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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. [bookmark: _GoBack]Положение «О структурном подразделении «Аспирантура» в Федеральном государственном бюджетном учреждении науки Института математики им. С.Л. Соболева Сибирского отделения Российской академии наук» (далее – Положение) разработано в соответствии с: 
Федеральным законодательством Российской Федерации, подзаконными актами, относящимися к деятельности Учреждения,  Уставом Федерального государственного бюджетного учреждения науки Института математики 
им. С.Л. Соболева Сибирского отделения Российской академии наук от (далее – Устав) и иными локальными актами Учреждения.
1.2. Полное официальное наименование структурного подразделения – отдел Аспирантуры (далее – подразделение, аспирантура).  
1.3. Подразделение при осуществлении своей деятельности руководствуется:
Федеральным законодательством Российской Федерации, подзаконными актами, относящимися к деятельности Учреждения,  Уставом и иными локальными актами Учреждения.
1.4. Настоящее Положение, внесение дополнений	 и изменений, признание его утратившим силу утверждаются приказом руководителя Учреждения.


2. СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

2.1. Подразделение формируется согласно штатному расписанию и приказу о распределении учебной нагрузки на учебный год, утвержденному руководителем Учреждения. 
2.2. Руководство аспирантурой осуществляется заведующим отделом аспирантуры. 
2.3. Заведующему аспирантурой подчиняется специалист по учебно-методической работе. 
2.4. Аспирантура непосредственно подчиняется заместителю директора по научной работе. 

3. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

3.1. Основной целью деятельности аспирантуры является организация и осуществление подготовки научных и научно-педагогических кадров высшей квалификации по образовательным программам высшего образования - программам подготовки научных и  научно-педагогических кадров в аспирантуре по направлениям подготовки, реализуемых в Учреждении в соответствии с лицензией на право осуществления образовательной деятельности.
3.2. Основными задачами аспирантуры являются:
- планирование и организация подготовки кадров высшей квалификации по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре;
- повышение эффективности подготовки кадров по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре;
- содействие улучшению и обновлению научно-исследовательского кадрового состава Учреждения;
- контроль, учет, анализ и оценка состояния подготовки по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре Учреждения.

4. ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

4.1. Основными функциями аспирантуры являются: 
- подготовка документов, определяющих порядок работы подразделения Учреждения; 
- разработка локальных нормативных документов, связанных с подготовкой научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре; 
- организация приёма документов, поступающих на обучение; 
- формирование состава и подготовка документов для работы приемной комиссии по допуску к вступительным экзаменам и зачислению в аспирантуру; 
- организация приёма вступительных экзаменов; 
- формирование составов экзаменационных и апелляционных комиссий по приему вступительных испытаний в аспирантуру, а также приему экзаменов в соответствии с учебным планом подготовки аспирантов; 
- организация учебного процесса по очной форме обучения; 
- планирование учебной нагрузки обучающихся по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре; 
- организация учебного процесса в соответствии с утвержденными учебными планами и рабочими программами дисциплин; 
- привлечение к реализации программ аспирантуры профессоров, доцентов, а также высококвалифицированных преподавателей учебных дисциплин по соответствующему профилю подготовки; 
- составление расписания учебных занятий и контроль его выполнения; организации и проведения промежуточной и итоговой аттестации аспирантов; 
- организации и проведения педагогической практики аспирантов;
- подготовка документов для участия в открытом публичном конкурсе по распределению контрольных цифр приема Министерства образования и науки Российской Федерации; 
- подготовки документов для лицензирования и аккредитации направлений подготовки кадров высшей квалификации; 
- разработки учебно-методического комплекса по реализации основных образовательных программ подготовки кадров высшей квалификации; 
- формирование и ведение личных дел аспирантов; 
- подготовка и выдача справок аспирантам об обучении, о сдаче кандидатских экзаменов; 
- формирование информации для размещения на сайте официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-  подготовка проектов приказов, распоряжений, связанных с программами подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (о зачислении, отчислении из аспирантуры, об организации занятий, назначении и оплате труда научных руководителей, составе экзаменационных и аттестационных комиссий и др.); 
- осуществление контроля над выполнением индивидуальных планов аспирантов; 
- подготовка статистической отчётности, справок, сведений по вопросам работы аспирантуры, а также иных материалов и документов по поручению руководства Учреждения, вышестоящих органов, статистических управлений; 
- оформление личных дел и других материалов для сдачи в архив; 
- подготовка отчетной информации о работе отдела аспирантуры и программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре для Учёного совета Учреждения; 
- переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности подразделения;
- ведение делопроизводства и архивного дела в рамках работы с диссертационными советами, созданными в Учреждении, в объеме установленном приказом Минобрнауки России от 10.11.2017  № 1093 (ред. от 14.12.2022) «Об утверждении Положения о совете по защите диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук, на соискание ученой степени доктора наук».

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

5.1. Заведующий аспирантурой имеет право: 
- представлять Учреждение по поручению руководителя в иных организациях по вопросам, относящимся к компетенции подразделения; 
- взаимодействовать, в рамках своей компетенции, с представителями подразделений Учреждения, вузов и иных организаций, включая зарубежные, по вопросам подразделения; 
- вносить предложения по вопросам улучшения и развития подразделения.
5.2. Заведующий аспирантурой обязан: 
- обеспечить выполнение задач и функций, возложенных подразделение; 
- руководствоваться в работе федеральным законодательством, локальными нормативными актами Учреждения и настоящим Положением; 
- выполнять приказы, распоряжения руководителя Учреждения, докладывать руководителю Учреждения о ходе выполнения полученных поручений; 
- обращаться к руководителю Учреждения с вопросами и предложениями о повышении эффективности и качества оказания образовательных услуг.
5.3. Права и обязанности иных сотрудников подразделения формируются в соответствии с должностными инструкциями. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Заведующий аспирантурой несет ответственность:
- за своевременное и качественное выполнение задач и функций аспирантуры, установленных настоящим Положением;
- за соблюдение действующего законодательства в процессе аспирантурой; 
-  за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты;
- за составление, утверждение и предоставление достоверной информации о деятельности аспирантуры; 
- за своевременное и качественное исполнение поручений руководителя Учреждения;
- за соблюдение работниками отдела трудовой и исполнительской дисциплины.
6.2. Иные сотрудники подразделения несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями. 

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ИНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ И ОРГАНИЗАЦИЯМИ

7.1. Аспирантура взаимодействует: 
 - со всеми структурными подразделениями Учреждения по вопросам, входящим в компетенцию подразделения; 
- с образовательными и научными организациями в рамках своей компетенции;
- с иными юридическими и физическими лицами внутри Российской Федерации и за её пределами в рамках своей компетенции для повышения эффективности работы подразделения.
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