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1 Общие положения

1.1 Отдел аспирантуры, докторантуры и диссертационных советов (далее - ОАДиДС) – структурное подразделение университета, создаваемое в целях организации подготовки кадров высшей квалификации в Государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Орловский государственный технический университет» (далее - ОрелГТУ).

1.2 Областью деятельности ОАДиДС являются организационно-методическая и контрольная работа в области подготовки кадров через аспирантуру и докторантуру ОрелГТУ.
1.3 Общее руководство ОАДиДС осуществляет проректор по научной работе (далее – проректор по НР).

1.4 Непосредственное руководство ОАДиДС осуществляет начальник отдела. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом ректора университета по представлению проректора по НР. 

1.5 Начальник ОАДиДС должен иметь высшее образование, ученую степень кандидата или доктора наук, практический стаж работы в ВУЗе не менее 3 лет.

1.6 ОАДиДС создается и ликвидируется приказом ректора университета.

1.7 Для обеспечения деятельности ОАДиДС имеет печать с обозначением своего полного наименования и указанием на принадлежность к ОрелГТУ на правах его структурного подразделения.
1.8 ОАДиДС в своей деятельности руководствуется Законами Российской Федерации “О высшем и послевузовском профессиональном образовании” (№ 125-ФЗ от 22.08.96), “Положением о подготовке научно-педагогических и научных кадров в системе послевузовского профессионального образования в Российской Федерации” (приказ № 814 от 27.03.98), нормативными и распорядительными актами Министерства образования и науки РФ, уставом университета, коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка, решениями Ученого совета университета, приказами и распоряжениями ректора, распоряжениями  представителя руководства по качеству, стандартами ГОСТ Р ИСО серии 9000, а также Миссией, Видением, Целями, Концепцией, Доктриной и Политикой ОрелГТУ в области качества, Стратегическим планом развития ОрелГТУ. Целями ОАДиДС в области качества процесса управления образовательной деятельностью и настоящим Положением.

2 Основные задачи

2.1 Основными видами деятельности, осуществляемой ОАДиДС, являются:
- организация учебной работы аспирантов;

- организация подготовки аспирантов к сдаче кандидатских экзаменов;
- координация исследовательской деятельности аспирантов и соискателей и контроль ее осуществления в соответствии с утвержденными индивидуальными учебными планами работы;

- взаимодействие с отделами аспирантур других вузов и с диссертационными учеными советами с целью повышения эффективности подготовки научно-педагогических и научных кадров;
- лицензирование новых специальностей в аспирантуре и открытие новых направлений подготовки в докторантуре;

- формирование на основе утвержденных министерством образования и науки Российской Федерации контрольных цифр приема плана приема в аспирантуру и докторантуру ОрелГТУ;

- организация и контроль за дополнительной подготовкой специалистов высшей квалификации, связанной с оказанием платных образовательных услуг; 
- организация работы приемной и экзаменационных комиссий;

- организация и сопровождение работы диссертационных советов ОрелГТУ по  защите  докторских и кандидатских диссертаций;
- участвует в переоформлении действующих советов и формировании новых;

- обеспечивает учет; хранение, ведение и работу с документами отдела.

2.2 К основным задачам ОАДиДС относятся:

- организация подготовки в системе послевузовского профессионального образования совместно с факультетами и кафедрами ОрелГТУ аспирантов, докторантов, соискателей ученой степени кандидата и доктора наук; 

- развитие аспирантуры, докторантуры и сети диссертационных советов ОрелГТУ.

2.3 При реализации своих задач ОАДиДС руководит подготовкой специалистов высшей квалификации (кандидатов и докторов наук), дополнительной подготовкой специалистов высшей квалификации, связанной с оказанием платных образовательных услуг, планированием приема и выпуском аспирантов и докторантов, проведением вступительных экзаменов в аспирантуру и кандидатских экзаменов, подготовкой проектов приказов, касающихся вопросов подготовки кадров высшей квалификации, обеспечивает работу диссертационных советов, исполняет поручения руководства университета, решения Ученого совета, касающиеся вопросов подготовки кадров высшей квалификации, контролирует выполнение индивидуальных планов работы аспирантов, эффективность работы научных руководителей, контролирует и согласовывает документы по открытию новых специальностей и направлений в аспирантуре, докторантуре и диссертационных советах. 
3 Функции

3.1 В соответствии с основными задачами на ОАДиДС возлагаются следующие функции: 
- формирование перспективного плана приема аспирантов и докторантов; 
- корректировка указанного плана в соответствии с контрольными цифрами; 
- учет аспирантов, докторантов и соискателей;

- организация приема в аспирантуру на основе конкурсного зачисления по результатам вступительных экзаменов и собеседования с предполагаемым научным руководителем;

- организация аудиторных занятий с аспирантами, соискателями по обязательным и факультативным дисциплинам с целью проведения кандидатских экзаменов и экзаменов и зачетов по дополнительным дисциплинам;

- проведение ежегодной аттестации аспирантов, докторантов и соискателей;

- выдача документов и справок, подтверждающих статус аспирантов, докторантов;

- участие в организации и проведении конкурсов грантов и именных персональных стипендий и проектов научно-исследовательской работы (далее - НИР) среди молодых ученых и аспирантов.
- подготовка проектов приказов и распоряжений по вопросам деятельности аспирантуры, докторантуры и диссертационных советов;

- обеспечивает регистрацию, учет и хранение создаваемых отделом документов; в т.ч. формирование и ведение личных дел (аспирантов, соискателей, стажеров), их пополнение, оформление для сдачи в архив;
- оформляет договоры с аспирантами, принятыми на места с оплатой стоимости обучения на договорной основе; внешними соискателями, прикрепленными к аспирантуре ОрелГТУ с оплатой стоимости прикрепления на договорной основе;
- контролирует оплату обучения аспирантами, докторантами принятыми по прямым договорам с физическими и юридическими лицам, и оплатой за прикрепление внешними соискателями на договорной основе;
- осуществляет учет учебной  нагрузки преподавателей  кафедр,  ведущих  подготовку аспирантов, докторантов  и  соискателей,  для  представления в учебную часть ОрелГТУ;
- составляет годовые и текущие отчеты о работе в сфере послевузовского профессионального образования для представления их в установленные сроки федеральным контролирующим органам и структурным подразделениям ОрелГТУ;
- совместно с кафедрами осуществляет подготовку к лицензированию новых образовательных программ послевузовского профессионального образования;

- участвует в подготовке ходатайства о создании, переоформлении диссертационных советов, изменении его состава; 

- получает в Высшей аттестационной комиссии информацию о рассмотрении дел диссертационных советов и аттестационных дел соискателей, поступивших из диссертационных советов, созданных при ОрелГТУ; 

- осуществляет текущий контроль за работой диссертационных советов;

- создает условия для работы диссертационных советов, обеспечивает его организационно - техническую работу, включая содействие в оформлении аттестационных дел соискателей, документации по защите диссертаций; 
- обеспечивает гласность работы диссертационных советов.
4 Организационная структура и организация работы
4.1 Структура и штатная численность ОАДиДС формируются начальником отдела, согласовываются с проректором по НР (заместителем проректора по НР) и  утверждаются ректором.
4.2 Состав ОАДиДС:

- начальник отдела;
- заместитель начальника отдела – 1 ставка;

- методист - 1 ставка;

- ведущий инженер – 1 ставка.

4.3 Техническое и организационное руководство работой отдела по выполнению задач, возложенных на данное структурное подразделение, осуществляет начальник отдела (заместитель начальника отдела).

4.4 При временном отсутствии начальника отдела исполнение его обязанностей возлагается на его заместителя. 
4.5 Должностные лица ОАДиДС исполняют свои обязанности в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными согласно установленному порядку.
4.6 ОАДиДС осуществляет свою деятельность в соответствии с нормативными документами в сфере подготовки кадров высшей квалификации. 
4.7 Основные направления работы ОАДиДС реализуются через директоров институтов, деканов факультетов, заведующих кафедрами, научных руководителей, руководителей структурных подразделений. аспирантов, докторантов и соискателей. 

4.8 ОАДиДС отчитывается о своей деятельности перед контролирующими органами Федерального агентства по образованию, ректором, проректором по НР, Ученым советом университета и представителем руководства ВУЗа по вопросам качества.

5 Перечень документов, записей и данных по качеству

Перечень документов, записей и данных по качеству ОАДиДС:

- Номенклатура дел структурного подразделения;


- «Положение об отделе аспирантуры, докторантуры и диссертационных советов»;
- должностные инструкции персонала; 
- перечень нормативной документации и собственно документация; 
- перечень оборудования;

- перечень используемого лицензионного программного обеспечения;
- перечень видов записей и данных по качеству, собственно записи и данные;
- Миссия, Видение, Цели, Концепция, Доктрина, Политика ОрелГТУ в области качества;

- Цели ОАДиДС в области качества;

- результаты внутренних и внешних аудитов СМК, проведенных в структурном подразделении, и выполнения корректирующих и предупреждающих действий.

6 Взаимоотношения. Связи 


6.1 ОАДиДС принимает к исполнению в части, касающейся его деятельности, все приказы и распоряжения по университету.



6.2 ОАДиДС взаимодействует с:
- руководителями контролирующих органов Федерального агентства по образованию;
- руководителями направлений деятельности (проректорами) университета;

- деканами факультетов и директорами институтов;

- заведующими кафедрами;

- руководителями управлений и отделов университета;

- научными руководителями;

- председателями и учеными секретарями диссертационных советов;

- представителем руководства  по качеству;
- преподавателями, сотрудниками, аспирантами, докторантами, соискателями  и  студентами  университета;
- руководителями аспирантур и докторантур других организаций, в том числе ВУЗов.

7 Права 
Для выполнения возложенных задач и реализации своих функций ОАДиДС имеет  право:

- запрашивать в других структурных подразделениях ОрелГТУ документы и информацию, необходимые для выполнения возложенных функций, не являющиеся конфиденциальными или составляющими коммерческую тайну;

- вносить руководству ОрелГТУ предложения о совершенствовании   деятельности Отдела;

- пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в ОрелГТУ, необходимыми для обеспечения деятельности  Отдела;

- направлять работников на семинары, иные учебные мероприятия по вопросам деятельности Отдела с целью повышения квалификации работников;
- ходатайствовать перед руководством ОрелГТУ о поощрении работников Отдела и применении к ним дисциплинарных взысканий;

- осуществлять взаимодействие с подразделениями ОрелГТУ и другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- контролировать во всех подразделениям университета ход и эффективность подготовки кадров высшей квалификации.
8 Обязанности  
8.1 Осуществлять свою деятельность в соответствии Миссией, Видением, Целями, Концепцией, Доктриной и Политикой ОрелГТУ в области качества, Стратегическим планом развития ОрелГТУ, целями ОАДиДС в области подготовки кадров высшей квалификации, под​держания в рабочем со​стоянии СМК, процессов изме​рения, анализа и улучше​ния.
8.2 Отдел обязан:

- сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Отдела;

- совершенствовать и развивать деятельность ОрелГТУ, обеспечиваемую Отделом;

- качественно и в полном объеме выполнять возложенные на него задачи и функции;

- выполнять решения Ученого совета, приказы и  распоряжения ОрелГТУ, поручения ректора, проректора по НР (заместителя проректора по НР) оперативных совещаний в установленные сроки;

- стремиться к совершенствованию своей деятельности при помощи как материально-технических средств, так и высокого уровня квалификации и ответственности каждого работника Отдела;

- вести регистрацию и хранение документов, издаваемых отделом, а также учет и хранение документов, издаваемых в университете.

8.3 Обладать достоверной информацией о критериях результативности процессов и показателей их достижения, иметь четкое представление о потенциальных возможностях университета в области подготовки кадров высшей квалификации.
8.4 Тесно взаимодействовать с уполномоченным по качеству в университете.


9 Ответственность 
9.1 Ответственность за выполнение возложенных на ОАДиДС задач и функций несет начальник ОАДиДС.

9.2 Ответственность сотрудников ОАДиДС за выполнение закрепленных за ними функций определяется должностными инструкциями.

9.3 Все сотрудники отдела несут ответственность за выполнение требований конфиденциальности информации, полученной в ОрелГТУ в рамках осуществления ими своей профессиональной деятельности, в том числе за недопущение несанкционированного распространения документов, касающихся СМК. Передача документов или их копий работникам сторонних организаций допускается с раз​решения ректора, проректора по НР.
9.4 Начальник ОАДиДС несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за:
9.4.1 несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, не предотвращение действий, вследствие которых по его вине, вине подчиненных или в результате непринятия им мер к предотвращению, может произойти нарушение данного положения или других нормативных документов, принятых в университете и может быть причинен ущерб университету;
9.4.2 несвоевременное и неточное исполнение приказов и распоряжений руководства университета, касающихся деятельности управления;
9.4.3 необеспечение безопасности жизни и здоровья сотрудников управления во время выполнения ими своих должностных обязанностей;
9.4.4 неразработку или неактуализацию Целей ОАДиДС в области качества процесса управления образовательной деятельностью;
9.4.5 необеспечение сохранности переданного отделу для использования технического оборудования и других материальных ценностей.
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