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 (проект)

Система менеджмента качества

ПАСПОРТ ПРОЦЕССА

Подготовка кадров высшей квалификации 

(аспирантура, докторантура)

1 Область применения

1.1 Настоящий паспорт процесса (далее – паспорт) устанавливает порядок функционирования процесса подготовки кадров высшей квалификации через аспирантуру и докторантуру федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Государственный университет - учебно-научно-производственный комплекс»  (далее – Госуниверситет - УНПК).

1.2 Настоящий паспорт является составной частью системы менеджмента качества и его положения могут быть использованы всеми заинтересованными сторонами. Требования паспорта обязательны для применения всеми подразделениями и должностными лицами Госуниверситета - УНПК, в части, их касающейся.

2 Нормативные ссылки
В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы(
СТО ОрелГТУ 61-01-01-2010 «СМК. Управление организационно – распорядительной документацией»
3 Термины и определения

3.1 аспирант (PhD student, doctoral student): Лицо с высшим образованием, обучающееся в аспирантуре (с отрывом или без отрыва от работы) и подготавливающее диссертацию на соискание ученой степени кандидата наук.

3.2 аспирантура (PhD studies): Составная часть единой системы непрерывного образования и подготовки кадров высшей квалификации, основная форма подготовки научных кадров к самостоятельной педагогической и научной работе. Создается при вузах и научно-исследовательских учреждениях.

3.3 докторантура (doctoral studies): 1) В Российской Федерации – высшая ступень в единой системе непрерывного образования. Создается при ведущих вузах и научно-исследовательских учреждениях, располагающих авторитетными научными школами и передовой исследовательской и экспериментальной базой, в целях обеспечения планомерной подготовки научно-педагогических и научных кадров высшей квалификации – докторов наук; 2) Докторантура в странах Европейского Союза – высшая ступень обучения. 
4 Сокращения и обозначения

ВАК        – высшая аттестационная комиссия;
МОиН     – Министерство образования и науки;
НР            – научная работа;
ОАДиДС – отдел аспирантуры докторантуры и диссертационных 
советов;

ПК            – приемная комиссия;
ДМН        – до минования надобности.

5 Ответственность и полномочия
Распределение ответственности и полномочий подразделений и должностных лиц при выполнении работ и мероприятий по данному процессу осуществляется в соответствии с приложением А.


6 Описание процесса


6.1 Цель процесса
Цель процесса - подготовка кадров высшей квалификации для развития научных и научно-педагогических школ в Госуниверситете - УНПК, а также для научной, образовательной и производственной деятельности социально-экономического комплекса Орловской области и других регионов страны.
6.2 Владелец процесса
Владелец процесса - проректор по научной работе (далее – проректор по НР). Основные обязанности владельца процесса установлены в должностной инструкции.

6.3 Состав процесса

Данный процесс состоит из следующих подпроцессов:

- набор и зачисление в аспирантуру, докторантуру;


- организация работы приемной комиссии;


- зачисление в аспирантуру, докторантуру;


- организация учебного процесса;

- организация работы экзаменационной комиссии по приему кандидатских экзаменов;


- разработка учебно-методической документации;

- организация работы конкурсных комиссий по назначению государственных и именных стипендий.

6.4 Входы процесса

Входами процесса являются:

- подпроцесс 72-05-00 «Реализация основных образовательных программ»;


- специалисты и магистры, завершившие обучение по основной образовательной программе высшего профессионального образования;


- кандидаты наук, поступающие в докторантуру;


- исходные знания, умения, навыки, компетенции поступающих в аспирантуру и докторантуру.

6.5 Регламентирующая документация
Регламентирующими документами выполнения процесса являются [1,2,3,4].
6.6 Выходы процесса
Выходами процесса являются   кандидаты или доктора наук, обладающие научными, педагогическими, социально-личностными и иными компетенциями и защитившие диссертацию на соискание ученой степени (кандидата или доктора наук).
6.7 Поставщик процесса
Поставщиками процесса являются:

Внутренними поставщиками являются кафедры и структурные подразделения Госуниверситета - УНПК. Внешними поставщиками являются высшие учебные заведения, предприятия и организации.


6.8 Потребители процесса
Потребителями процесса являются:

- кафедры, структурные подразделения и филиалы Госуниверситета - УНПК, высшие учебные заведения, предприятия и организации.
6.9 Требования потребителей
Требования потребителей определены в [2,3,4]
6.10 Ресурсы для реализации процесса
- преподаватели кафедр, как правило, доктора наук активно занимающиеся научно-исследовательской работой;


- заведующие кафедрами, лабораториями;


- библиотека университета;

- научные центры и лаборатории университета;


- информационные ресурсы университета –  компьютеры, Internet;

- общежития университета;


- стипендии за счет федерального бюджета;


- стипендии Президента РФ, Правительства, Губернатора Орловской области, Ученого совета Госуниверситета - УНПК;

- информационный портал молодых ученых «Познание».


7 Технология выполнения процесса


7.1 Набор и зачисление в аспирантуру, докторантуру

7.1.1 Набор и зачисление в аспирантуру, докторантуру осуществляют в пределах установленных контрольных цифр Министерством образования и науки Российской Федерации за счет средств бюджета. Подготовка аспирантов и докторантов сверх контрольных цифр осуществляют по прямым договорам, в соответствии с [5], с оплатой стоимости обучения физическими или юридическими лицами.

7.1.2 В отдел аспирантуры, докторантуры и диссертационных советов (далее – ОАДиДС) подают заявление о приеме в аспирантуру в соответствии с [5] на имя ректора, с приложением следующих документов:

- копии диплома государственного образца о высшем профессиональном образовании и приложения к нему;


- рекомендации Ученого совета факультета (института) или государственной аттестационной комиссии для выпускников текущего года;


- анкеты по форме в соответствии с [5];

- списка опубликованных работ, изобретений и отчетов по научно-исследовательской работе. Лица, не имеющие опубликованных работ, представляют научные рефераты по избранной специальности, с визой научного руководителя;


- удостоверения о сдаче кандидатских экзаменов (для лиц, сдавших кандидатские экзамены).

7.1.3 В ОАДиДС подают заявление о приеме в докторантуру в соответствии с [5] на имя ректора с приложением следующих документов:


- копии диплома о присуждении ученой степени кандидата наук;


- анкеты по форме в соответствии с [5];

- развернутого плана подготовки докторской диссертации;


- списка опубликованных работ, изобретений по теме докторской диссертации в изданиях по списку ВАК (не менее 3-х опубликованных работ);

- характеристики – рекомендации с места работы.


7.1.4 Документы в аспирантуру и докторантуру принимают два раза в год с 1 февраля по 29 февраля и с 1 июня по 1 сентября.


7.1.5 Документы поступающих в докторантуру рассматривает ректор и на основании заключения соответствующих кафедр представляет кандидатуру на Ученом совете университета. При положительном решении Ученого совета зачисление производится приказом ректора.

7.1.6 Вступительные экзамены в аспирантуру проходят с 1 марта по 30 марта и с 1 сентября по 30 сентября.

7.2 Организация работы приемной комиссии
7.2.1 ОАДиДС организует работу приемной комиссии (далее – ПК) под председательством проректора по НР. Назначают членов ПК из числа высококвалифицированных научно-педагогических и научных кадров, включая научных руководителей аспирантов приказом ректора.

7.2.2 На основании решения ПК проректор по НР издает приказ о допуске поступающих к вступительным экзаменам.

7.2.3 ОАДиДС организует работу экзаменационных комиссий по приему вступительных экзаменов. Протоколы вступительных экзаменов, оформленные в соответствии с [5], передаются в ОАДиДС. После рассмотрения результатов вступительных экзаменов ПК протоколы заседаний приемных комиссий утверждаются ректором.

7.2.4 ПК принимает решение по каждому поступающему, обеспечивая зачисление на конкурсной основе наиболее подготовленных соискателей.

7.2.5 Решение о приеме в аспирантуру или отказе в приеме сообщают поступающему в пятидневный срок после решения ПК.


7.2.6 Для подготовки и сдачи кандидатских экзаменов в форме соискательства в ОАДиДС до 30 сентября представляют следующие документы:


- рекомендации Ученого совета факультета (института) или государственной аттестационной комиссии для выпускников текущего года;
- заявление по форме в соответствии с [5];


- копию диплома о высшем образовании и приложение к нему;

- анкету по форме в соответствии с [5];


- рекомендацию с места работы.


7.2.7 Для прикрепления к научному руководителю при выполнении работы над  кандидатской или докторской  диссертацией соискатели представляют в ОАДиДС следующие документы:


- заявление, по форме в соответствии с [5];


- копию диплома о высшем образовании (кандидата наук) и приложения к нему;


- анкету по форме в соответствии с [5];


- план диссертации;


- список опубликованных работ;


- рекомендацию с места работы;


- удостоверение о сдаче кандидатских экзаменов (для соискателей для работы над кандидатской диссертацией).


7.2.8 Соискательство работниками сторонних организаций осуществляют на основе договора с юридическими и физическими лицами об оплате обучения по форме в соответствии с [5].

7.3 Зачисление в аспирантуру, докторантуру

7.3.1 ОАДиДС готовит проект приказа о зачислении аспирантов и соискателей ученой степени кандидата и доктора наук с 1 апреля и с 1 октября календарного года на основании решения ПК.

7.3.2 ОАДиДС готовит проект приказа о зачислении докторантов на основании решения Ученого совета Госуниверситета - УНПК.

7.3.3 При зачислении в целевую аспирантуру (докторантуру) между университетом и аспирантом (докторантом) заключают договор о работе в университете в течение трех лет после завершения обучения по форме в соответствии с [5].


7.3.4 ОАДиДС организует учебный процесс подготовки аспирантов в объеме, предусмотренном [6] совместно с Учебным управлением, научными руководителями и кафедрами.

7.4 Организация учебного процесса

7.4.1 ОАДиДС информирует о требованиях основной образовательной программы подготовки аспирантов и выдает индивидуальный план работы по форме в соответствии с [5].

7.4.2 Индивидуальные планы аспирантов и темы диссертаций утверждают директора институтов, деканы факультетов и Ученый совет института (факультета) по представлению кафедр в течение трех месяцев со дня зачисления в аспирантуру.


7.4.3 Аспиранты и докторанты два раза в год проходят аттестацию на кафедре (институте, факультете). Выписка из протокола заседания кафедры (института, факультета) и отчет о выполненной работе, по форме в соответствии с [5], передается в ОАДиДС.

7.4.4 ОАДиДС готовит проект приказа об отчислении или переводе аспирантов и докторантов на следующий год обучения на основании результатов аттестации и выполнения индивидуального плана.

7.4.5 ОАДиДС разрабатывает учебно-методические документы, определяющие содержание и методы реализации процесса обучения в аспирантуре.

7.5 Организация работы экзаменационной комиссии по приему кандидатских экзаменов


7.5.1 ОАДиДС два раза в календарном году организует работу экзаменационных комиссий по приему кандидатских экзаменов, членов которых назначают приказом ректора. ОАДиДС на экзаменационных листах проставляет печать ОАДиДС.

7.5.2 Протоколы проведения кандидатских экзаменов по форме в соответствии с [5] передают в ОАДиДС. После утверждения протоколов ректором, лицу, успешно сдавшему кандидатские экзамены, ОАДиДС выдает удостоверение установленной формы [5].


7.6 Разработка учебно-методической документации

7.6.1 Разработка аттестационных требований.
7.6.2 Разработка индивидуального плана работы аспиранта.
7.6.3 Разработка методических рекомендаций по заполнению индивидуального плана аспиранта.
7.6.4 Разработка учебных планов подготовки аспиранта.

7.7. Организация работы конкурсных комиссий по назначению
государственных и именных стипендий

7.7.1 Подготовка проекта приказа о составе конкурсных комиссий.
7.7.2 Ведение протоколов заседаний.
7.7.3 Представление результатов на Ученом совете.
7.7.4 Представление документов победителей организаторам конкурса.

8 Алгоритм выполнения процесса
Алгоритм выполнения процесса по подготовке кадров высшей квалификации  в соответствии с приложением Б.

9 Критерии результативности процесса и показатели их достижения


Критерии результативности процесса и показатели их достижения приведены в таблице 1.

Таблица 1 - Критерии результативности процесса и показатели их достижения
Начало планирования 01.09.2012 г.       Окончание планирования 01.09.2013 г.
	Наименование критерия
	Наименование 

показателя
	Ед. изм.
	Измеряемое значение 

показателя
	Целевые значения показателя на планируемый период
	Метод 

измерения
	Метод 

анализа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Результативность аспирантуры и докторантуры
	Количество аспирантов, защитивших диссертации в срок
	%
	Процент аспирантов, защитивших диссертации в срок
	30%
	Математическое вычисление
	Сравнение показателя с целевым

	
	Количество докторантов, защитивших диссертации в срок
	%
	Процент докторантов, защитивших диссертации в срок 
	30%
	Математическое вычисление
	Сравнение показателя с целевым

	
	Количество аспирантов, защитивших диссертации не позднее, чем через год после окончания аспирантуры.
	%
	Процент аспирантов,
защитивших диссертации не позднее, чем через год после окончания аспирантуры 
	20%
	Математическое вычисление
	Сравнение показателя с целевым

	
	Количество аспирантов, представивших диссертации в совет в срок
	%
	Процент 

аспирантов, представивших диссертации в совет в срок
	50%
	Математическое вычисление
	Сравнение показателя с целевым


Окончание таблицы 1
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Подготовка кадров высшей квалификации (аспирантура, докторантура)
	Возможность продолжения образования по программам послевузовского и дополнительного профессионального образования
	Кол-во
	Число научных специальностей в аспирантуре
	44
	Подсчет
	Сравнение показателя с целевым

	
	
	Кол-во
	Число научных направлений в докторантуре
	11
	Подсчет
	Сравнение показателя с целевым

	
	Наличие диссертационных советов.
	Кол-во
	Количество диссертационных советов
	9
	Подсчет
	Сравнение показателя с целевым



10 Регламент анализа со стороны руководства 

университета

Анализ результативности процесса осуществляет ректор Госуниверситета - УНПК  путем сравнения показателей процесса за предшествующий и текущий периоды один раз в год. Результаты анализа ректор или по его поручению проректор по НР докладывает на заседании Ученого совета Госуниверситета - УНПК не реже одного раза в течение текущего учебного года.
11 Мероприятия по улучшению процесса

Мероприятия по улучшению процесса приведены в таблице 2.

Таблица 2 - Мероприятия по улучшению процесса
	Наименование критерия
	Фактор, влияющий на изменение показателя достижения цели
	Мероприятие, направленное на изменение значения влияющего фактора
	Срок проведения
	Ответственный

	1
	2
	3
	4
	5

	Повышение качества подготовки поступающих в аспирантуру и докторантуру
	Привлечение к выполнению НИР студентов с отличной успеваемостью
	Согласование с научными руководителями кандидатур в аспирантуру за год до поступления
	В течение учебного года
	Начальник
ОАДиДС

	Повышение результативности работы аспирантуры и докторантуры
	Заинтересованность аспирантов и докторантов в защите диссертации досрочно или в срок
	Разработка системы материального и морального стимулирования защиты диссертации досрочно или в срок
	В течение учебного года
	Проректор по НР, проректор по ФиЭ, проректор по СВиВР

	
	
	Ужесточение контроля за результатами промежуточной аттестации аспирантов и докторантов
	В течение учебного года
	Проректор по НР, начальник
ОАДиДС


Окончание таблицы 2
	1
	2
	3
	4
	5

	Расширение числа отраслей наук по специальностям аспирантуры и докторантуры
	Создание диссертационных советов по новым научным специальностям
	Проведение анализа возможности открытия в вузе новых диссертационных советов
	В течение учебного года
	Проректор по НР, начальник

ОАДиДС

	
	Наличие в вузе кадров высшей квалификации, способных осуществлять руководство аспирантами (докторантами)
	Разработка плана повышения эффективности подготовки в вузе кадров высшей квалификации
	В течение учебного года
	Проректор по НР, начальник
ОАДиДС

	Обеспечение сбалансированности структуры подготовки специалистов высшей квалификации
	Заинтересованность руководителей кафедр и институтов (факультетов) в подготовке кадров высшей квалификации
	Привлечение студентов к научным исследованиям и разработкам с возможностью получения дополнительных доходов от этой работы
	В течение учебного года
	Заведующие кафедрами


12 Записи

Перечень документов, обеспечивающих выполнение работ, применяемые формы и порядок хранения информации приведены в таблице 3.

Таблица 3 - Перечень документов, обеспечивающих выполнение работ, применяемые формы и порядок хранения информации
	Наименование документа
	Форма

документа
	Исполнитель
	Срок выпуска
	Получатель
	Срок и место хранения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Приказы и инструктивные письма МОиН России по вопросам аспирантуры. Копии
	Установленная МОиН
	МОиН России
	По требованиям документа
	Проректор по НР, начальник ОАДиДС
	ДМН
Архив ОАДиДС

	Приказы и распоряжения ректора университета по вопросам аспирантуры, докторантуры .Копии
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Проректоры по направлениям, начальник ОАДиДС
	По требованиям документа
	Проректор по НР, начальник ОАДиДС
	ДМН

Архив ОАДиДС

	Положение об отделе [1]
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Начальник
ОАДиДС 
	До начала учебного года
	Сотрудники 
ОАДиДС
	ДМН
Архив ОАДиДС

	Должностные инструкции сотрудников ОАДиДС
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Начальник
ОАДиДС
	До начала учебного года
	Сотрудники 
ОАДиДС 
	ДМН
Архив ОАДиДС

	План приема в аспирантуру
	Произвольная
	Начальник
ОАДиДС
	До начала учебного года
	Ректор, проректор по НР, начальник ОАДиДС
	Постоянно
Архив ОАДиДС


Продолжение таблицы 3
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Годовой статистический отчет о работе аспирантуры и докторантуры 
	Установленная 
(Ф1-НК)
	Начальник
ОАДиДС
	По требованям документа
	Росстатистика
	Постоянно

Архив ОАДиДС

	Протоколы заседаний комиссий по приему в аспирантуру
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Члены ПК
	По окончании заседаний ПК по приему в аспирантуру
	Начальник 
ОАДиДС
	5 лет
Архив ОАДиДС

	Протоколы заседаний ПК по приему кандидатских экзаменов
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Члены ПК по приему кандидатских экзаменов
	По окончании заседаний ПК по приему кандидатских экзаменов
	Начальник 
ОАДиДС
	50 лет

Архив ОАДиДС

	Личные дела, аспирантов, докторантов и соискателей
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Методист ОАДиДС
	До зачисления
	Начальник 
ОАДиДС
	75 лет, отчисленные с 1-го курса – 15 лет
Архив университета и ОАДиДС

	Рефераты, представляемые в аспиран​туру при сдаче вступительных экзаме​нов
	Произвольная
	Поступающий в аспирантуру
	До вступительного экзамена по специальности
	Методист 

ОАДиДС
	3 года 

Архив университета и ОАДиДС

	Индивидуальные программы сдачи кандидатских экзаменов по специальным дисциплинам
	Произвольная 
	Председатель комиссии
	До экзамена
	Методист 

ОАДиДС
	1 год после сдачи экзаменов 
Архив ОАДиДС

	Программы вступительных экзаменов в аспирантуру по специальностям
	Произвольная 
	Председатель комиссии
	До экзамена
	Методист 

ОАДиДС
	1 год 

Архив ОАДиДС

	Переписка о подготовке научных кад​ров через аспирантуру и докторантуру
	Произвольная
	Начальник

ОАДиДС
	По мере необходимости
	По месту требования
	5 лет

Архив ОАДиДС

	Выписки из протоколов заседаний кафедр об окончании аспирантуры
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Секретари кафедр
	По требованию
	Начальник 
ОАДиДС
	75 лет в личном деле аспирантов 

Архив университета и ОАДиДС

	Договоры на оказание платных услуг
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Методист 

ОАДиДС
	По мере необходимости
	1 экз. начальник ОАДиДС,

2 экз. заказчик
	До истечения срока действия

Архив ОАДиДС

	Журнал учета аспирантов
	Произвольная
	Методист 

ОАДиДС
	По мере необходимости
	Начальник ОАДиДС
	3 года Архив ОАДиДС

	Журнал учета протоколов заседаний комиссии по сдаче кандидатских экзаменов
	Произвольная
	Методист 

ОАДиДС
	По мере необходимости
	Начальник ОАДиДС
	3 года 

Архив ОАДиДС

	Журнал учета выдачи удостоверений
	Произвольная
	Методист 

ОАДиДС
	По мере необходимости
	Начальник ОАДиДС
	3 года 

Архив ОАДиДС

	Журнал учета выдачи справок аспирантам
	Произвольная
	Методист 

ОАДиДС
	По мере необходимости
	Начальник ОАДиДС
	3 года 

Архив ОАДиДС

	Журнал учета учебной нагрузки научных руководителей
	Произвольная
	Методист 

ОАДиДС
	До начала учебного года
	Начальник ОАДиДС
	5 лет 

Архив ОАДиДС

	Список аспирантов по факультетам
	Произвольная
	Методист 

ОАДиДС
	После зачисления
	Начальник ОАДиДС
	10 лет 

Архив ОДиДС


Окончание таблицы 3
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Номенклатура дел отдела
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Методист 

ОАДиДС
	После зачисления
	Начальник 
ОАДиДС
	5 лет 

Архив ОДиДС

	Описи отдела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к 
уничтожению
	В соответствии с СТО ОрелГТУ

61-01-01
	Методист 

ОАДиДС
	После отчисления
	Заведующий  архивом Госуниверситета - УНПК
	3 года 

Архив Госуниверситета - УНПК


Приложение А
(обязательное)
Матрица ответственности и полномочий
Таблица А1 Матрица ответственности и полномочий
	Наименование подпроцесса
	Наименование работ
	Должностное лицо

	
	
	Руководит
	Организует
	Выполняет
	Согласует
	Утверждает

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Набор и зачисление в аспирантуру, докторантуру
	Сбор заявок от научных руководителей
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор

	
	Формирование и передача заявки в МОиН  России 
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор 

	
	Распределение мест между научными руководителями
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	МетодистОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор

	
	Объявление о начале приема документов
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Проректор по НР

	
	Приказ о составе экзаменационной комиссии

Представление соискателя в докторантуру на Ученом совете университета
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС

проректо по НР
	Проректор по НР


	Ректор
Ученый совет

	Организация работы приемной комиссии
	Издание приказа о составе приемной комиссии
	Проректо по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректо по НР
	Ректор

	
	Приказ о зачисление в аспирантуру и докторантуру
	Проректо по НР
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Члены приемной комиссии
	Ректор

	Зачисление в аспирантуру и докторантуру
	Сбор результатов аттестации
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор

	
	Издание приказа об отчислении и переводе на следующий год
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор

	Организация учебного процесса
	Распределение нагрузки между преподавателями
	Проректо по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по учебной работе
	Первый проректор

	
	Расписание занятий
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Проректор по НР

	
	Прием и выдача экзаменационных ведомостей
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Проректор по НР


Окончание таблицы А1
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Организация работы экзаменационной комиссии по приему кандидатских экзаменов
	Издание приказа о составе экзаменационных комиссий
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор

	
	Регистрация и выдача экзаменационных протоколов
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС

	Методист ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Проректор по НР

	
	Выдача удостоверения о сдаче кандидатских экзаменов
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор

	Разработка учебно-методической документации
	Разработка аттестационных требований
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор

	
	Разработка индивидуального плана работы аспиранта, докторанта
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист

ОАДиДС
	Проректор по НР 
	Проректор по НР

	
	Разработка методических рекомендаций по написанию диссертации
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Заведующие кафедрами, научные руководители
	Проректор по НР
	Ректор

	
	Разработка учебных планов подготовки аспиранта, докторанта
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Заведующие кафедрами, директора институтов (деканы факультетов)
	Проректор по НР
	Ректор, первый проректор

	Организация работы конкурсных комиссий по назначению государственных и именных стипендий
	Издание приказа о составе конкурсных комиссий
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Проректор по НР

	
	Ведение протоколов заседаний
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Проректор по НР

	
	Представление результатов на Ученом совете
	Начальник ОАДиДС
	Начальник ОАДиДС
	Проректор по НР
	Проректор по НР
	Ученый совет

	
	Представление документов победителей организаторам конкурса
	Проректор по НР
	Начальник ОАДиДС
	Методист ОАДиДС
	Проректор по НР
	Ректор


Приложение Б.
(обязательное)

Алгоритм выполнения процесса

Библиография

1 П ОрелГТУ 72-07-01-2009 «Положение об отделе аспирантуры, докторантуры и диссертационных советов».

2 Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении). Утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 года, № 71.


3 Положение о диссертационном совете. Утверждено приказом Министерства образования 12 декабря 2011 года, № 2817. и науки от 


4 Положение о порядке присуждения ученых степеней. Утверждено Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 января 2002 года, № 74 в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 20.06.2011 г., № 475.
5 Сводный перечень организационно-распорядительных документов, регламентирующих организацию процесса обучения в аспирантуре и докторантуре ФГБОУ ВПО «Госуниверситет - УНПК».

6 Временные требования к основным образовательным программам послевузовского профессионального образования по отраслям наук (http://www.edu.ru/db/portal/spe/treb/).
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Подача заявки в Министерство образования и 


науки России





Получение контрольных цифр приема





Сбор заявок от научных руководителей





Распределение мест





Объявление о начале приема документов





Прием документов в аспирантуру и докторантуру





Организация работы приемной комиссии
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Зачисление соискателя
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университета
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докторантуру





нет





Аттестация аспирантов





ДА
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