

ПОРЯДОК ОБРАННЯ ТА
ЗРАЗКИ ДОКУМЕНТІВ КОНКУРСНОЇ СПРАВИ ПРЕТЕНДЕНТА 
НА ПОСАДУ ДОЦЕНТА, СТАРШОГО ВИКЛАДАЧА, ВИКЛАДАЧА, АСИСТЕНТА
 КАФЕДРИ.











ПІСЛЯ  ОТРИМАННЯ ДОКУМЕНТІВ У НАВЧАЛЬНОМУ ВІДДІЛІ  («допущено до конкурсу») ПРЕТЕНДЕНТ НА ПОСАДУ  (ДОЦЕНТА / СТАРШОГО ВИКЛАДАЧА / ВИКЛАДАЧА/ АСИСТЕНТА) ПРОХОДИТЬ ПРОЦЕДУРУ НА ФАКУЛЬТЕТІ ЗА ПОРЯДКОМ:

1. ПРОВОДИТЬСЯ ЗАСІДАННЯ ТРУДОВОГО КОЛЕКТИВУ КАФЕДРИ, НА ЯКОМУ РОЗГЛЯДАЄТЬСЯ КАНДИДАТУРА (КАНДИДАТУРИ) ПРЕТЕНДЕНТІВ ТА ЗА РЕЗУЛЬТАТАМИ ГОЛОСУВАННЯ НАДАЄТЬСЯ ВІДПОВІДНА РЕКОМЕНДАЦІЯ. (Зразки документів 1,2,3).

Звертаємо увагу(!), що голосування, як правило, таємне.
У разі двох або більше претендентів на посаду - обов’язково таємне!

2. КАНДИДАТУРИ ПРЕТЕНДЕНТІВ РОЗГЛЯДАЮТЬСЯ ТА  ОБИРАЮТЬСЯ НА ЗАСІДАННІ ВЧЕНОЇ РАДИ ФАКУЛЬТЕТУ ТАЄМНИМ ГОЛОСУВАННЯМ.
(Зразки документів 4, 5, 6).












ЗРАЗОК 1.
ВИТЯГ
з протоколу №____ зборів трудового колективу кафедри /назва/ 
від  «_______»__________________20____ року
про рекомендацію щодо обрання за конкурсом на посаду (доцента/старшого викладача/викладача/асистента)

Рекомендація надається як правило, за результатами таємного голосування.
Обов’язково при обговоренні ДВОХ І  БІЛЬШЕ кандидатур на посаду. 

Всього членів трудового колективу (зазначити загальну кількість, всі працівники, які працюють за основним місцем роботи, у тому числі у відпустках):__________
Присутні (зазначити загальну кількість та додати реєстраційний лист, у разі таємного голосування):__________
Голова: 
Секретар:
Лічильна комісія (у разі таємного голосування, не менш 3 осіб):
					
                                       ПОРЯДОК ДЕННИЙ
Обговорення1 та рекомендація щодо обрання за конкурсом кандидатур(и) /прізвище, ім’я та по батькові, посада/   на вакантну посаду______ .
СЛУХАЛИ:
Доповідь претендентів (зі звітом про роботу на посаді).
ВИСТУПИЛИ:
Обговорення кандидатур претендентів на посади (виступи і запитання членів кафедри з наданням оцінки роботи викладача, обговорення відкритої лекції, зауваження, побажання, рекомендації щодо обрання його на посаду, тощо).
Проведення таємного (або відкритого) голосування.

УХВАЛИЛИ:
1. Професійні та особистісні якості /прізвище, ім’я та по батькові, посада/. відповідають  (не відповідають) вимогам щодо роботи на посаді: (доцента/старшого викладача/викладача/асистента) кафедри.
2. Рекомендувати (не рекомендувати) Вченій раді факультету  кандидатуру /прізвище, ім’я та по батькові  для обрання за конкурсом на посаду (доцента/старшого викладача/викладача/асистента) кафедри /назва/.
Результати відкритого голосування   (або таємного).

Голова засідання
Секретар засідання
1 Обговорення відбувається у присутності кандидата на посаду (при відсутності – при наймі відповідної заяви).
ЗРАЗОК 2.

БЮЛЕТЕНЬ1

для таємного голосування щодо рекомендації для обрання  за конкурсом  на посаду (доцента/старшого викладача/викладача/асистента) 
кафедри /назва/
/назва/ факультету ОНУ імені І. І. Мечникова

Збори трудового колективу кафедри 
« ___»________    20____року

	Прізвище, імя та по батькові
	Науковий ступінь, 
вчене звання
	Результати балотування

	
	

	ЗА
ПРОТИ


    (непотрібне викреслити)


1 ОБОВ’ЯЗКОВО при обговоренні ДВОХ (або більше) кандидатур на посаду (доцента, старшого викладача, викладача, асистента). 


ЗРАЗОК 3.
 П Р О Т О К О Л  № 1
засідання лічильної комісії щодо результатів таємного голосування
трудового колективу кафедри /назва кафедри/   «___  »_____ 20___року
у складі:

1. 
2. 
3. 
                   (прізвище, ім’я та по батькові членів лічильної комісії)
На зборах трудового колективу кафедри були присутні   _______   з ____  співробітників трудового коллективу.

Балотувався (лась)  прізвище, ім'я та по батькові
	
щодо рекомендації для обрання на посаду (доцента/ старшого викладача/ викладача/ асистента) /назва кафедри/
Роздано бюлетенів:_____________________________________________
Виявилося  бюлетенів в урні:_____________________________________
Результати голосування:                                              
                                         «за»______________________________________ 
                                         «проти»__________________________________
                                         «недійсних бюлетенів»______________________
Члени лічильної комісії:
Голова          _____________             _______________________________
                                                       (підпис)            (прізвище, ініціали)
Члени комісії__________             _______________________________
                            (підпис)                             (прізвище, ініціали)
                       __________              _______________________________
                            (підпис)                             (прізвище, ініціали)
Підписи членів лічильної комісії                   
ЗАВІРЯЮ:    
Декан факультету    
МП
1 ОБОВ’ЯЗКОВО при обговоренні на ДВОХ (або більше) кандидатур на посаду (доцента, старшого викладача, викладача, асистента). 
Протокол оформлюється  у  двох примірниках (один залишається у справах кафедри (з бюлетенями), другий надається до Вченої ради факультету).


ЗРАЗОК 4.
ВИТЯГ
з протоколу №____ засідання Вченої ради_  /назва/ _факультету 
від  «_______»__________________20____ року
про обрання за конкурсом на  посаду (доцента/старшого викладача/викладача/асистента  ________кафедри)

Всього членів Вченої ради (зазначити загальну кількість) :__________
Присутні (зазначити загальну кількість та додати реєстраційний лист):_______
Голова: 
Секретар:
Лічильна комісія (не менш 3 осіб):
					ПОРЯДОК ДЕННИЙ

Обрання за конкурсом кандидатури /прізвище, ім’я та по батькові, посада/ на вакантну посаду (доцента/старшого викладача/ викладача/ асистента кафедри).
СЛУХАЛИ:
Голову Вченої ради про рекомендацію трудового колективу кафедри (зачитується витяг зборів із зазначенням результатів голосування).

Доповідь претендентів (на вимогу Вченої ради).

ВИСТУПИЛИ:
Обговорення кандидатури претендента на посаду (виступи і запитання членів кафедри з наданням оцінки роботи викладача, обговорення відкритої лекції, зауваження, побажання, рекомендації щодо обрання його на посаду, тощо) 

                  ПРОВЕДЕННЯ ТАЄМНОГО ГОЛОСУВАННЯ.
УХВАЛИЛИ:
1. Професійні та особистісні якості /прізвище, ім’я та по батькові, посада/. відповідають  (не відповідають) вимогам щодо роботи на посаді: (доцента/старшого викладача/викладача/асистента кафедри).
2. На підставі результатів таємного голосування (вказуються результати)  на посаду (доцента/старшого викладача/викладача/асистента кафедри) кафедри /назва/ ОБРАНО (прізвище, ім’я та по батькові, науковий ступінь, вчене звання).   

Голова засідання
Секретар засідання


ЗРАЗОК 5.

БЮЛЕТЕНЬ

для таємного голосування щодо обрання  за конкурсом  на посаду (доцента/старшого викладача/викладача/асистента) 
кафедри /назва/
/назва/ факультету ОНУ імені І. І. Мечникова

ВЧЕНА РАДА __________________ФАКУЛЬТЕТУ
« ___»________    20____року

	Прізвище, імя та по батькові
	Науковий ступінь, 
вчене звання
	Результати балотування

	
	

	ЗА
ПРОТИ


    (непотрібне викреслити)





У разі двох кандидатур на посаду, обидві вносяться до одного бюлетеня.
Бюлетені залишаються у справах вченої ради факультету.








ЗРАЗОК 6.
ПРОТОКОЛ №

засідання лічильної комісії щодо обрання за конкурсом  на посаду (доцента/ старшого викладача/ викладача/ асистента) /назва кафедри/

Лічильна комісія обрана Вченою радою _______факультету на засіданні _________  20____  року у складі:	
	
	
 (прізвища, імена та по батькові членів лічильної комісії)

На засіданні присутні _____ з ______ членів Вченої ради.

Балотувався (лась)  прізвище, ім'я та по батькові
	
щодо обрання на посаду (доцента/ старшого викладача/ викладача/ асистента) /назва кафедри/

Роздано бюлетенів:_____________________________________________
Виявилося  бюлетенів в урні:_____________________________________
Результати голосування:                                              
                                         «за»______________________________________ 
                                         «проти»__________________________________
                                         «недійсних бюлетенів»______________________
Члени лічильної комісії:
Голова          _____________             _______________________________
                                       (підпис)                            (прізвище, ініціали)
Члени комісії__________             _______________________________
                            (підпис)                             (прізвище, ініціали)
                       __________              _______________________________
                            (підпис)                             (прізвище, ініціали)
Підписи членів лічильної комісії                   
ЗАВІРЯЮ:    
Декан факультету    
МП

Протокол оформлюється  у  двох примірниках (один залишається у справах Вченої ради факультету (з бюлетенями), другий надається до відділу кадрів).

СЕКРЕТАР ВЧЕНОЇ РАДИ У 3-Х ДЕННИЙ ТЕРМІН ВІДПРАВЛЯЄ ДО ВІДДІЛУ КАДРІВ ОНУ:
· Заяву (с резолюцією «Допущено до конкурсу»).
· Витяг з протоколу засідання Вченої ради факультету.
· Протокол лічильної комісії.



Зразки документів розроблено 
вченим секретарем ОНУ імені І. І. Мечникова  С.В.Курандо 
відповідно до  Положення https://onu.edu.ua/pub/bank/userfiles/files/documents/polozennya/polozennya_konkursnogo_vidboru_nauk-ped-pracivnykiv_2022.pdf


