Глубокоуважаемые коллеги!

По распоряжению директора Института чл.-корр. Пышного Д.В. в срок по 30 октября с.г. всем сотрудникам Института (зав. лабораториями и группами, научным сотрудникам, инженерам, лаборантам, студентам и аспирантам) сдать в дирекцию Индивидуальные отчеты о работе, проделанной в 2018 г., и Индивидуальные планы работы на 2019 г.

! Отчеты и планы предоставляются комплектом от структурного подразделения в двух видах:
1. В электронном виде – один архивный файл от подразделения, содержащий:

a) индивидуальные файлы сотрудников (word/notepad файлы без подписей, имена файлов по шаблону  – “Название подразделение_ФИО сотрудника.doc(x)”, например, “ЛММХ_Петров П.П.doc”, “ЛХБМ_Иванов А.А.txt”)
b) скан-копии/фото подтверждающих документов НА ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ - статьи, тезисы, подтверждающие письма редакции, наградные документы и пр., если эти документы не занесены в БД Института (имена файлов по шаблону – Название подразделения_ФИО первого автора публикации.pdf, например, “ЛММХ_Петров П.П..jpg” или “ЛХБМ_Иванов А.А. (3).pdf”).
2. В бумажном виде -  в виде папки от подразделения, содержащей:

a) распечатанный список ФИО сотрудников, сдавших отчет
b) индивидуальные распечатанные отчеты за подписью авторов
c) комплект ксерокопий ПЕРВЫХ СТРАНИЦ (где перечислены авторы и указан институт) статей, тезисов, писем из редакции, наградных документов и пр. НА ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ
Электронные (на флешке) и бумажные версии предоставляются в рабочее время в отдел НОО – к. 318. В случае невозможности предоставления объединенного отчета от подразделения в целом отчет предоставляется сотрудником в индивидуальном порядке. По вопросам обращаться к ученому секретарю Института – secretary@niboch.nsc.ru
Отчеты должны быть максимально краткими, но информативными - из текстов должно быть понятно- 1. что именно делалось, 2. что было сделано. Общий объем результатов личной работы (пункт 1 отчета) не должен превышать 1,5 страницы текста
Планы должны быть максимально краткими, но информативными - из текстов должно быть понятно- 1. ожидаемые результаты в 2019 году, 2. если применимо - план-график. Общий объем планов – 1 стр.
Руководителям всех уровней: обратите внимание на следующее - писать нужно только о себе, о том, что сделали/будете делать лично Вы. Не нужно в своем отчете писать о том. что делали/будут делать Ваши сотрудники, они сами о себе напишут.

Схема написания отчета
1. Результаты личной работы - что делалось, что сделано (очень четко и кратко, но информативно. Не более 1,5 стр.
· Результаты, полученные в рамках работ по проектам Государственного задания (ГЗ) Института (т.н. “базовые”, БОР, ББФ, программы РАН, СО РАН, Биоресурсные коллекции) прошу оформить отдельным абзацем со ссылкой на проект ГЗ.
2. Участие в работе по проектам – прошу указать организацию (РФФИ, РНФ, ФЦП, Volkswagen и др.), номер гранта, роль (исполнитель/руководитель), страну коллабораторов (для международных проектов).
3. Результаты специализированного обучения (защита диплома, диссертации и др.) – прошу указать название работы, специальность, где получена (ВУЗ/организацию дисс. совета), научных руководителей. Для другого типа обучения – произвольно.
4. Получение наград любого уровня - название награды.
· Если информация о награде не занесена в базу данных Института – приложите, пожалуйста, фото/сканкопию подтверждающего документа (грамоты, диплома и пр.)
5. Список публикаций (статьи/тезисы в журналах/главы монографий), в которые сотрудником внесен основной вклад (принимается, что в одну публикацию основной вклад не может быть сделан более чем 3-мя сотрудниками, необходимо согласовать свое участие в публикациях с зав. лабораторией). 
· Для каждого элемента в списке прошу указать его статус на момент подачи отчета – опубликовано/принято в печать/направлено в печать/тезисы и идентификатор DOI (если имеется возможность).
· Прошу обязательно отметить словом ”ПЕРЕВОД” публикации, представляющие собой перевод статей, вышедшей ранее на русском языке (например, статьи в ж-х Биохимия, Биоорганическая химия, Молекулярная биология, Биомедицинская химия, Кардиология, Сибирский экологический журнал, Российский кардиологический журнал, Бюллетень экспериментальной биологии и медицины и т.д.).
· Распечатанные ПЕРВЫЕ страницы (страницы с перечислением авторов) подтверждающих документов (статей/тезисов/подтверждающих писем редакции) прошу прикладывать комплектом для публикаций ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ в бумажном отчете.
· Электронные подтверждающие документы (фото/скан-копии статей/тезисов/подтверждающих писем редакции) прикладываются комплектом для публикаций ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, если они еще не занесены в базу данных Института.

6. Список поданных в 2018 году заявок на патенты (изобретения, базы данных, ПЭВМ) и оформленных Ноу-хау.
· Прошу отдельно указать РИД, полученные «вне Института», т.к. данные о них отсутствуют в системе поиска http://www1.fips.ru/ (сайт Роспатента). 
7. Участие в конференциях - прошу указать конференцию, название доклада, тип доклада – пленарный-приглашенный/устный/стендовый/заочное участие. 
· Приложите фото/скан-копию тезисов/программы, если эти документы не занесены в базу данных Института.
8. Поездки за границу 
· На конференцию/школу/симпозиум - укажите город/страну, название и даты конференции

· Для работы – укажите город/страну, организацию и проект, даты командировки

9. Участие в преподавании:

· Для преподавания в ВУЗах– указать ВУЗ, факультет, название спец.курса/основного курса, лекция или семинар.
· Для преподавания в школах, колледжах – указать школу, предмет, год обучения.

· Если для курса Вами в 2018 году был опубликован учебный материал (учебные пособия, методички и др.), пожалуйста, укажите.
10. Участие в диссертационных советах организаций - прошу указать организацию на базе которой работает диссовет, специальность (если есть информация).
11. Участие в прикладных работах и коммерческих проектах, работа в фирмах.

12. Работа в качестве эксперта министерств, ведомств, комиссий/советов/техплатформ, научно-консультативных советов, комитетов Госдумы и пр.
· В т.ч. экспертом РАН, СО РАН, ТП МБ, ТП Биотех 2030, МОН, РНФ, РФФИ, ВАК и пр.. 

· По каждому из вариантов, если не затруднит, укажите примерное количество проведенных экспертиз.
13. Участие в Редколлегиях журналов.
Схема написания плана

1. Что планируется сделать лично, какая конкретная решается задача. Какие результаты планируется получить к концу года, если все пойдет по плану. Указать этапы работы- сроки и промежуточные результаты

2. Какое планируется специализированное обучение, (защита диплома, диссертации)

3. Планируемое участие в конференциях

4. Планируемые поездки за границу- куда, зачем, на какой срок

Образец

План работы н.с. Н. С. Сванова (лаборатория…) на 2019 г.

1. Задачей исследований в 2019 г. является….выяснить, в каком виде в крови находятся некодирующие РНК 3 и 4. Работа выполняется за счет бюджета? Гранта РФФИ?...

К 1 марта будут разработаны методы выделения из крови пациентов структур, содержащих РНК.

К 1 июня планируется выяснить, связаны ли все РНК в комплексы с белками или находятся в липидных структурах или и там и там. Будет оценено содержание в комплексах и липидных структурах нкРНК 3 и 4.

К 1 сентября будут идентифицированы белки из комплексов, содержаших РНК и будут охарактеризованы липидные структуры, содержащие РНК

К концу года будут секвенированы все РНК, выделенные из комплексов и мембранных структур и будет проведено количественное определение нкРНК 3 и 4 в разных структурах

2.Планируется дополнительное обучение- обучение работы на секвенаторе Ion Torrent.

3. Участие в конференциях- Биотехнология – медицине будущего. Синтетическая биология и биомедицинские технологии (Новосибирск, июнь-июль 2019), Липосомы-везикулы (Гейдельберг, ноябрь, 4 дня).

4. Гейдельберг, конференция (ноябрь), Франкфурт, август, 2 недели, обучение работе на приборе.

