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1. Общие полоя(ения

1.1. Отдел аспирантуры и докторантуры является структурным
подр€вделеЕием -ЯfТrУ им. К.,,Щ. Ушинского.

|.2. Создание, реорIанизациJI и ликвидациrI отдела аспирантуры и
докторантуры проводится Еа основании решеншI ученого совета Университета.

1.3. Отдел аспирантуры и докторантуры подчиняется непосредственно
проректору по нау.rной работе.

1.4. Руководство отделом аспирантуры и докторантуры осуществJuIет
нач€lльник отдела аспирантуры и докторантуры, который назначается и
освобождается от занимаемой должности ректором Университета по
представлению проректора по научной работе.

1.5. В своей деятельности отдел аспирантуры и докторантуры
руководствуется действующим законодательством, Постановлениями
Правительства РФ, положениями, приказами и инструкциями Министерства
образования и науки Российской Федерации, Уставом Университета, решениrIми
г{еного совета Университета, положениJIми, утвержденными ректором
Университета, приказами и распоряжеttиями ректора Университета,
распоряжениями проректора по научЕой работе.

1.б. Отдел аспирантуры и докторантуры осуществляет свою деятельность
по годовым и перспективным планам, утвержденным проректором по научной
работе.

|.7. Начальник отдела аспирантуры и доюорантуры ежегодно
предоставJIяет проректору по науке письменный отчет о проделанной работе за
прошедший улебный год.

2. Структура и организация работы подразделения

3.1. Основная цель отдела - организация и
подготовке научных и научно-педагогических
им. К..Щ. Ушинского.

координациrI
кадров

работ по
ягпув

2.1. Структуру и штатное расписание отдела утверждает ректор
Университета на основе выполшIемьж отделом функций, условий и особенностей
работы. Управленческие, организационно-исполнительские и контрольные
функции в отделе аспирантуры и докторантуры выполняет начаJIьник отдела
аспирантуры и докторантуры. В период отсутствия начЕuIьника отдела
аспирантуры и докторантуры его функции выполняет специaшист по 1^rебно-
методической работе отдела аспирантуры и докторантуры.

3. Щели, задачи и показателll деятельности

основньтми задачаJ\.{и деятельности отдела аспирантуры и докторантуры в
сфере подготовки науlных и на}п{но-педагогических кадров явlulются:

- организация процесса подготовки кадров высшей квшlификации в
аспирантуре ЯГПУ им. К. Щ. Ушинского;

- организация процесса подготовки докторской диссертации на соискание
ученой степени доктора наук в докторантуре ЯГПУ им. К. [. Ушинского;

- прицрепление к ЯГПУ им. К. fl. Ушинского для написаниjI диссертации



Еа соискание уi{еной степени кандидата наук;

- прикрепление к Ягпу им. к..щ. Ушинского для сдачи кандидатских
экзаменов.

основным результатом совместной деятельности отдела аспирантуры и
докторантуры и кафедр Университета в сфере подготовки наr{ньж и научно-
педагогических кадров явJUIются:

- услугИ по предостаВлениЮ гражданаМ возможности повышения ypoвHrl
образованиЯ по образоваТельным программаМ высшего образования (уровень
подготовки кадров высшей квалификаuии),

- услуги по предоставлению гражданам возможности написания
диссертации в докторантуре, написания диссертации Еа соискalние уrеной
степеЕи кандидата наук в форме прикрепления к .ЯГПУ им. К. .Щ. Ушинского,
прикреплениJI для сдачи кандидатских экзаменов.

Совместная деятельность отдела аспирантуры и докторант)aры и кафедр
Университета направлена на выполнение государственного задания в сферЪ
подготовки кадров высшей квалификации - реirлизачию образовательных
программ высшего образования (программ подготовки на)лно-педагомческих
кадров в аспиранryре).

основными показателями деятельности отдела в сфере подготовки научных
и наrrно-педагогических кадров являются:

- объем и качество ок€вания услуг по предоставлению гражданам
возможности повышения уровIIя образования по образовательным программам
послевузовского (в соответствии с ФГТ) и высшего образования (в соответствии
с ФГОС);

- объем и качество оказания услуг по предоставлению гражданам
возмох(ности написаниlI диссертации в докторантуре, написания кандидатской
диссертации в форме прицрепления к ЯГПУ им. К. Щ. Ушинского, прикреплениJI
для сдачи кандидатских экзаменов.

4. Функции отдела

4.1. отдел аспирантуры и докторантуры является подразделением
Университета, осуществJUIющим организацию и контроль подготовки на)лных и
научно-педагогических кадров ЯГПУ им. К.,Щ. Ушинского. В данной сфере на
отдел возJIагаются след/ющие фунюдии:

- орпlнизация работ по поlryчению лицензии по новым образомтельньп.t
пргрЕll\,lм€lм, аккредитации програп{м аспирантуры (совместно с кафедрами и
фаrсуштегами);

- разработка локЕlJьньD( нормативttьD( акгов _ЯГПУ им. К. .Щ. Ушинского в
сфере подоювки нагшьD( и на)лнФ.пед€lгогическю( кадров;

- разработка перспективных и годовых планов работы отдела в сфере
подготовки наr{ных и научно-педагогических кадров;

- представление в Министерство образования и науки Российской
ФедерациИ предложений к контрольныМ uифрам приема в аспирантуру
Университета;

- оргtlнизация приема в аспирalнтуру на оснокlнии контрольньD( цифр приема
за счет бюджетньrх ассипrований Федерального бюджета и по доюворам об
образовании;



- подготовка проектов распорядительньгх доч/ментов о прикрепле}rии
грая(дан для подготовки диссертации на соискание реной степеЕи кандидата наук;

- плаIrировЕlltие у{ебной нагрузки, необходиil.{ой дlLя по.щоювки аспирантов
на предстоящий учебньй год;

- оформление дочл\.rентов на оIшату труда Hay{Hbtr\.r руководитеJIям и членам
экзаменационньIх комиссий, работающши с аспирilнтап{и, прохомщими подютовку
по договораJ\.{ об образовании;

- орftlниз€tциrl уrебного прцесса;
- ОРmНИЗаЦИrl ПРИеМа каНДИДаТСКиХ ЭКЗЕllчlеНОВ И ВыДачИ ДОlgrмеНТОВ Об

образовании;
- конlроль над процессом прохождениrI промекуточной атгестации на

кафедрах;
- подготовка проекгов приказов, связанньtх с подготовкой кадров в

аспираFrгуре и докгорантуре, приказов о прикреплении Nrя по.щсrговки д.Iссертации
на соискание 1"rеной степеЕи кандидата наук, приказов о прикреIlлении для сдачи
канд.rдатскID( экзаменов;

- работа с дочrмента}rи (личные дела, индивидуальные планы аспирантов,
докторантов и лиц, прикрепленных для написания диссертации на соискание
ученой степени кандидата наук, протоколы кЕlндидатских экз€tN{енов), обеспечение
их формирования, у^rёта и хранениJI;

- представление отчетов в Министерство образования и науки РФ,
статисти!Iеских отчетов в Управление статистики;

- предстаыIеЕие необходимьrх сведений, кас€lюцшхся подготовки на}пlных и
на}п{но-педагогшIеских кадров, в рекгорат, у{еному совету Университет.4 другIдчr
структурньш подразделениям Универсrгета;

- консультирование докгорантов, аспирантов, лиц, прикрепленных дJUI
написания диссертации на соискание ученой степени кандидата наук, на)лньD(

руководителей и нау"rных коЕсультантов, а также всех заинтересов€lнньж лиц по
вопросам подготовки на)чньш и нау{но-педагом!Iеских кадрв.

5. Матрица ответственности

5.1. Матрица ответственности по основным процессам отдела
аспирантуры и докторантуры представлена в таблице l.

В таблице использованы следующие сокращения:
О - ответственный за проведение и конечный результат работы; И

непосредственный исполнитель;
С - согласование, визирование возможного решения.
Таблица l - Матрица ответственности отдела аспираЕD/ры и докгоранryры

.Щолжность
пециаJIист поНача,rьник

Разработка перспекtивных и годовых п,rанов работы отдела в сфере
подготовки и аттестации научных и на)лно_педагогических кадров о,с,и

р

Прочесс



Представление в Минисгерсгво образов:лния и науки Российской
Федераrци прдtожений к ко}грольным цифрам приема в аспира}rryру
Университсга

о,с,и

фганизачия приема в аспираrгryру на основании коЕгрольных цифр
приема за счет ассигнований фдермьного бюдlсgга и по договорам с
оплатой стоимости об)ления физическими и юридическими лицами

о,с

Выrryск распорялительных документов в сфере
подготовки на)лньrх и научно_педагогических KаIlpoB

ГIлаrrироваrrие 1"tебной нагрузки, необходимой для подгOтовки
аспирiцmв на предсюящий учебный год о,с,и

Оформление локуменюв на оIrлату 1руда научных руководлrrелей и
luleнoB эIсilменацнонньпс комиссий, рабогающих с аспира}rгами,
прходящими подгOювку и по договорам с оплатой стоимости
обучения физическими и юридическими лицами

о,с

Организация 1"tебноm процесса аспиранюв о,с

о,с
Органlл,зация приема кандшlатских эtGаменов и вьlдача справок об
буtении, о периоле обуlения лчtи удосrоверний о сдаче кандидатсюlх
экзаменов

о,с,и
Коrпр.гrь проuесса аттестаtии докюрантов, аспира}lюв и лиц
прикЁпленьн для написаш.r.я диссертации на соискание ученой
степени кандидата наук, на кафелрах, факультетах
Работа с докумеrrгами (личные дела, индивидуаJlьные планы
аспирантов, докторантов и лиц прикрепленньж для написания

диссертации на соискание )леной степени кандидата наук, проюколы
кандlддrcюо( эюаменов), беспечение их учёга и хранения

о,с,и
Предсгавление mчsтов о работе в сфере высшего образования в

Миrrистерgгво образомниlr и науки РФ, сппистических отчетов в
Управление сгагисгики
представление необходимьгх сведений, касающихся подгоювки
Ha)^{Hbtx и научно-педаюгичесюfi кадров, в рекюрат, ученому совету
Универитчга, др}тим Фрукryрным подразделениям Универси-гета

о,с,и

Консультирование докгораЕтов, аспирантов, лиц, прикрепленных для
написания диссертации, научных руководителей и консультантов, а

также всех заинтересованных лиц по вопрсам подгOювки на)пiньIх и
на)дно-педагогических кадров

о,с,и
Взаимодействие со стукryрными подразделениями Университета,
кафелрами д.гIя выполнения возJlоженных на отдел обязанностей

о,сЗанесение информации в ЕИС ГИА

о,с,и
Разработка локмьных нормативных акгов в сфере подготовки
научньш и научно-педагогических кадров

и

и

и

и

и

и

и

и

и

и

б. Права отдела

Отдел аспирантуры и докторантуры для выполнениJI возJIоженных задач
имеет право:

б.l. Знакомиться с проектами решений руководства Университета,
затрагивающих сферу деятельности отдела аспирантуры и докторантуры.

б.2. Вносить на рассмотрение руководства Университета предложения по

о,с

о,с

о,с,и



улучшению деятельности Университета по вопросам подготовки кадров высшей
квалификации.

6.3. Поrryчать от структурных подразделений Университета документы,
справки и другие сведения, необходимые для выполнения возложенЕых на отдел
аспиранryры и докторантуры обязанностей в соответствии с его основной
деятельностью.

б.4. .Щавать структурным подразделениям Университета и отдельным
специЕtлистам обязательные для исполнеЕия порr{ения, укЕвания и задания по
вопросам, входящим в компетенцию отдела аспирантуры и докторантуры.

6.5. Контролировать своевременное выполнение поруlений и заданий
структурными подразделениJIми и отдельными сотрудниками Университета.

4.6. Всryпать во взаимоотношения с подрЕвделениями сторонних
уrреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию
отдела аспирантуры и докторантуры.

4.7. Подписывать и визировать докуI!{енты в пределах компетенции отдела
аспирантуры и докторантуры.

4.8. Требовать от руководства Университета оказаншI содействия в
исполнении возложенных на отдел аспирантуры и докторантуры функций и

реЕцизации прав.

7. Ответственность подразделения

7.|. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение
отделом аспирантуры и докторантуры функций, предусмотренных настоящим
положением, несет начшIьник отдела аспирантуры и докторантуры.
Ответственность нач€UIьника отдела аспирантуры и докторантуры определяются
его должностной инструкцией.

7.2. Ответственность сотрудЕиков отдела аспирантуры и докторантуры
устанавливается их должностными инс,црукциями. Сотру.чники отдела
аспирантуры и докторан,,ryры несут ответственность :

- за надлежащее исполнение своих должностньж обязанностей в

пределах, определенных должностными инструкциJlми и действ},ющим трудовым
законодательством Российской Федерации;

- за правоЕаруцения, соверценные в процессе осуществления своей
деятельности в пределах, определенных действующим административным,
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за точное и своевременное выполнение постановлений Правительства
РФ, приказов Министерства образования и на}ки РФ, вышестоящих организаций,
а также приказов и распоряжений рекгора Университета и проректора по науке и
инновационной работе;

- за причинение материаJIьного ущерба в пределах, определенных
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской
Федерации;

- за точное и четкое выполнение своих должностньгх обязанностей,
соблюдение трудовой дисциплины и здорового морЕUIьного климата в коллективе,
а также правил внутреннего распорядка.



8. (Dинансированиедеятельности

8.1. Финансирование деятельности отдела аспирантуры и докторантуры
осуществляется как из средств бюджета, так и из внебюджетных средств.

9. Щокументооборот

9.1. Документация ведется и хранится по номенкJIатуре дел отдела
аспирантуры и докторантуры (Приложение А).

l 0. Заключительные положения

10.1. Режим работников отдела аспирантуры и докторантуры определяется
в соответствии с Правилами внутреннего ,Iрудового 

распорядка, действующими в
Университете.

l0.2. Начальник и работники отдела аспирантуры и докторантуры
исполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными
и}tструкциями, утвержденными согласно установленному порядку.

10.3, Возложение на отдел аспирантуры и докторан-ryры функций, не
предусмотренных настоящим положением и не относящихся к сфере отдела
аспираЕтуры и докторан1ryры, не допускается.

l0.4. Руководство Университета обеспечивает отдел аспирантуры и
докторантуры всем необходимым для работы оборудованием, документами и
матери€шами.

Проректор по научной работе А. М. Ходырев

Начальншк отдела аспцрантуры
и доктораптуры

Начальншк юридrrческого отдела

Ю. А. Ильпlова

Принято решением ученого совета
от << Й >> 1?,е )l,,%u 20 //r.
Проrо"о"Б-7---
Ученый секретарь

Е. С. Белозерова

Ю.С. Никифоров



ПРИЛОЖЕНИЕ А

Номепклаryра дел отдела аспирантуры и докторантуры

Индексы заюловки дел Количес
тво
mмов

Сроки
хранения и
N9 статей по
перечню

Примечания

l 1-0l План приема в аспира}rryру и
докюракryру

Пост
ст.285а)

l1-02 Годовой отчет о работе аспиранryры и
докюранryры

Пост
ст.4ffб)

l 1-0з годовой статистический отчет
Университета по форме l-HK кСвеления о
работе аспирантуры и докmрантуры)

Пост.
ст.467а)

l l -04 ,Щоку1,1еtггы ( прдставлен ltя к

лверждению пменных стипендий
аспирантам, списки сткпендиатов,
полуrающих именные стипевлии)

пост.
ст8

l1-05 Протоколы заседаний эЕаменационной
комиссии по приему кандидагских
эюаменов

Пост.
ст.485
вп,l98l

l 1-06 Личные дела аспиранmв, докгорантов 75л.-"В"
эпк
ст.489
вп,l98l

l1-07 Книга регистрачии выдачи удостоверений
лицам, сдавшим кандидатский минпм).м

'15 л.
ст.492
вп,l98l

ПротоlФл ЭК Универсигgга
0r 27,12.2007 Nф7

l1-08 Индивидуальные планы аспира}rгов 75л.-В
сt489
Bп,l98l

Храяягся в личньD( дслах
аспирантов

l1-09 личЕые дела соискателей l0 л.
cт.7l5
вп,20lз

l1-10 Списки аспирантов, доктораЕтов и их
руководителе й

5л.
сr,733

Послс защmы диссертации

l1-1l ,Щокументы (переписка с М }tнистерством
образования и науки Российской
Фелерачии и лр. организациями) по
вопросам рабmы аспиранryры и

докmранryры

5 л. ЭПК
сr33

1l-|2 Проmколы заселаний ком&ссии по приему
в аспирант)фу

5л.
ст.483
вп,l98l

после окончания
аспвраЕгJ,ры или выбьпия из
tlee

l1_1з ,Щоговоры об обучении 5 л. Эпк
ст436

Посло исгсчсния срка
дейсгвия догрвора

l1-14 Журнал регистрачпи доmворов
(коrгграктов)

5л.
ст459г

После оlончания срока
дейсгвия последнеm
доювора

Огчислснныс с l курса - 5 л.



l l -l5 Сдаmчные описи дел, подлежащих
списанию

3г.
ст,248в

После уничто){9ния дел

l1-1б Перечень спечиальностей, подютамцвае-
мых через аспира}гryру и докгоранryру

,Що замены
новы]\l
ст.528б

l l- l7 Журнал yteTa вылачи справок 5г.
ст.695д

l1-18 Журна.л регистраlши выдачи
удосmверений аспирантам и докюрантам

3r
ст.780

l1-19 Личные лела поступавших, но не
принятых в асп]rранryру и докюракryру
Универс rтета

6 мес.
cT.49I
вп,l98l

уничтоlсаqгся после изьятия
личных доц4rеЕтоа,
Невосгребованные
докумсrrты - 75 лсг

l1-20 ДолжностIъlе инструкции сотрудниIов.
Копии

дмн полпlвник в деле ок М
l5-07

l1-2l План работы Универсrгета на 1чебrrый
юд. копия

Подляяник s деле УМУ
J,{! 06-0l

l|-22 Приказы рекгора Университета,
касающиеся работы отдела аспирант}?ы и
докторантуры. Копии

дмн подлинники в деле оор
N9 05-17

l 1-2з Выписка из сводной номенклатуры дел
Универсшгета

,Що замены
новой
ст.200а

Не ранее З л. послс передачи
дел в архив или уничтожени'
учтонных по номенклаDФс
дел

II-24 Сдаточные описи дел, подлежащих
посюянному и долювремеЕЕому

(75 лет) хранению

дмн
ст.248а

До сосгааления и

)твсржденl{я сводных
описей по У ниверсrrгсту

l1_25 выписки ш актов о выделении дел к
униr{тOжению

дмн Подлинникн акгоа в делс
архива Л9 l7-06

дмн



Лист ознакомления сотрудников

Ф. и. о. Подпись
сотрудника

Щата
ознаком,lения

Примечания



Лист регистрации изменений

омер приказа, дата
ения изменения

.I[aTa
получения
изменения

одпись
номоченного по

ч

количество
страниц изменения
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