или доцента на срок действия данного договора. Для сохранения за 

собой права замещения данной должности на следующий срок заведующий кафедрой (декан 

факультета, директор института) может участвовать в конкурсном отборе на общих 

основаниях. 

20. Если до избрания на должность заведующего кафедрой (декана факультета, 

директора института) основной работой работника была руководящая или научно-

исследовательская работа, то трудовой договор с ним прекращается по пункту 5 части 

первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации (переход на выборную работу, 

должность) либо по должности заведующего кафедрой (декана факультета, директора 

института) заключается трудовой договор о работе по совместительству. 

21. Если до избрания на должность декана факультета, директора института основной 

работой работника была работа на должности заведующего кафедрой, то перед заключением 

трудового договора по должности декана факультета, директора института (основная работа) 

возможно при взаимном согласии сторон изменение вида трудовых отношений по 

должности заведующего кафедрой с основной работы на совместительство. При этом по 

личному заявлению работника прекращается прежний трудовой договор и заключается 

новый трудовой договор по должности заведующего кафедрой о работе по 

совместительству. Основанием прекращения договора является соглашение сторон (пункт 1 

части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации) или перевод работника на 

другую работу (статья 72
1
 Трудового кодекса Российской Федерации). Срок нового 

трудового договора по должности заведующего кафедрой определяется ректором 

Университета, но не может превышать срока прежнего трудового договора по должности 

заведующего кафедрой. 

22. В течение срока действия трудового договора заведующего кафедрой (декана 

факультета, директора института), работающих по совместительству по взаимному согласию 

сторон трудового договора возможен перевод заведующего кафедрой на другую смежную 

кафедру, а декана факультета – на другой факультет, директора института – в другой 

институт по совместительству (до проведения процедуры избрания не более чем на один год 

в соответствии с пунктом 5 настоящего Положения), что оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору. В трудовую книжку работника вносится 

соответствующая запись. 
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23. Любые изменения и дополнения условий трудового договора оформляются 

дополнительным соглашением, которое является неотъемлемой частью трудового договора. 

24. При длительной командировке заведующего кафедрой, декана факультета или 

директора института, в случае предоставления им длительного отпуска педагогическим 

работникам на основании статьи 335 Трудового кодекса Российской Федерации и в других 

случаях временного отсутствия заведующего кафедрой, декана факультета или директора 

института по решению ректора допускается без проведения процедуры избрания: 

временный перевод работника Университета для замещения временно 

отсутствующего заведующего кафедрой, декана факультета или директора института до 

выхода заведующего кафедрой, декана факультета или директора института на работу. 

Временный перевод оформляется путем заключения дополнительного соглашения к 

трудовому договору работника; 

временное возложение обязанностей заведующего кафедрой, декана факультета или 

директора института на работника Университета оформляются путем заключения с ним 

дополнительного соглашения. 

25. За два месяца до окончания учебного года приказом по Университету объявляются 

фамилии заведующих кафедрами, деканов факультетов и директоров институтов, у которых 

истекает срок трудового договора (дополнительного соглашения) в следующем учебном 

году. Приказ издается отделом по работе с персоналом. Приказ размещается на сайте 

университета. Приказ доводится под роспись до заведующих кафедрами, деканов 

факультетов, директоров институтов.  

26. Расторжение или прекращение трудового договора с заведующим кафедрой, 

деканом факультета или директором института производится по основаниям и в порядке, 

предусмотренным трудовым законодательством в отношении педагогических работников. 

27. Истечение срока трудового договора с заведующим кафедрой, деканом факультета 

или директором института является основанием прекращения трудовых отношений в 

случаях: 

отказа заведующего кафедрой или декана факультета от участия в выборах для 

заключения трудового договора на очередной срок; 

отказа директора института от участия в конкурсном отборе для заключения 

трудового договора на очередной срок; 
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непредставления в установленные сроки личного заявления и остальных документов 

на участие в процедуре избрания после ознакомления с приказом ректора об объявлении 

выборов и конкурсного отбора. 

19. В случае не избрания заведующего кафедрой, декана факультета или 

директора института на должность на очередной срок трудовой договор прекращается вне 

зависимости от воли сторон по пункту 3 части первой статьи 83 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

20. Споры и разногласия по трудовому договору и дополнительным 

соглашениям разрешаются по соглашению сторон, а в случае, если соглашение не 

достигнуто, - в порядке, установленном трудовым законодательством Российской 

Федерации. 
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Приложение 1 

ЭКСПЕРТНАЯ КОМИССИЯ 

 

 

Председатель комиссии:  

- Ректор университета, д.э.н., профессор  Л.И.Ерохина 

Члены комиссии: 

- Проректор по УРиКО, д.э.н., профессор О.Н.Наумова  

- и.о.начальника ОРП  А.Г. Малова 

- Директор ИЭ, д.э.н., профессор А.Н.Кара 

- Директор ИДТиСТ, к.и.н., доцент В.М. Ямашев 

- и.о.декана ФИТС, к.т.н., доцент Н.Г.Пудовкина 
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