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Положение разработано на основании типового положения об об​разовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации (Постановление Пра​вительства Российской Федерации от 14.02.2008, № 71); Квалификаци​онного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих (Постановление Минтруда России от 21.08.1998, № 37 с по​следующими изменениями); Приказа Минздравсоцразвития РФ от 05.05,2008 № 217н, Приказа Минздравсоцразвития РФ от 30.10.2009 № 858, Примерного Устава вуза.
1. Общие положения

1.1.  Отдел аспирантуры и докторантуры является структурным подразделением  вуза. 
1.2.  Отдел осуществляет свою деятельность, руководствуясь Законом Российской Федерации «Об образовании», Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образо​вании», Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Единого реестра ученых степеней и ученых зва​ний», Положением о порядке присуждения ученых степеней, По​ложением о подготовке научно-педагогических и научных кадров в системе послевузовского профессионального образования в Российской Федерации, Уставом вуза, приказами  указаниями по вузу, правилами внутреннего распорядка.

1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется прика​зом ректора вуза. Всю работу отдел аспирантуры и докторантуры организует и проводит под руководством проректора по научной работе. 

Контроль за работой докторантуры и аспирантуры осуществляется Ученым советом вуза.
2. Предмет деятельности
2.1.  Основной целью деятельности отдела ас​пирантуры и докторантуры является организация подготовки научно-педагогиче​ских и научных кадров высшей квалификации в системе послеву​зовского профессионального образования вуза.
2.2.  Главными задачами отдела являются:

- организация подготовки научно-педагогических и научных кадров в аспирантуре (очная и заочная формы обучения), в докто​рантуре, по системе соискателей ученых степеней кандидата, док​тора наук, прикрепляемых к кафедрам Университета, в том числе по договорам с оплатой стоимости обучения физическими и юри​дическими лицами;
· контроль деятельности диссертационных советов по соблюдению ими процедурных вопросов проведения заседаний в соответствии с «Положением о порядке присуждения научным и науч​но-педагогическим работникам ученых степеней и присвоения научным работникам ученых званий» и «Положением о диссерта​ционном совете»;

· руководство работой ученых секретарей диссертационных
советов вуза;

· участие в формировании составов диссертационных советов
вуза по защите и присуждению ученых степеней и помощь в орга​низации их практической деятельности;

· содействие улучшению качественного состава научно-педа​гогических и научных кадров, повышению эффективности их под​готовки.

2.3.
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
- организует и проводит прием в аспирантуру и докторантуру в сроки, устанавливаемые вузом, в соответствии с контрольными цифрами приема, ежегодно утверждаемыми федеральным органом исполнительной власти;
· проводит прием документов поступающих в аспирантуру,
докторантуру;

· готовит материалы для работы приемной комиссии по допус​ку к вступительным экзаменам и зачислению в аспирантуру;

· организует прием вступительных экзаменов и заседания при​емной комиссии по зачислению в аспирантуру;

· проводит прикрепление соискателей ученых степеней канди​дата, доктора наук;

- формирует и оформляет приказы о зачислении, отчислении аспирантов и докторантов, прикреплении соискателей;
· осуществляет ведение личных дел аспирантов, докторантов
и соискателей;

· формирует составы комиссий по приему кандидатских экза​менов, устанавливает сроки проведения сессий;

· организует проведение экзаменационных сессий по приему
кандидатских экзаменов у аспирантов и соискателей, контроль со​блюдения требований по оформлению документации при проведе​нии экзаменационных сессий по приему кандидатских экзаменов;

· получает в ВАК дипломы докторов и кандидатов наук соис​кателей, защитивших диссертации в диссертационных советах университета;

· осуществляет прием соискателей ученых степеней, консуль​тирует по вопросам оформления аттестационных дел, диссертаций,
авторефератов;

-
ведет учет обучающихся и составляет годовые отчеты в региональный отдел статистики, федеральный орган исполнительной власти;
· представляет сведения о подготовке научно-педагогических
и научных кадров в другие подразделения вуза для составления
общеинститутской отчетности;

· контролирует подготовку научно-педагогических кадров, орга​низуя ежегодную аттестацию аспирантов на заседаниях кафедр вуза, докторантов на научно-техническом совете вуза;

· оформляет приказы и протоколы по организации и итогам
ежегодной аттестации докторантов и аспирантов, соискателей;

· формирует предложения по контрольным цифрам приема в
аспирантуру и докторантуру, обеспечивает согласование и своевременное представление заявок в соответствующий федеральный
орган исполнительной власти;

-
осуществляет оперативную связь с соответствующим федеральным органом исполнительной власти и другими государствен​ными органами по вопросам подготовки научно-педагогических и научных кадров;
-
информирует руководителей кафедр и институтов о посту​пающих нормативных документах по развитию послевузовского
профессионального образования и подготовке научно-педагогиче​ских и научных кадров.
2.4. Отдел имеет право
- получать в установленном порядке все необходимые для ра​боты отдела документы вуза;
· привлекать работников вуза к работе по решению поставлен​ных перед отделом задач;

· запрашивать у председателей и ученых секретарей диссерта​ционных советов планы работы советов, текущую информацию, отчеты о работе советов;

-
представлять вуз по поручению его руководства во внешних
организациях по вопросам деятельности отдела.
3. Имущество и финансовое обеспечение

3.1.   В своей деятельности отдел пользуется закрепленным за
ним имуществом, принадлежащим вузу на праве оперативного управления.

3.2.  Основными источниками финансирования деятельности от​
дела являются бюджетные средства и средства, полученные от внебюджетной деятельности отдела. Кроме того, могут использоваться другие источники, не запре​щенные действующим законодательством Российской Федерации.
4. Управление,  структура и ответственность
4.1.
Непосредственное руководство деятельностью отдела обес​печивает начальник, назначаемый на должность и освобождаемый
от должности  приказом  ректора  вуза.
4.2.
Структура и штаты отдела утверждаются ректором вуза в
соответствии с типовыми структурами и нормативами численности, а также с учетом объема работы и особенностей отдела. 

4.3. Ответственность
-
всю полноту ответственности за качество и своевременность
выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач
и функций несет начальник отдела;
- сотрудники отдела в соответствии со своими должностными обязанностями несут ответственность за качество и эффективность своей работы;
- за сохранение конфиденциальной информации и соблюдение законодательства РФ о персональных данных. 
4.4. Отчетность отдела
Отдел ежегодно представляет отчеты о выполненной работе в региональный отдел статистики и в федеральный орган исполни​тельной власти.
