
Утвержден решением Управляющего Совета НИУ СГУ 

(протокол № 4 от 30.08.2010),  

 

с изменениями, утвержденными решением Управляющего 

Совета НИУ СГУ (протокол № 1 от 30.03.2012). 

 

 

РЕГЛАМЕНТ 

по организации повышения квалификации (стажировок) 

аспирантов и работников в рамках реализации 2 мероприятия 

Программы развития Национального исследовательского 

университета СГУ 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Регламент по организации повышения квалификации (стажировок) 

аспирантов и работников Национального исследовательского университета 

СГУ (далее – Регламент) определяет общие условия,  порядок оформления, 

отбора и исполнения заявок аспирантов и работников НИУ СГУ на повышение 

квалификации (стажировки), осуществляемые за счет установленных 

ежегодных объемов финансирования 2-го мероприятия Программы развития 

НИУ СГУ «Развитие кадрового потенциала университета за счет повышения 

квалификации научно-педагогических работников и иного персонала, роста 

доли кадров высшей квалификации, закрепления молодых специалистов в 

университете, привлечения ведущих ученых и специалистов реального сектора 

экономики, бизнеса и социальной сферы к научно-педагогической деятельности 

в университете». 

1.2. Действие Регламента не распространяется на мероприятия по 

повышению квалификации, организуемые структурными подразделениями 

(включая факультеты, отделения факультетов, научные институты и центры, 

подразделения дополнительного профессионального образования), 

работниками НИУ СГУ самостоятельно за счет иных источников. 

 

2. Общие условия организации повышения квалификации 

(стажировок) аспирантов и работников в рамках реализации 2-го 

мероприятия Программы развития НИУ СГУ 

 

2.1. В соответствии с пп. 6, 3.3 методических рекомендаций по расчету 

показателей оценки эффективности реализации программ развития 

университетов, в отношении которых установлена категория «национальный 

исследовательский университет», от 18 ноября 2011 года № ИБ-111/12вн в 

рамках 2-го мероприятия Программы развития НИУ СГУ осуществляется 

повышение квалификации (стажировка) следующих категорий: 

- профессорско-преподавательский состав (ассистент, преподаватель, 

старший преподаватель, доцент, профессор, заведующий кафедрой, декан); 
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- научные сотрудники (руководитель научно-исследовательского, 

научного сектора, отдела, лаборатории, другого научного подразделения, 

главный научный сотрудник,  ведущий научный сотрудник,  старший научный 

сотрудник,  научный сотрудник,  младший научный сотрудник)  научного 

подразделения или кафедры; 

- аспиранты всех форм обучения, входящие в группу высокого 

профессионального потенциала НИУ СГУ.  

Не допускаются повторные стажировки физического лица в рамках 

одного отчетного календарного года. 

2.2. Повышение квалификации (стажировка) распространяется на научно-

педагогических работников, трудоустроенных в структурных подразделениях 

НИУ СГУ, его филиалах, на базовых кафедрах, и аспирантов, проходящих 

обучение в структурных подразделениях НИУ СГУ,  на базовых кафедрах. 

2.3. В соответствии с настоящим Регламентом осуществляется 

организация следующих видов мероприятий по повышению квалификации 

(стажировок) аспирантов и работников НИУ СГУ: 

2.3.1. краткосрочные программы повышения квалификации в том числе в 

форме стажировки общей продолжительностью до 20 часов, связанные с 

обучением работе на оборудовании, приобретаемом в рамках Программы 

развития НИУ СГУ; 

2.3.2. выездные мероприятия  с целью обучения по программе повышения 

квалификации различной продолжительности в мировых научных и 

университетских центрах с выдачей соответствующего удостоверяющего 

документа в соответствии с программой и условиями обучения, 

установленными принимающей организацией; 

2.3.3. дистанционное интерактивное обучение различной 

продолжительности, в т.ч. курсы обучения, семинары, групповые тренинги, 

проводимые мировыми научными и образовательными центрами с выдачей 

соответствующего удостоверяющего документа в соответствии с программой и 

условиями обучения, установленными принимающей организацией. 

2.4. Повышение квалификации аспирантов и работников НИУ СГУ 

осуществляется на конкурсной основе, если иное не предусмотрено другими 

локальными актами НИУ СГУ, регулирующими проведение таких мероприятий 

по повышению квалификации. 
 

3. Заявка на повышение квалификации.  

Требования к оформлению и правила подачи 

 

3.1. Повышение квалификации аспирантов и работников НИУ СГУ 

осуществляется на основании подаваемых структурными подразделениями 

заявок на повышение квалификации (стажировку) (далее – заявка, заявки). 

3.2. Заявка должна соответствовать типовой форме согласно 

Приложению №1 к настоящему Регламенту. Форма заявки для отдельных 

мероприятий по повышению квалификации по решению Дирекции Программы 

развития НИУ СГУ может быть изменена.   



 3 

3.3. Заявка оформляется аспирантом или работником НИУ СГУ в 

индивидуальном порядке и выносится на обсуждение собрания коллектива 

низового звена (кафедры, лаборатории), где учится аспирант или работает 

сотрудник. Утвержденная рабочим коллективом заявка выносится на Ученый 

совет факультета и после утверждения на совете, подписывается 

руководителем структурного подразделения НИУ СГУ, за которым закреплен 

аспирант или работник.  

3.4. В случае оформления заявки руководителем структурного 

подразделения НИУ СГУ ее согласование осуществляется с руководителем 

НИУ СГУ, координирующим деятельность данного подразделения в 

соответствии с установленным в НИУ СГУ распределением обязанностей.  

3.5. Содержание заявки должно соответствовать существу вопросов и 

текстовым объемам, указанным в Приложении №1 к настоящему Регламенту. 

3.6. Заполнение всех граф формы заявки обязательно. Заявка, 

заполненная не полностью, считается недействительной. 

3.7. В заявке должно содержаться четкое и конкретное обоснование 

необходимости повышения квалификации (стажировки) аспиранта или 

работника НИУ СГУ, представляющего заявку. 

3.8. В заявке необходимо дать ясное определение и соответствующее 

обоснование того, что будет являться результатом повышения квалификации 

(стажировки) аспиранта или работника НИУ СГУ. Должен быть указан 

конкретный вид документального оформления этого результата: сертификат, 

диплом, текст доклада, текст научной работы, разработанная учебная 

программа, перечень собранных материалов, предложения и рекомендации 

руководству подразделения и т.п.  

3.9. Заявка на повышение квалификации (стажировку), осуществляемое 

на платной основе в научных и университетских центрах, специализированных 

организациях, в том числе иногородних и зарубежных, должна содержать 

официальное подтверждение стоимости обучения, которое может быть 

оформлено в виде копии приглашения, в том числе электронного письма и др. 

3.10. В состав заявки входят приложения, конкретизирующие и 

обосновывающие ее содержание, в том числе – программы повышения 

квалификации (стажировки); объявления о проведении программ повышения 

квалификации (стажировки) с указанием конкретных сроков; документы, 

подтверждающих договоренность с организацией-партнером и др. Состав 

необходимых приложений к заявке определяется Дирекцией Программы 

развития НИУ СГУ в зависимости от вида мероприятия по повышению 

квалификации (стажировки). 

3.11. Изменение содержания заявки возможно только до окончания 

объявленного срока подачи заявки.  

3.12. Заявка, подписанная заявителем и завизированная его 

руководителем, представляется в Дирекцию Программы развития НИУ СГУ в 

одном экземпляре в бумажном виде и электронной форме. 

3.13. Заявки, оформленные с нарушением требований настоящего 

Регламента, не принимаются. 
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4. Процедура отбора заявок  

 

4.1. Административное управление реализацией 2-го мероприятия в 

рамках Программы развития НИУ СГУ осуществляют ректор и лицо, несущее 

персональную ответственность за достижение плановых показателей 

эффективности реализации Программы НИУ СГУ и освоению финансовых 

средств данного мероприятия. Организационно-техническое сопровождение 2-

го мероприятия в рамках Программы развития НИУ СГУ осуществляет 

Дирекция Программы развития НИУ СГУ. 

4.2. Решение об объявлении конкурса, сроках начала и окончания приема 

заявок, форме заявки и составе приложений к ней, порядке и критериях 

конкурсного отбора заявок озвучивается на заседании Управляющего совета 

Программы развития НИУ СГУ уполномоченным лицом (ректором, 

руководителем Программы развития НИУ СГУ либо лицом, ответственным за 

реализацию 2-го мероприятия в рамках Программы развития НИУ СГУ). 

4.3. Решение о поддержке или отклонении заявки принимает ректор на 

основе установленных критериев конкурсного отбора. 

4.4. Критерии конкурсного отбора и порядок оценки заявок 

устанавливаются в зависимости от вида и специфики мероприятий по 

повышению квалификации (стажировкам) аспирантов и работников НИУ СГУ. 

В состав критериев конкурсного отбора заявок в обязательном порядке 

входят: 

- соответствие заявителя установленным в п.2.1 должностным категориям  

(научно-педагогический работник) 

соответствие содержания повышения квалификации и ожидаемых 

результатов целям и задачам Программы развития НИУ СГУ;   

- важность ожидаемых результатов повышения квалификации для НИУ 

СГУ ; 

- обоснованность стоимости программы обучения (для повышения 

квалификации, осуществляемого на платной основе в других вузах, научных 

центрах и специализированных организациях). а для повышения квалификации, 

осуществляемого на платной основе в других вузах, научных центрах и 

специализированных организациях, – предельный бюджет заявки, 

4.8. По решению Дирекции может быть назначена предварительная 

экспертиза заявок.  

4.9.  Дирекция вправе отложить рассмотрение заявки и запросить у 

работника СГУ, подавшего заявку, дополнительные сведения, касающиеся 

конкретизации условий прохождения повышения квалификации или его 

результатов.   

4.10. Результаты рассмотрения заявок, а также причины, по которым 

заявки были отклонены, отражаются в документах Дирекции. 

4.11. В случаях непосещения работником СГУ мероприятия по 

повышению квалификации, заявка на участие в котором была поддержана 

Советом, и (или) не сдачи итогового экзамена (теста, зачета, реферата) без 
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уважительных причин, Дирекция вправе в последующем отказать данному 

работнику в рассмотрении его заявок на повышение квалификации по 

определенным программам или видам мероприятий по повышению 

квалификации. 

 

5. Особенности организации отдельных видов мероприятий по 

повышению квалификации работников СГУ  

 

5.1. Повышение квалификации работников СГУ организуется на 

групповой основе или в индивидуальном порядке. 

5.2. Виды мероприятий по повышению квалификации работников СГУ, 

определенные п.п. 2.3.1.-2.3.7. настоящего Регламента, организуются, как на 

групповой основе, так и в индивидуальном порядке.  

5.3. Дирекция в порядке, установленном настоящим Регламентом, может 

самостоятельно организовывать мероприятия по повышению квалификации 

работников СГУ  на групповой основе. 

5.4. Организация повышения квалификации работников CГУ в 

индивидуальном порядке осуществляется путем их направления в соответствии 

с поддержанными ректоратом заявками на обучение в другие вузы, учреждения 

дополнительного профессионального образования, профессиональные 

образовательные организации, научные и иные  центры и специализированные 

организации, в том числе зарубежные, осуществляющие обучение в 

соответствии со своими программами. 

5.5. Для обеспечения повышения квалификации работников СГУ  на базе 

других вузов,   учреждений дополнительного профессионального образования, 

профессиональных образовательных организаций, научных и иных  центров и 

специализированных организаций, в том числе зарубежных,  производится 

отбор организаций и операторов в порядке и на условиях, установленных 

законодательством.  

5.6. Дирекция осуществляет координацию взаимодействия работников 

СГУ  с организацией-оператором по обеспечению повышения квалификации 

работников в других вузах, научных центрах и специализированных 

организациях. 

5.7. Оплата услуг по организации повышения квалификации работников 

СГУ  в других вузах, учреждениях дополнительного профессионального 

образования, профессиональных образовательных организациях, научных и 

иных центрах и специализированных организациях, в том числе зарубежных  

производится на  основании договора (контракта), заключенного  с 

организацией-оператором. 

5.8. Дирекция консультирует работников СГУ  по вопросам, связанным с 

организацией повышения квалификации, а также обеспечивает прием от 

работников СГУ  отчетов о прохождении повышения квалификации. 

 

6. Отчетность по мероприятиям повышения квалификации 

работников СГУ и его филиалов  
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6.1. По результатам повышения квалификации в индивидуальном порядке 

работник СГУ предоставляет в Дирекцию организационный отчет о 

прохождении повышения квалификации, а также в финансовые службы СГУ 

(бухгалтерию) в установленном в СГУ порядке – отчет о командировке. 

6.2. Организационный отчет по результатам повышения квалификации 

составляется в произвольной форме, в котором в обязательном порядке 

указываются:  

- вид мероприятия по повышению квалификации; 

- название мероприятия; 

- место повышения квалификации; 

- наименование вуза, научного центра или специализированной 

организации, на базе которых проводилось мероприятие; 

- сроки проведения повышения квалификации; 

- краткое описание содержания программы повышения квалификации и 

состава специалистов-преподавателей; 

- навыки, на  совершенствование которых было направлено повышение 

квалификации; 

- направления, по которым полученные новые навыки могут быть 

использованы для дальнейшей работы в СГУ. 

К отчету прилагаются документы, оформляющие результаты повышения 

квалификации и подтверждающие факт участия в мероприятии, в т.ч. копия 

удостоверения/диплома/свидетельства государственного образца, программа 

мероприятия, перечень собранных материалов, предложения и т.п. 

6.3. Финансовым отчетом являются: 

- фактический бюджет повышения квалификации работника СГУ. 

6.4. Организационный и финансовый отчет представляются в Дирекцию в 

двухнедельный срок после окончания мероприятия по повышению 

квалификации. 

6.5. На основе анализа отчетности Дирекция представляет в ректорат 

итоговый годовой отчет о результатах повышения квалификации работников 

СГУ.   

 

Руководитель Программы развития НИУ СГУ                 С.Б.Вениг  

 

 Ответственный исполнитель 

 

СОГЛАСОВАНО  

 

Начальник юридического отдела СГУ                                 Э.Л.Гизатулин 

 

          Нормаконтроль 
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Приложение к Регламенту по организации 

повышения квалификации работников 

Саратовского государственного университета 

имени Н. Г. Чернышевского 

 

Типовая форма заявки на повышение квалификации  

 

1. Общие сведения об участии в мероприятии по повышению квалификации 

1. Фамилия, имя, отчество заявителя  

2. Форма повышения квалификации 

(стажировка, курсы и т.п.)  

4. Название мероприятия повышения 

квалификации 

(программы, курса обучения,  семинара, 

конференции, тема стажировки и т.п.) 

 

5. Организация, на базе которой 

осуществляется повышение 

квалификации 

Название:  

Контактное лицо: ФИО (полностью), должность 

Телефон: 

e-mail: 

6. Место повышения квалификации  город: 

организация: 

7. Сроки повышения квалификации начало: дд/мм/год 

окончание: дд/мм/год 

продолжительность: _____дней 

8. Контактная информация заявителя: телефон: 

e-mail: 

9. Подразделение СГУ, в котором 

работает заявитель 

название:  

телефон:                                 e-mail: 

10. Категория работников СГУ или его 

филиала, к которой относится 

заявитель (подчеркнуть) 

 

- профессорско-преподавательский состав,  

- научные сотрудники, 

-административно-управленческий персонал, 

- учебно-вспомогательный персонал, 

- административно-хозяйственный персонал 

 

11. Руководитель подразделения СГУ, 

в котором работает заявитель 

Ф.И.О.: 

должность: 

телефон:                                 e-mail: 

12. Стоимость обучения (для обучения на 

платных курсах, стажировок и т.п., 

включая все расходы по командированию) 

___________рублей 

13. Подтверждаю, что заявитель имеет в СГУ основное место работы (трудовая книжка 

находится в СГУ)  

 



 8 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

СГУ 

 

 
  

 

 

 

должность Подпись 
расшифровка 

подписи 
дата 
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2. Сведения о заявителе 

 

1. Фамилия, имя, отчество  

2. Дата рождения  

3. Ученая степень, год 

присуждения 

 

4. Ученое звание, год 

присвоения 

 

5. Место работы (полное 

название подразделения) в 

СГУ/филиале, должность. 

Стаж работы в СГУ. 

 

6. Область научных интересов 

(для ППС, НС) или 

профессиональная 

специализация 

(текст объемом до 0,3 стр.) 

7. Преподаваемые 

дисциплины (для ППС) или  

должностные обязанности 

(текст объемом до 0,3 стр.) 

8. Общее число научных 

публикаций (для ППС, НС, АУП) 

 

9. Последнее повышение 

квалификации 

страна: 

город: 

организация: 

название ПК: 

время: мм/гг 

продолжительность: 

Ф.И.О. заявителя (подпись)  Дата 
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3. Информация о планируемом повышении квалификации 

 

1. Форма и название 

мероприятия повышения 

квалификации   

 

2. Цель повышения 

квалификации 
(текст объемом до 0,3 стр.) 

3. Обоснование 

необходимости  

(Что даст повышение 

квалификации заявителя для 

него лично  и СГУ в целом) 

(текст объемом до 0,5 стр.) 

4. Содержание и порядок 

участия заявителя в 

мероприятии по  повышению 

квалификации 

(текст объемом до 0,5 стр.) 

5. Ожидаемые результаты, 

потенциальные возможности 

их использования или 

распространения 

(текст объемом до 0,5 стр.) 

6. Форма представления 

результатов, наличие 

свидетельства об окончании 

курсов и т.п.  

 

7. Степень приоритетности 

заявки по отношению к 

другим заявкам  

(заполняется, если заявитель 

подает несколько заявок) 
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4. Бюджет повышения квалификации  

(заполняется при обучении на платных курсах, в т.ч. в других городах,  стажировках и т.п.) 

 

Статья расходов 
 

Запрашиваемая сумма Обоснование
1
 

Стоимость курса 

обучения  
  

 

 

 

Приложения к заявке (необходимое оставить, остальное удалить): 

 Программа обучения 

 Программа цикла семинаров / конференции  

 Предварительная программа стажировки 

 Тезисы доклада 

 Краткое описание проекта / исследования 

 Другое: (указать) 

 

 

 

                                                 
1
 Статья расходов должна содержать обоснование заявленной суммы. Необходимо объяснить, 

почему указана именно такая сумма. 


