Додаток 1

Ректорові







ДВНЗ «Київський національний 

                    економічний університет 
імені Вадима Гетьмана»








__________________________

(П.І.Б.)







__________________________








__________________________










(посада, ПІБ)

Заява


Прошу Вас допустити мене до участі в конкурсному відборі для заміщення вакантної посади* __________________________________ 
(асистента, викладача, старшого викладача, доцента, професора, завідувача кафедри, декана факультету, директора відокремленого структурного підрозділу, директора інституту)

(посади _________________ (вказати посаду), яка буде вакантною з «___» _______________ 20___ р.)

Повідомляю також свої дані для листування:

Поштова адреса (із зазначенням місця фактичного проживання, поштовим індексом:________

Електронна адреса: _________

Телефон: __________________

З Положенням про порядок проведення конкурсного відбору при заміщенні вакантних посад науково-педагогічних працівників Державного вищого навчального закладу «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» та посадовою інструкцією ________________ (вказати посаду науково-педагогічного працівника)* ознайомлений. 

 «____» ___________ 20__ р.
  ___________

_______________________

       

(Дата)



(Підпис)



       (Ініціали, прізвище)
* обов’язково вказати підрозділ – кафедру, навчально-науковий інститут, факультет, назву відокремленого структурного підрозділу
** заява пишеться власноруч претендентом
Додаток 2

[Список наукових та навчально-методичних праць складається в суцільному хронологічному порядку]
Список наукових та навчально-методичних праць

(науковий ступінь, вчене звання) Прізвище, імя та по батькові 

	№ з/п
	Назва
	Характер роботи
	Вихідні дані
	Обсяг (стор.)
	Співавтори

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Зразок оформлення статей у наукових виданнях, у тому числі фахових

	1
	Документальне оформлення операцій використання виробничих запасів
	Стаття
	Вісник Житомирського інженерно-технологічного інституту. Економічні науки. – Вип.17. – Житомир: ЖІТІ, 2001. - С.146-155.

Фахове видання
	10
	-

	2
	Незавершене виробництво як об’єкт бухгалтер-ського обліку
	Стаття
	Фінанси, облік і аудит. ‑ Вип. 11. –К.: КНЕУ, 2008. – С. 263 – 267.

Фахове видання
	5
	‑

	3
	Особливості формування конкурентної стратегії корпорації
	Стаття
	Проблеми системного підходу в економіці. ‑ 2010. ‑ Вип. 1.

Електронне наукове фахове видання

[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://www/nbuv.gov.ua/e-journal/PSPE/index.html 
	8

4
	Вольвач М.М.

	4
	Організація внутрішньогосподарського контролю виробництва на підприємствах АПК
	Стаття
	Регіональна економіка та управління. – №2 (02). – 2014. –  С.133-136
	4
	‑

	Зразок оформлення виданих тез та текстів виступів на конференціях 

	6
	Роль аналізу діяльності банків у забезпеченні стабільності банківської системи України
	Тези
	Збірник матеріалів Всеукраїнської науково-практичної конференції  студентів та молодих учених «Методика обліку, аналізу і аудиту в контексті світової та вітчизняної практики її вдосконалення» (квітень 2005 р.). - К.:КНЕУ, 2005. - С. 95-99.


	5
	‑

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Зразок оформлення навчально-методичних видань

	7
	Робочий зошит для виконання практичних завдань з дисципліни «Управлінський облік» для студентів спеціальності 6509 

«Облік і аудит»
	Навчально-методичне видання
	К.: КНЕУ, 2010.
	112

28


	Гнилицька Л.В., Коршикова Р.С. та ін., всього 6 осіб

	8
	Фізіологія та психологія праці:

дистанційний навчально-методичний комплекс
	Навчально-методичне видання
	К.: КНЕУ, 2011.

[Електронний ресурс]. – 

Режим доступу:

http://do.kneu.kiev.ua/webct/public/show_courses.pl?1163153373
	365
150
	Крушельницька Я.В.

	9
	Методичні матеріали щодо змісту та організації самостійної роботи студентів, поточного і підсумкового контролю їх знань для спеціальності «Правознавство» дисципліни «Інформаційне право»
	Навчально-методичне видання
	К.: КНЕУ, 2011.
[Електронний ресурс]. –

Режим доступу:
http://kneu.edu.ua/ua/Information_for/students/metod/kkap/
	22
	‑

	10
	Торгівля цінними

паперами:

навчальний посібник 

з грифом МОН України

(лист № 1/11-2223

від 18.03.2012)
	Навчально-методичне видання
	К.: КНЕУ, 2012.


	369
125
	Лісовий В.П.,

Токар В.В.

	Зразок оформлення наукового видання (монографії)

	11
	Технологія лізингу:

Монографія
	Наукове видання
	К.: ЦНТ «Гопак», 2010.
	320

25
	Рязанова Н., Іваненко Р. та ін., всього 13 авторів  


Автор  




(підпис)


         (Ініціали, прізвище)
Список наукових та навчально-методичних праць заСВІДЧУю:

Учений секретар







        (Ініціали, прізвище)

* у випадку, коли в автора є певний доробок у колективній монографії, науковій статті, підручнику, посібнику, обсяг публікації в сторінках вказують так: 
[image: image1.wmf]автора

доробок

особистий

публікації

обсяг

загальний

 ( наприклад - №3, 7, 8, 10, 11)

** якщо авторів певного видання більше 4 осіб, то вказують прізвища та ініціали основних співавторів, та загальну кількість авторів ( наприклад - № 7, 11).
Додаток 3

В И С Н О В К И

зборів науково-педагогічних працівників кафедри _________________(назва органу)______________________ (зборів трудового колективу бібліотеки; зборів органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); зборів органу громадського самоврядування ______________ факультету, зборів органу громадського самоврядування ______________ інституту)

щодо претендента (претендентів) _____________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові, науковий ступінь, вчене звання)

на посаду __________________(1 ставка / 0,75 ставки / 0,5 ставки / 0,25 ставки)
(назва посади)

кафедри (бібліотеки; відокремленого структурного підрозділу (назва), навчально-наукового інституту; факультету) ______________________________________________________________

Всього науково-педагогічних працівників кафедри (членів зборів трудового колективу бібліотеки; членів органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); членів органу громадського самоврядування ______________ факультету Університету, членів органу громадського самоврядування ______________ інституту Університету) - _________

Присутні - __________, що складає ____ % їх статутної чисельності
Розглянувши подані претендентами документи, провівши обговорення кандидатур претендентів у їх присутності (за відсутності претендента _________ на посаду, про що він подав відповідну заяву із згодою на це*), збори науково-педагогічних працівників кафедри (збори трудового колективу бібліотеки; збори органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); збори органу громадського самоврядування ______________ факультету, збори органу громадського самоврядування ______________ інституту) відзначають, що претенденти мають відповідну базову підготовку, відповідають вимогам, які встановлені для зайняття цієї посади Законом України «Про вищу освіту», Статутом Університету, цим Положенням, відповідними посадовими інструкціями.  

На засіданні проведено таємне голосування з метою визначення пропозиції зборів науково-педагогічних працівників кафедри _________________(назва органу)______________________ (зборів трудового колективу бібліотеки; зборів органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); зборів органу громадського самоврядування ______________ факультету, зборів органу громадського самоврядування ______________ інституту) Вченій раді Університету (Вченій раді навчально-наукового інституту Університету, Вченій раді факультету Університету, Вченій раді відокремленого структурного підрозділу Університету) щодо обрання на цю посаду (протокол лічильної комісії додається), зафіксовано такі результати:

 (прим. - випадок, коли 1 особа претендує на 1 посаду): 
«За»
      ‑     ___________, що складає ____ % присутніх.

«Проти» ‑     ___________, що складає ____ % присутніх.

Недійсних бюлетенів - ___________, що складає ____ % присутніх.

 (прим. - випадок, коли 2 і більше осіб претендують на 1 і більше посад): 

	Претендент _____________ (П.І.Б.)
	«За»
‑ ____, що складає ____ % присутніх
«Проти» ‑ _____, що складає ____ % присутніх

	Претендент _____________ (П.І.Б.)
	«За»
‑ ____, що складає ____ % присутніх
«Проти» ‑ _____, що складає ____ % присутніх

	Претендент _____________ (П.І.Б.)
	«За»
‑ ____, що складає ____ % присутніх
«Проти» ‑ _____, що складає ____ % присутніх


Недійсних бюлетенів - ___________, що складає ____ % присутніх.
Висновки затверджені на засіданні зборів науково-педагогічних працівників кафедри _________
__________________ (зборів трудового колективу бібліотеки; зборів органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); зборів органу громадського самоврядування ______________ факультету, зборів органу громадського самоврядування ______________ інституту) (протокол № ______ від “_____” ____________ 20__ р.).

Голова зборів

/___________________/
Секретар зборів
/___________________/
* прим. – Якщо претендент на посаду не з’явився на обговорення і не подав заяви про розгляд його кандидатури без його присутності, це фіксується у ВИСНОВКАХ та протколі засідання у відповідності до п.3.8 цього Положення.
Додаток 4

Зразки бюлетенів для таємного голосування щодо пропозицій для обрання на посади на засіданнях зборів науково-педагогічних працівників кафедр, органів громадського самоврядування

(додаток 4а – 1 претендент на 1 посаду)

Б Ю Л Е Т Е Н Ь

для таємного голосування щодо пропозиції кандидатур претендентів для обрання на посаду ________ ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» на засіданні зборів науково-педагогічних працівників кафедри (на засіданні органу громадського самоврядування відокремленого структурного підрозділу (назва); на засіданні органу громадського самоврядування ______________ факультету, на засіданні органу громадського самоврядування ______________інституту)
Засідання «___»             20__ р., протокол № _(дата проведення)__________________ _______
	Прізвище, ім’я та по батькові

(повністю)
	Результати 

	Прізвище ім’я та по батькові претендента
	ЗА

ПРОТИ




Порядок голосування:
«ЗА» - залишено позначку «ЗА», викреслено позначку «ПРОТИ»;

«ПРОТИ» - залишено позначку «ПРОТИ», викреслено позначку «ЗА»;

«БЮЛЕТЕНЬ НЕДІЙСНИЙ» - на бюлетені не викреслено або викреслено обидві позначки, зроблено коментарі, сторонні записи або рисунки.
(додаток 4б – 2 або більше претендентів на 1 посаду)

Б Ю Л Е Т Е Н Ь

для таємного голосування щодо пропозиції кандидатур претендентів для обрання на посаду ________ ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» на засіданні зборів науково-педагогічних працівників кафедри (на засіданні органу громадського самоврядування відокремленого структурного підрозділу (назва); на засіданні органу громадського самоврядування ______________ факультету, на засіданні органу громадського самоврядування ______________інституту)
Засідання «___»             20__ р., протокол № _(дата проведення)__________________ _______
                                (дата проведення)

	№ з/п
	Прізвище, ім’я та по батькові


	Результат голосування

	1.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 1
	ЗА

ПРОТИ

	2.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 2
	ЗА

ПРОТИ


Порядок голосування:
«ЗА» - залишено позначку «ЗА», викреслено позначку «ПРОТИ»;

«ПРОТИ» - залишено позначку «ПРОТИ», викреслено позначку «ЗА»;

«БЮЛЕТЕНЬ НЕДІЙСНИЙ» - на бюлетені залишено позначку «ЗА» навпроти прізвищ обох претендентів, викреслено чи не викреслено обидві позначки навпроти прізвища хоча б одного з претендентів, зроблено коментарі, сторонні записи або рисунки.
 (додаток 4в – три або більше претендентів на 2 посади)

Б Ю Л Е Т Е Н Ь

для таємного голосування щодо пропозиції кандидатур претендентів для обрання на посаду ________ ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» на засіданні зборів науково-педагогічних працівників кафедри (на засіданні органу громадського самоврядування відокремленого структурного підрозділу (назва); на засіданні органу громадського самоврядування ______________ факультету, на засіданні органу громадського самоврядування ______________інституту)
Засідання «___»             20__ р., протокол № _(дата проведення)__________________ _______
	                                № з/п
	Прізвище, ім’я та по батькові


	Результат голосування

	1.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 1
	ЗА

ПРОТИ

	2.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 2
	ЗА

ПРОТИ

	3.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 3
	ЗА

ПРОТИ


Порядок голосування:
«ЗА» - залишено позначку «ЗА», викреслено позначку «ПРОТИ»; «ПРОТИ» - залишено позначку «ПРОТИ», викреслено позначку «ЗА»; «БЮЛЕТЕНЬ НЕДІЙСНИЙ» - на бюлетені залишено позначку «ЗА» навпроти прізвищ 3-х і більше претендентів, викреслено чи не викреслено обидві позначки навпроти прізвища хоча б одного з претендентів, зроблено коментарі, сторонні записи або рисунки.

(додаток 4г – понад 3 претенденти на 3 посади)

Б Ю Л Е Т Е Н Ь

для таємного голосування щодо пропозиції кандидатур претендентів для обрання на посаду ________ ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» на засіданні зборів науково-педагогічних працівників кафедри (на засіданні органу громадського самоврядування відокремленого структурного підрозділу (назва); на засіданні органу громадського самоврядування ______________ факультету, на засіданні органу громадського самоврядування ______________інституту)
Засідання «___»             20__ р., протокол № _(дата проведення)__________________ _______
	                                № з/п
	Прізвище, ім’я та по батькові


	Результат голосування

	1.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 1
	ЗА

ПРОТИ

	2.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 2
	ЗА

ПРОТИ

	3.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 3
	ЗА

ПРОТИ

	4.
	Прізвище ім’я та по батькові претендента 4
	ЗА

ПРОТИ


Порядок голосування: 

«ЗА» - залишено позначку «ЗА», викреслено позначку «ПРОТИ»; «ПРОТИ» - залишено позначку «ПРОТИ», викреслено позначку «ЗА»; «БЮЛЕТЕНЬ НЕДІЙСНИЙ» - на бюлетені залишено позначку «ЗА» навпроти прізвищ 4-х чи 5-х претендентів, викреслено чи не викреслено обидві позначки навпроти прізвища хоча б одного з претендентів, зроблено коментарі, сторонні записи або рисунки.

Додаток 5

Зразки протоколів лічильних комісій, які створюються на засіданнях зборів науково-педагогічних працівників кафедр, органів громадського самоврядування

П Р О Т О К О Л   № _____

засідання лічильної комісії 

«____» ________________20___ р.






м.Київ

Лічильна комісія обрана на засіданні зборів науково-педагогічних працівників кафедри ______________ (на засіданні зборів трудового колективу бібліотеки; на засіданні органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); на засіданні органу громадського самоврядування ______________ факультету, на засіданні органу громадського самоврядування ______________ інституту) «______» _______________ 20___ р. у складі:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(П.І.Б., посада, з зазначенням, кого обрано головою лічильної комісії)

На засіданні були присутні _____________ з ___  _____ науково-педагогічних працівників кафедри (членів зборів трудового колективу бібліотеки; членів органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); членів органу громадського самоврядування ______________ факультету Університету, членів органу громадського самоврядування ______________ інституту Університету), що складає ____ % їх чисельності.

1. Щодо обрання голови лічильної комісії, яка створена на засіданні (назва органу) ______________  «___» ______ 201__ р.

СЛУХАЛИ: Про обрання голови лічильної комісії.

УХВАЛИЛИ: Обрати головою лічильної комісії ______________________ (П.І.Б., посада, науковий ступінь, вчене звання). 

«За» -  ____   «Проти» - ____ «Утримався» - ____

2. Щодо процедури проведення підрахунку голосів лічильною комісією.

СЛУХАЛИ: Голову лічильної комісії , який запропонував відкрити скриньки для таємного голосування, які на момент початку підрахунку голосів є опломбованими, і здійснити підрахунок голосів, оформивши результати підрахунку бюлетенів для таємного голосування окремими протоколами щодо кожної з посад. Після підрахунку бюлетенів для таємного голосування вкласти їх до конвертів за кожною окремою посадою та запечатати конверти, скріпивши їх підписами членів лічильної комісії на зворотному боці кожного з конвертів.

УХВАЛИЛИ: Відкрити скриньки для таємного голосування, розпочати підрахунок бюлетенів, виявлених у скриньках для таємного голосування, оформити результати підрахунку бюлетенів для таємного голосування окремими протоколами на кожну з посад. Після підрахунку бюлетенів для таємного голосування вкласти їх до конвертів за кожною окремою посадою та запечатати конверти, скріпивши їх підписами членів лічильної комісії на зворотному боці кожного з конвертів. Доручити оголошення результатів голові лічильної комісії ________________________ (П.І.Б., посада, науковий ступінь, вчене звання). 

«За» -  ____   «Проти» - ____ «Утримався» - ____

Члени лічильної комісії  __________________           ______________________         

                                          __________________            ______________________

                                          __________________            ______________________

                                                  (Підписи)                            (Прізвище, ініціали)  

Підписи членів лічильної комісії

З А В І Р Я Ю:             Секретар засідання _____________ (П.І.Б.)
П Р О Т О К О Л   № ___

лічильної комісії стосовно результатів таємного голосування 
за пропозиції щодо кандидатур для обрання на посаду ________ (посада) кафедри _______

(директора бібліотеки; декана ___________ факультету; директора _________ відокремленого структурного підрозділу (назва), директора _____________ інституту)
«____» ________________20___ р.






м.Київ

Лічильна комісія обрана на засіданні зборів науково-педагогічних працівників кафедри ______________ (на засіданні зборів трудового колективу бібліотеки; на засіданні органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); на засіданні органу громадського самоврядування ______________ факультету, на засіданні органу громадського самоврядування ______________ інституту) «______» _______________ 20___ р. у складі:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(П.І.Б., посада, з зазначенням, кого обрано головою лічильної комісії)

На засіданні були присутні _____________ з ___  _____ науково-педагогічних працівників кафедри (членів зборів трудового колективу бібліотеки; членів органу громадського самоврядування ______________ відокремленого структурного підрозділу (назва); членів органу громадського самоврядування ______________ факультету Університету, членів органу громадського самоврядування ______________ інституту Університету), що складає ____ % їх чисельності.
Роздано бюлетенів - _____________.

Членами лічильної комісії після розкриття скриньок для таємного голосування виявлено бюлетенів - ____________.

Зауваження членів лічильної комісії: ________________________________________________ 

Розглядалися кандидатури: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я та по батькові претендентів)

для пропозицій щодо обрання на посаду посаду ________ (посада) кафедри _______

(директора бібліотеки; декана ___________ факультету; директора _________ відокремленого структурного підрозділу (назва), директора __________ інституту)
Результати таємного голосування (випадок, коли 1 особа претендує на 1 посаду): 
«За»
      ‑     ___________, що складає ____ % присутніх.

«Проти» ‑     ___________, що складає ____ % присутніх.

Недійсних бюлетенів - ___________, що складає ____ % присутніх.

Результати таємного голосування (випадок, коли 2 і більше осіб претендують на 1 і більше посад): 
	Претендент _____________ (П.І.Б.)
	«За»
‑ ____, що складає ____ % присутніх
«Проти» ‑ _____, що складає ____ % присутніх

	Претендент _____________ (П.І.Б.)
	«За»
‑ ____, що складає ____ % присутніх
«Проти» ‑ _____, що складає ____ % присутніх

	Претендент _____________ (П.І.Б.)
	«За»
‑ ____, що складає ____ % присутніх
«Проти» ‑ _____, що складає ____ % присутніх


Недійсних бюлетенів - ___________, що складає ____ % присутніх.

Члени лічильної комісії  __________________           ______________________         

                                           __________________            ______________________

                                           __________________            ______________________

                                                                   (Підписи)                                          (Прізвище, ініціали)  

Підписи членів лічильної комісії

З А В І Р Я Ю:             Секретар засідання _____________ (П.І.Б.)
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