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1.   Об1цис положсния
1.1.       Настоящее  Положение  разработа1ю  в  соответствии  с  законодательством  РФ  и

имее'г свосй  целыо опредеTIить  цели,  задачи,  функции  и  порядок работы  отдела аспирантуры
Федералы1ого       государс'і`ве1шого       бюджетного       учреждения       науки       Федералыюго
исследовательского  це11'і`ра  Тюме11ского  научного  центра  Сибирского  отделения  Российской
академии наук (далее , ТюмНЦ СО РАН).

1.2.      Отдет1   аспирантуры  является  самостоятельным   структур1-1ым   образователы1ым
подразделением и подчи11яется непосредственно Ученому секретарю ТюмНЦ СО РАН.

1.3.      В соответствии с Федералы1ым законом от 29.12.2013 №273-ФЗ «Об образовании
в  Российской  Федерации»  аспиран'гура  отнесена  к  третьему  уровню  вь1сшего  образования  -
подго'говка кадров высшей квалификации.

1.4.      ТюмНЦ  СЮ  РАН  осуществляет  образовательную  деятельность  по  подготовке
кадров  высшей  квалификации  на  основании  лицензии  на  право  ведения  образователыюй
деятельности, выда1пюй Федералы1ой службой по надзору в сфере образования и науки (серия
90ЛО1  №0009796, регистрационный 1юмер 2699 от 27.12.2017г.).

1.5.       В        с13оей       деятелы1ости       аспирантура       руководствуется       действующим
зако11одательством:    Федералы1ым    закопом    Российской    Федерации    «Об    образовании    в
Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ; приказом Министерс'гва образования и науки
РФ «Об утверждении Порядка организации и осуществления образователы1ой деятелы-1ости по
образовательным   программам   вь1сшего   образования   -   программам   подготовки   11аучно+
педагогических  кадров  в  аспирантуре  (адъюнктуре)» №1259  от  19.11.2013  (зарегистрирован  в
Минюс'і`е РФ 28.01.2014); «Положением о подготовке научно-педагогических и научных кадров
в  системе  послевузовского  профессионалыюго  образования  в  РФ»  (приложение  к  приказу
Минобразования   РФ   «814   от   27.03.1998   (в   ред.   приказов   Минобразования   РФ   №780   от
16.03.200, № 3410 от 27,11.2000, № 696 от  17.02.2004); приказами Министерства образования и
науки    РФ:    №870    от    30.07.2014    (ред.    от    30.04.2015)    «Об    утвержде11ии    федералыюго
государственного    образовательного    стандарта    вь1сшего    образования    по    направлению
под1`отовки  о5.06.01   Науки  о  Земле  (уровень  подготовки  кадров  высшей  квалификации)»
(зарегистрирован в Мин1осте 20.08.2014 №33680); постановлениями Правительства, приказами
и  и11с'грукциями  Министерства  образования  РФ,  локаль11ыми  нормативными  актами  ТюмНЦ
СО РАН, настоящим Положением.

1.6.      Руководство   отделом   аспирантуры   осуществляет   заведующий   аспирантурой,
который  назначается  на  должность  и  освобождается  от  занимаемой  должности  приказом
дирек'і`ора ТюмНЦ СО РАН.

1.7.      На   должностI,   заведующего   аспирантурой   наз11ачается   работник,   имеющий
вь1с111ее профессио11алы1ое  образование и стаж 11ауч1юй или научно-педагогической рабо'і`ы  1ю
специалы1ости 11е менее 3 лет.

1.8.        Численнос'гь     рабо'і`11иков     отдела     аспирантуры     устанавливается     ш'і`а'пп,1м
расписа11ием в порядке, установленном в ТюмНЦ СО РАН.

1.9.      Работники  о'гдела  аспирантуры  назнача1отся  на  должность  по  предс'і`авлению
заведующего   аспира11турой,   согласованному   с   ученым   секретарем,   и   освобождаются   от
долж1юсти   в   установлешюм   трудовым   законодательством   порядке   приказом   директора
ТюмНЦ СО рАН.

1.10.    Отдсл аспирантуры осуществляет свою деятелыюсть в соответствии:
-    с   планом   работ,   обеспечивающим   выполнение   установт1е11ного   ТюмНЦ   СО   РАН

государс'і`вен11ого  задания на оказание государственных услуг по  реализации  ос11овных
профессионалы1ых   образова'і`елы1ых   программ   вь1сшего   образования   -   программ
подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре;

-    с  договор11ыми  обязательствами  ТюмНЦ  СО  РАН  11а оказание  образователы1ых  услуг
(при     наличии).     Отдел    аспирантуры    обеспечивает    первоочеред1юе    испол11енис
государс'і`венного задания,
1.11.    Ос1ювные задачи отдела аспирантуры:



-  подготовка   кадров   высшей   квалификации   по   программам   подготовки   научно-
педагогических   кадров   в   аспирантуре   по   установленным   направлениям   подготовки   и
специалыюстям;

-  обеспече11ие соответствия уров11я реализуемых образовательных программ, содержания
и качсства подготовки выпускников аспирантуры федералшым государственным требова11иям,
федсрат1ып," государственным образовательным стандартам;

-  принятие мер по созданию аспира11там условий для приобретения ими необходимого дj[я
осуIцествTIения профессионалы-1ой деятет1ы-юсти уровня компетенций,  а также для подготовки
их  к  защите  науч1ю,квалификационной  работы  (диссертации/)  на  соискание  уче1юй  степе11и
кандидата наук.

2.    На11равлс11ия дсі1тслы1ости и фу11кции
2.1. В обгIасти образоватслI,ной дсятсльI1Ости:
2.1.1.   Подготовка  научно-педагогических  кадров  высшей   квалификации,  способных

самостоятельно и творчески проводить 11аучные исследования по избранной специалы-юсти.
2.1.2.   Разработка  планов  приема  аспирантов   по   направлениям   подготовки  за  счет

бюдже'і`ных ассиг1юваний и (или) в11ебюджетных средств, графиков проведения вс'і`упителы1ых
испытаний  и  сдачи  ка1-1дидатских  экзаменов,  организация  их  утверждения  в  уста1ювлен11ом
порядкс, а 'гакже обеспечение выполнени;1.

2.1.3.   Прием   11еобходимых   документов   от  лиц,   поступающих   в   очную   (заочную)
аспирантуру,  оформление  их  в  установленном  порядке  и  передача  в  приемну1о  комиссию
ТюмНЦ СО РАН.

2.1.4.  Организация  проведения  вступительнь1х  испытаний,  кандидатских  экзаменов  по
ус'і`ановленнь1м  дисциплинам  для  лиц,  обучающихся  в  аспирантуре  ТюмНЦ  СО  РАН,  и
готовящихся  к  защитс  диссертации  на  соискание  ученой  степени  кандидата  наук  (далее-
аспирантов), соискателей ученой степени кандидата науки (далее - соискателей), а также лиц,
прикрспленных  к  аспирантуре  ТюмНЦ  СО  РАН для  сдачи  кандидатских  экзаменов  (далее -
экстер1юв).

2.1.5.  Организация  эффективной  работы  приемной,  экзаменационной,  апелляционной,
а'і`тсстацио11ной комиссий Тюм1-Щ С() РАН.

2.1.6.    Привлечение    к    участию    в    учебном    процессе    высококвалифицированных
прсподавателей  учебных  дисциплин  по  соответствующим  профилям  подготовки  научш,1х
кадров в порядке установленном законодательством РФ.

2.1.7.    Обеспечение   учеб1юго   процесса   подготовки    аспирантов   в   соотве'і`ствии   с
у'гвержденными программами, в том числе:

проведенис   учебных   занятий   по   дисциплинам   (модулям)   в   форме   лекций,
семинаров, консультаций, 11аучно-практических занятий, лабораторных работ, коллоквиумов и
в инь1х установле1шых в аспирантуре формах;

проведение прак'і`ик;
вь1пот1нение   аспирантами   самостоятельных  научно-исследовательских  рабо'і`  в

соответствии с направленностыо программы аспирантуры;
контроль качества освоения программы обучения посредством теку1цего коII'і`роjlя

успс13асмос'ги,  промежу'гоч1юй  аттестации  и  итоговой  (государственной  итоговой)  аттестации
аспирантов.

2.1.8. Орга11изация учеб1юго процесса по подготовке к сдаче аспирантами, соискателями,
экс'гернами ка11дидатских экзаменов.

2.1.9.  Разработка с  соответствии  с  федералы1ыми государственными  образова'гслы1ыми
ста11дартами программы аспирантуры, включающей в себя комплекс локат1ьных нормативных
актов ТюмНЦ С() РАЭН, регламентирующих основные 1юпросы организации и осуществления
образователы1ой деятелы1ос'1`и, в частнос'ги:

-   правила и порядок приема в аспирантуру, учебный план, календарный учебный
график;

-рабочие программы дисциплин (модулей), режим занятий, программы практики;
-    формы,     системы     оценивания,     порядок    проведе11ия     'і`екущего     контроjlя



успеваемости и промежуточной атгестации аспирантов.
2.1.10.   tl>ормирование  на  ос11ове  утвержденного  в  установле11ном  порядкс  учебного

плана  аспирантуры  индивидуалы1ых  учебных  планов  подготовки  аспирантов  и  соискателей,
ведение учета и ко11троля их выполнения, в том числе с использование средс'гв вычислитслы1ой
техники.

2.1.11.  ()рганизация  и  учас'1`ие  в  подготовке  документов,  необходимых  для  получения
ТюмНЦ СО РАН лицензии Рособрнадзора на осуществле11ие образователы1ой деятельности  и
свидетельс'і`ва о государственной аккредитации аспирантуры.

2.1.12. Обеспечение:
-    разработки   проектов   локальнь1х   нормативных   актов   Тюм1Щ   СО   РАН   по

вопросам,   связанным   с   деятельностыо   аспирантуры,   в   том   числе   проектов   приказов   о
зачислении в аспирантуру (отчислении, переводе), о подготовке и проведении аттестации и т.IL;

-    подготовки  и  выдачи  установлен11ых  документов,  подтвержда1ощих  получение
образования  по  программе  аспирантуры  (удостоверений  о  сдаче  кандидатских
экзаменов, справок об обучении в аспирантуре и т.п.).

2.1.13.   Подготовка   и   своевреме1111ое   представление   государственной   статистическt]й
отчетности и иной отчетной документации о деятельности аспирантуры, отчетов об исполнении
предписаний   Рособрнадзора,   приказов   и   распоряжений   директора   ТюмНЦ   СО   РАН,
касаю1цихся деятелы1ости аспирантуры ТюмНЦ СО РАН.

2.1.14. Обеспечение:
-   соблюде11ия  установленного  порядка  составления,  ведения,  уче'[`а  и  хранения

документации  аспирантуры,  в  частности  личных  дел  аспирантов,  соискателей  и  экстернов,
протоколов  вступителы1ых  испытаний  и  кандидатских  экзаменов,  индивидуалы1ых  планов
работь1 и т.п.;

-   собтподение  требований  законодательства  РФ  в  области  защиты  персоналы1ых
данных  в  процессе  обработки  и  хранения  персональных  дан11ых  аспиран'і`ов,  соискателей,
экстернов.

2.1.15. Проведение анализа эффективности подготовки научных кадров в аспиран'гуре, а
такжс разработка предложений и (или) мероприятий по совершенствованию ее деятельнос'і`и и
повышению качества подготовки кадров высшей квалификации.

2.1.16.   Взаимодействие   по   вопросам   подготовки   научных   кадров,   организации   и
повьп11ения качества высшего образования:

-   с ученым советом, диссертационным советом и структурными подразделе11иями
ТюмНЦ СО РАН;

-    с  аспирантурами  ведущих  вь1сших  учебных  заведений  и  научных  организаций,

учреждений Российской академии наук.
2.1.17. Принятие мер:

-   по материалыю-техническому и учебно-методическому обеспече11ию проведения
вссх   видов  дисциплинарной   и  междисциплинарной   подгото1жи,   практической   и   научно,
исследовательской работы аспирантов и соискателей в соответствии с учебным планом;

-   по обеспечению доступа аспирантов, соискателей, экстернов к информационным
системами и элсктронным образователы1ым ресурсам;

-   по  эффективному  использованию  вычислителыюй  техники,  информацион11ых
технологий и открытого программного обеспечения в учебном процессе;

-   по обеспечению 11еобходимых условий для аспирантов, соискателей, экстернов с
ограниченными возможностями здоровья.

2.1.18.  Обеспечение  своевременного  размещения  и  9или)  обновления  информации  об
образователыюй деятелы1ости аспирантуры на официалы1ом сайте ТюмНЦ СО РАН.

2.1.19. Принятие мер:
-   по  содержанию  в  надлежащем  состоянии  помещений,  находящихся  в  13едении  отдела

аспира11туры;
-    по  обеспсче1-1ию  сохра11ности  и  целевого  использования  имущества,  находящегося  в

ведении   аспирантуры,   соблюде11ия   установленного   в   ТюмНЦ   СО   РАН   порядка



распtэряжения этим имуществом.
2.1,20.   Обеспеченис   выпол11ения   целевых   показателей   эффективности   деятелы1ос'ги

ТюмНЦ СО РАН в части, относящейся к компетенции аспирантуры.
2.2. В ОбгIасти IIj[аIIирования и финаIIсов:
2.2.1. Участие в подготовке для заключения в установленном порядке:

-договоров возмездного оказания услуг с педагогическими работниками;
-    договоров   со   сторонними   орга11изациями   об   оказании   образова'гельных   услуг   пtэ

программам  подготовки  научно-педагогических  кадров для  аспирантов  и  соискателей
указанных организаций;

-   договоров  об  оказании  платнь1х  образовательных  услуг  с  лицами  поступившими  в
аспирантуру на г1латной основе.
2.2.2.   Участие   в   оформле11ии   в   установленном   порядке   приемки   работ/услуг   по

заключенным договорам.
2.2.3.   Участие   в   вь1полнении   расчетов   стоимости   обуче11ия   по   образователы1ым

программам   аспирантуры,   в   составлении   смет  расходов   (калькуляций)   на  осуществление
образователы1ой деятелы1ости.

2.2.4.   Представление   к   списанию   в   установлен1юм   порядке   мораTIыIо   устаревших,
изIгопIенных  и  непригоіlных  для  далы1сйшего  использования  основных  средств  (в  случаях,
когда восстановление их невозможно или экономически нецелесообразно).

2.3. В Обjlасти кадров, Орга11изации и оплаты труда:
2.3.1.     ()беспечение    вь1полнения    в    отделе    аспирантуры    требований    трудового

законодатет[ьства РФ и локальнь1х нормативных актов ТюмНЦ СО РАН,
2.3.2.   Участие   в   подборе   кадров   необходимой   квалификации   в   соотве'1`ствии   с

возложенными на аспирантуру задачами.
Представление  в  отдел  кадров  заявок на комплектацию  персонала с  учетом  текучес'і`и

кадров и перспек'і`ивы развития отдела аспирантуры.
2.3.3.    Участие    в    подготовке    документов    на   дополнительное    профессионалы-1ое

образование рабо'і`ников.
2.3.4.  Своевреме11ное  оформлении  е  документов  на  привлечение  работников  о'і`дела

аспирантуры  к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни,  к  сверхурочной  работе  в
случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством,

2.3.5. Обеспече11ие соблюдения работниками отдела аспирантуры трудовой дисциплины,
Правил внутреннего трудового распорядка, порядка защиты персо11алы1ых данных работников,
'[`ребований сохранения служебной, коммерческой, государственной тайны.

2.3.6. Представление документов для оформления работниками аспирантуры пособий і-ю
времешюй   нетрудоспособ1юсти,   инь1х   страховых   выплат,   а   также   трудовых   пенсий   в
соотвстс'і`вии с законодательством РФ.

2.З.7. Подго'і`о1жа предложений гю изменению штатного расписания отдела аспиран'і`уры.
2.3.8.   С1юсврсменное  прсдставление  в  соо'гветствующие  структурные  подразделения

документов (представлений, расчетов, обоснований) о производстве выплат компенсациошюгt>
и  стимулирующего  характера работникам  отдела  аспира11туры  в  соответствии  с  локальнь1ми
норма'і`ивными актами.

2.3.9. Участие в разработке в установленном порядке положения об отделе аспирантуры,
долж11остнь1х инструкций работников.

2.4. В  Области охра11ь1 '1`руда:
2.4.1.  Обеспсчение  благоприятных  и  безопасных  условий  учебы  и  труда,  безопаснtэй

работы   оборудования   в   соответствии   с   инструкциями   по   его   технической   эксплуа'і`ации,
требова11иями правил, норм и инструкций по охране труда и пожарной безопасности.

2.4.2.  Выпоjlнение  нспосрсдс'і`вснно  относящихся  к  деятельности  отдсла  аспиран'1`уры
мероприятий,  вкл1оченнь1х  в  план  улучшения  условий  труда,  а также  мероприятий  по  актам
проверок    сос'і`ояния    охра11ы    труда    и    пожарной    безопасности,    предписа11иям    органов
исгюлнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в соотве'і`с'і`вующей
сфере дея'гельности,

2.4.3.     Обеспечение    соблюдения    работниками    отдела    аспирантуры    требований



инструкций по технической эксплуатации оборудования, правил, норм и инструкций по охране
'груда и пожар1юй безопасности.

2.4.4.   Обеспечение  своевремен11ого  проведения  установленных  видов  инструктажей,
і1роверки знаний правил, норм и инструкций по охране труда и пожарной безопасности.

2.4.5.   Участие   в   уста1ювленном   порядке   в   расследованиях   несчастных   случаев   на
производствс с работниками отдет1а аспирантуры.

2.4.6.    Участие   работников    отдела   аспирантуры    в    проведении    противопожарн1,1х
'і`ренировок,  занятий  (учений)  по  гражданской  обороне,  отработке  дейст13ий  персонала  при
чрезвычайных ситуациях.

2.5. В Обласгги матсриалыIo-тсхIIичсского обсспсчс11ия:
2.5.1.    Определение   потребности    отдела   аспирантуры   в   материально-технических

ресурсах (ма'і`ериалах, оборудовании и т.п.).
2.5.2. Подготовка заявок и иной документации:

-   на поставку матсриалы-ю-технических ресурсов, необходимых для осущес'гвления
образова'гелыюй деягі`слы1ости аспирантуры;

-  для     закjпочения    в     установле11ном    порядке    договоров     со     сторо11ними
организациями 11а оказание услуг (выполнение) работ для 11ужд отдела аспирантуры.

3. Структура
3.1.     Организационная     с'груктура    и     штатное     расписание     отдела     аспирантур1,1

утверждаются   приказом   директора   ТюмНЦ   СО   РАН   исходя   и3   задач,   возлагаемых   на
аспирантуру  в  соответствии  с  государственным  заданием  и  договорными  обязательствами
ТюмНЦ СО РАН и могут быт1, изменены по представлени1о ученого секретаря.

4. ПОJIНОМОЧИЯ РУКОВОдИТСЛЯ
Заведующий аспира11турой имеет право:
4.1.Осуществлять руководство отделом аспирантуры.
4.2.  Знакомиться  с  проектами  решений  руководства  ТюмНЦ  СО  РАН,  касающихся

деятелыюсти возглавляемого подразделения.
4.3.  Участвовать  в  обсужде11ии  вопросов,  касающихся  исполняемых  им  должнос'гных

обязаннос'гей.
4.4.    Вноси'і`ь    11а    рассмотрения    ученого    секретаря    предложения    гю    улучшению

деятел1,ности возглавляемого подразделения.
4.5. Согласовывать документы в пределах своей компетенции.
4.6.      Осуществлять      взаимодействие      с      руководителями      других      с'і`руктурных

іюдразделений ТюмНЦ СО РАН.
4.7.  Вносить  руководству  Тюм1Щ  СО  РАН  предложения  о  поощрении  отличивп1ихся

рабо'і`ников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

5. Отвстствснность
5.1. Заведующий аспира11турой несет ответственность:
5.1.1. За невыполнение возложеннь1х на аспирантуру задач и функций.
5.1.2.  За неудовлетворителы1ую  организацию  образовательной  деятелы-юсти  в  ТюмНЦ

СО  РАН,  в том  числе  несоблюде11ие  образователы1ых  программ,  предусмотренных учебным
шIаIItэм,   несоответствис   качества   образования   аспирантов   федералы-1ым   государствен11ым
'і`ребt>ваниям и федсралы1ым государственным образователы1ым стандартам.

5.1.3.    За   нсвыполпение   по   ви11е   отдела   аспирантуры   государствеш1ого   задания,
установлешIогt> ТюмНЦ СО РАН, а также договорных обязательств ТюмНЦ СО РАН.

5.1.4.    За    несоблюдение    лицензионных    требований    и    условий,    невь1полненис
прсдписаний (актов) орга11ов государствен1юго надзора по профилю аспирантуры.

5.1.5.  За несоответст13ис докуме11тов,  исходящих из  аспирантуры,  законодательс'гву Рtl>,
инь1м   норматив11ым   правовым   ак'і`ам,   регламентирующим   образователы1ую   деятелыюс'і`1,,
приказам и указаниям директора ТюмНЦ СО РАН по профилю отдела аспира11туры, а также
локат1ьным нормативш,1м актам ТюмНЦ СО РАН.



5.1.6. За нерацио11алы1ую расстановку и неэффективную организацию работ1,1 персонала
о'гдела аспирантуры.

5.1.7. За 11есвоевременное представление и недостоверность уста1ювлен1юй о'і`четнос'і`и.
5.1.8.     За    необсспече11ие    безопасных    условий    труда,     несоблюдение    лично    и

подчи11енными  работниками   инс'грукций  по   эксплуатации   оборудова11ия,  правил,   норм   и
инструкций   по   охра11е   труда   и   пожарной   безопасности,   трудовой   дисциплины,   Правил
внутре1111его   трудового   распорядка,   порядка   зашиты   персоналы1ых   данных   работников,
'грсбований сохранения служебной, коммерческой тайны.

5.1.9.   За   наруше1-1ие   установленного   в   ТюмНЦ   СО   РАН   порядка   распоряжения
имуществом, находящимся в ведении отдела аспирантуры.

5.1.10.    За   причинение    материалы1Ого    ущерба   в    процессе    осуществления    свосй
дея'і`етп,ности -в пределах, установленных зако1юдательством РФ.

5.2.  ()тветственность  работников  отдела  аспирантуры  устанавливается  долж11ост11ыми
инструкциями.

6. Взаимодсйствис
6.1, О'і`дел аспирантуры осуществляет свою деятелы1ость во взаимодейс'гвии с:

-дирекцией ТюмНЦ СО РАН;
-    ученым секрс'гарем;
-научными подразделениями;
-    пла11ово-экономическим отделом;
-   группой и11формационных технологий;
-    хозяйстве1шым отделом;
-   отделом кадров;
-    бухгалтерией.

7. Закт1ючителы1ыс положс11ия
7.1. Положение составле1ю в двух подлинных экземплярах.  Один экземпTIяр хранится в

канцелярии  в  качестве  приложения к  приказу  об  утверждении  Положения,  второй - в  отдсл
каJ(ров.

Заверенные копии хранятся у заведу1ощего аспирантурой.



лист ознАкомлЕния
с Положением об отделе аспирантуры

Ngп/п Ф.и.о. дата Подпись


