IV. ПОДГОТОВКА АТТЕСТАЦИОННЫХ ДОКУМЕНТОВ

Документы для представления и рассмотрения 
на Ученом совете вуза

Заявление, выписки из заседания кафедры и факультета, доклад о научной или научно-педагогической деятельности за время пребывания в должности представляются за 10 дней до заседания Ученого совета. 
	 
	№
	документ
	Пояснения к заполнению документов[footnoteRef:1] [1:  ИНСТРУКЦИЯ по подготовке и оформлению аттестационных документов (Постановление президиума ВАК КР от 27 декабря 2018 г. № 193)] 


	1. 
	Заявление на имя ректора
	Приложение 1

	2. 
	Доклад о научной или научно-педагогической деятельности за время пребывания в должности
	Не более 3 листов

	3. 
	Выписки из заседания кафедры и факультета 
	4.5. По результатам обсуждения на заседании кафедры вуза или отдела (лаборатории) оформляется развернутая выписка из протокола заседания кафедры или отдела (лаборатории), в которой приводится весь ход обсуждения.



В случае положительного решения ученого совета вуза начинается комплектование аттестационного дела соискателя на предмет представления в НАК КР для присвоения ученого звания профессора, доцента, старшего научного сотрудника.
Соискатель предоставляет в секретариат Учёного совета пакет нижеперечисленных документов на проверку[footnoteRef:2].  [2:  4.14. Информация о кандидатурах, баллотируемых на очередном заседании, доводится до членов ученого совета не позднее, чем за неделю до проведения заседания (ИНСТРУКЦИЯ по подготовке и оформлению аттестационных документов)] 

	№
	документ
	Пояснения к заполнению документов[footnoteRef:3] [3:  ИНСТРУКЦИЯ по подготовке и оформлению аттестационных документов (Постановление президиума ВАК КР от 27 декабря 2018 г. № 193)] 


	1. 
	Справка о присвоении ученого звания
	7.3. Справка о присвоении ученого звания составляется строго по форме на основании документов и материалов аттестационного дела. (Приложение 4. Инструкции по подготовке и оформлению аттестационных документов на соискание ученых званий)
Пункт Справки I. Представление, заполняет Ученый секретарь Ученого совета вуза.
Она должна включать в себя всю информацию о соискателе, значимую для присвоения ученого звания.
Справка печатается через одинарный интервал, объем её не должен превышать трех страниц компьютерного текста. 
В справку не включаются сведения, не имеющие отношения к вопросу присвоения ученого звания данного соискателя.

	2. 
	Личный листок по учету кадров с фотографией, заверенный по месту работы
	7.4. Личный листок по учету кадров заполняется соискателем и скрепляется печатью учреждения по месту представления. Необходимо учитывать, что следует правильно заполнять все пункты. Личный листок должен быть представлен с фотографией соискателя ученого звания не более 5-летней давности и подписан им в конце с указанием даты заполнения.

	3. 
	Копия трудовой книжки
	7.5. В копии трудовой книжки обязательна, должна быть копия титульной страницы, где указана фамилия соискателя.
Копируются все страницы, отражающие трудовую деятельность соискателя.
В трудовой книжке должна быть запись об избрании на должность или работе по контракту (приказу).
Если соискатель работает в должности профессора, доцента или старшего научного сотрудника по совместительству, то необходимо представить справки или выписки из приказов, подтверждающие работу по совместительству в вузе за каждый учебный год, которые позволили бы установить научный и педагогический стаж соискателя.
Копия трудовой книжки заверяется в отделе кадров вуза.
Копии всех листов трудовой книжки должны быть заверены следующим образом: надпись «коп,,,,ия верна», Ф.И.О. и должность уполномоченного лица, его подпись, дата заверения и печать учреждения.
На последнем листе копии трудовой книжки должна быть надпись «работает по настоящее время», Ф.И.О. и должность уполномоченного лица, его подпись, дата заверения и печать учреждения.
Заверительные надписи должны быть сделаны чернилами синего цвета. Надписи не должны закрываться печатью.
7.6. На момент предоставления копии трудовой книжки в ВАК Кыргызской Республики дата заверения копии должна быть текущим годом.

	4. 
	Копия паспорта
	

	5. 
	Заверенные копии документов: о высшем образовании, дипломов кандидата наук и доктора наук (для лиц, получивших ученую степень за рубежом, включая граждан государств-участников СНГ, - дополнительно копия документа об эквивалентности)
	7.7. Копии дипломов и аттестатов заверяются нотариусом или инспектором отдела кадров вуза или НИУ.
Соискатели ученого звания профессора представляют копию дипломов кандидата и доктора наук, копию аттестата доцента или старшего научного сотрудника.
Соискатели ученого звания доцента или старшего научного сотрудника представляют копию диплома кандидата наук.

	6. 
	Список научных и учебно-методических трудов
	7.8. Список научных и методических трудов (приложение 5) составляется соискателем на основе опубликованных работ:
а) список состоит из двух частей: опубликованные работы до защиты диссертации (1 часть), работы, изданные после защиты диссертации и за время пребывания в должности (II часть);
б) список опубликованных трудов включает в себя несколько столбцов. В столбце 2 (название) приводится полное наименование работы с уточнением в скобках вида публикации: монография, учебник, учебное пособие, брошюра, статья, тезисы, методическое руководство и т.д.;
в) название работы приводится на том языке, на каком издана публикация;
г) в столбце 3 (выходные данные) указывается место и год издания (издательство, № или серия журнала с указанием страниц), дается характеристика сборников, тематика, место и год проведения конференций, симпозиумов, семинаров и т.п., материалы которых представляются, № диплома на открытие авторского свидетельства, № регистрации и год оформления патентов, лицензий и т.п.);
д) в список трудов не включаются положительные решения на заявки о выдаче дипломов и пр., отчеты о проведенных научно-исследовательских работах, а также публикации популярного характера;
ж) в столбце 4 (объем) указывается количество страниц (с.) публикаций.
з) все данные должны приводиться в соответствии с правилами библиографического описания литературы;
и) если работа выполнена в соавторстве, то объем указывается в виде дроби, где в числителе указывается общий объем, в знаменателе — принадлежащий соискателю.
к) в столбце 5 (соавторы) перечисляются фамилии и инициалы соавторов в порядке, указанном в публикации. Из состава больших авторских коллективов приводятся фамилии первых двух человек, после чего проставляется: и др., всего ____ человек.
л) в столбце 6 указывается страница сайта научного издания. Следует иметь в виду, что работы рукописного характера, не изданные работы (т.е. находящиеся в печати), диссертации, авторефераты, депонированные рукописи, газетные публикации не считаются научными и методическими трудами и в список не включаются;
м) в столбцах 7-12 проставляются баллы, установленные в соответствии с решением президиума ВАК Кыргызской Республики за публикации в изданиях, входящих в международные системы индексирования.
Соискателям ученых званий рекомендуется зарегистрироваться в международных системах индексирования РИНЦ и/или Scopus, Web of Science.


[bookmark: _Hlk192608014]
Все указанные документы представляются в бумажном, электронном виде по адресу: ул. Киевская 44, Главный корпус, каб. 114 ул. Киевская 44, Главный корпус, каб. 114, e-mail: L.V.Filippovskaia@krsu.kg, E.A.Galiautdinova@krsu.kg 

Соискатель  открывает личный кабинет соискателя ученого звания на сайте НАК ПКР https://zvanie.vak.kg/registration/ 

В личном кабинете соискатель размещает вышеуказанные документы. 

Аттестационные дела подшиваются в скоросшиватели в определенной последовательности согласно описи составляющих его документов и материалов.
Аттестационные документы направляются через личный кабинет в НАК КР.



Приложение 1

	
	Исполняющему обязанности ректора
Кыргызско-Российского Славянского
университета им. Б.Н. Ельцина
С.Ю. Волкову 
от _______________________________
                  должность, ФИО полностью




Заявление

Прошу Вас рассмотреть на очередном заседании Ученого совета КРСУ документы для представления в Национальную аттестационную комиссию при Президенте Кыргызской Республики на присвоение ученого звания доцента по специальности
________________________________________________________________. 
(указать из приложения 1. Инструкции по подготовке и оформлению аттестационных документов)


Приложения: 
· Выписка из заседания кафедры
· Выписка из заседания факультета, 
· Доклад о научной или научно-педагогической деятельности за время пребывания в должности 


	

	Дата
           
подпись
 _______________________________
                      







Согласовано:

	Декан факультета  
	
	 

	
	
	

	ФИО
	
	подпись



	Проректор (по направлению) 
	
	 

	
	
	

	ФИО
	
	подпись



Приложение 2

КЫРГЫЗСКО-РОССИЙСКИЙ СЛАВЯНСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
ИМЕНИ ПЕРВОГО ПРЕЗИДЕНТА 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ Б.Н. ЕЛЬЦИНА














АТТЕСТАЦИОННОЕ ДЕЛО



ФИО



НА СОИСКАНИЕ УЧЕНОГО ЗВАНИЯ ДОЦЕНТА
ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 
«……………………………»
(указать из приложения 1. Инструкции по подготовке и оформлению аттестационных документов)
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