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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ АСПИРАНТУРЕ


1. Общие положения
1.1. Аспирантура НОУ ВПО «Поволжский институт бизнеса» является самостоятельным структурным подразделением и выполняет функции исполнительного органа по подготовке научно-педагогических и научных кадров.
1.2. Положение об аспирантуре, её ежегодные планы и отчёты утверждаются ректором института.

1.3. Аспирантура руководствуется в своей деятельности Федеральным Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» (ФЗ-273), другими законодательными нормативно-правовыми актами РФ в области высшего образования, Положением о подготовке научно-педагогических кадров в системе послевузовского профессионального образования в Российской Федерации (№814, утверждённым 27.03.98), Федеральными государственными требованиями к структуре основной профессиональной образовательной программы послевузовского профессионального образования (утверждёнными приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 16.04.11 №1365), настоящим Положением, решениями Совета учредителей, ректората, Учёного совета института.
2. Структура и порядок формирования
2.1. Открытие аспирантуры осуществляется приказом Министерства образования и науки РФ с выдачей лицензии после проведения лицензионной экспертизы на право ведения образовательной деятельности в сфере послевузовского профессионального образования.
2.2. Общее и научно-методическое руководство работой аспирантуры и контроль за подготовкой научно-педагогических и научных кадров в сфере послевузовского профессионального образования осуществляет Министерство образования и науки РФ.
2.3. Аспирантуру института возглавляет заведующий, непосредственно подчиняющийся проректору по научной работе.
3. Основные задачи и порядок работы
3.1. К основным задачам аспирантуры относятся:
– организация приёма на конкурсной основе лиц, имеющих высшее образование (окончивших специалитет или магистратуру), для обучения в аспирантуре;
– организация процесса обучения аспирантов и процесса соискательства;
– информационно-методическое обеспечение обучения аспирантов в соответствии с учебным планом аспирантуры и индивидуальными планами аспирантов;
– организация и контроль научного руководства аспирантов и соискателей;
– подготовка и проведение кандидатских экзаменов для аспирантов и соискателей;
– организация ежегодной аттестации аспирантов и соискателей;
– привлечение аспирантов и соискателей в проведение научных исследований в соответствии с программой «Развитие научного потенциала института»;

– внедрение и результатов научных исследований аспирантов в учебный процесс;
– создание и обеспечение актуальности базы данных о результатах научно-исследовательской работы аспирантов и соискателей;
– подготовка проектов приказов, касающихся работы аспирантуры и организации соискательства.
3.2. Работа аспирантуры проводится в соответствии с ежегодно разрабатываемыми планами. План представляется зав. аспирантурой на заседании Учёного совета и утверждается ректором института.
4. Функции
4.1. Нормативное обеспечение организационной, учебной, учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской работы:
– разработка проекта положения об аспирантуре;
– разработка проектов правил приёма в аспирантуру;
– подготовка проектов приказов, касающихся работы аспирантуры;
– актуализация нормативной документации.
4.2. Организационно-методическая работа:
– перспективное и текущее планирование работы аспирантуры;
– контроль за выполнением приказов ректора, постановлений Учёного совета, касающихся работы аспирантуры;
– контроль за выполнением требований нормативных документов Министерства образования и науки РФ, федеральных государственных требований к структуре основной профессиональной образовательной программы послевузовского профессионального образования;
– подготовка аналитических материалов о работе аспирантуры для Учёного и Научно-методического советов;
– организация региональных, федеральных и международных контактов института в области послевузовского образования, подготовки кадров высшей квалификации с вузами, научными учреждениями, ассоциациями и союзами, общественными организациями;
– подготовка сведений для справок, отчётов, направляемых в Федеральную службу по надзору  в сфере образования и науки, Управление Министерства Юстиции РФ, в органы Росстата, Министерство образования и науки Самарской области, Ассоциацию негосударственных вузов и др.;
– заполнение отчётных форм по самообследованию, в том числе для процедур аккредитации аспирантуры;
– участие в электронном документообороте;
– подготовка информации об аспирантуре для сайта института и её постоянная актуализация.
4.3. Учебно-методическая работа:
– разработка учебных и рабочих учебных планов основных образовательных программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре;
– организация и контроль работ по подготовке учебно-методических комплексов читаемых дисциплин (УМКД), включающих рабочую программу, методические рекомендации для преподавателей и аспирантов, контрольно-измерительные материалы и другие методические разработки;
– планирование, составление расписания и организация занятий, зачётов, экзаменов, в т.ч. кандидатских;
– планирование и организация аттестаций аспирантов и соискателей;
– контроль соответствия содержания и преподаваемых дисциплин содержанию образовательных программ, рабочих программ учебных дисциплин;
– контроль за выполнением индивидуальных планов аспирантов и соискателей;
– контроль за соблюдением регламента учебного процесса и правил внутреннего распорядка аспирантами, соискателями и преподавателями;
– анализ качества обучения аспирантов;
– организация и проведение приёма аспирантов и прикрепления соискателей;
– подготовка и выдача удостоверений о сдаче кандидатских экзаменов;
– подготовка проектов и распоряжений по учебному процессу в аспирантуре.
4.4. Научно-исследовательская работа:

– организация и контроль научно-исследовательской работы аспирантов и соискателей, подготовки диссертаций на соискание степени кандидата наук;

– участие в организации и проведении научно-методических и научно-практических семинаров и конференций, организуемых на базе института;

– привлечение аспирантов и соискателей к работе научных коллективов, выполняющих исследования в соответствии с программой «Развитие научного потенциала института»;

– привлечение аспирантов и соискателей к участию в региональных, федеральных и международных научных программах, конкурсах, грантах;

– организация участия аспирантов и соискателей в региональных, федеральных и международных семинарах и конференциях;

– внедрение результатов научных исследований аспирантов и соискателей в учебный процесс;

– сбор, систематизация и распространение информации о результатах научно-исследовательской деятельности аспирантов и соискателей (защиты диссертаций, публикации, участие в конференциях и семинарах различного уровня, победы в конкурсах и творческих соревнованиях);

– подготовка проектов приказов и распоряжений по научно-исследовательской работе аспирантов и соискателей.
5. Документальное оформление

5.1. Документация аспирантуры включает:

– приказ ректора о создании аспирантуры (срок хранения – до ликвидации аспирантуры);

– положение об аспирантуре (срок хранения – до ликвидации аспирантуры);

– годовые планы работы аспирантуры (срок хранения – 5 лет);

– ежегодные отчёты о работе аспирантуры (срок хранения – 5 лет);

– учебные планы образовательных программ (срок хранения – период действия);

– учебно-методические комплексы читаемых дисциплин (срок хранения – 5 лет);

– личные дела аспирантов и соискателей (срок хранения – постоянно);

– копии удостоверений о сдаче кандидатских экзаменов (срок хранения – постоянно);

– экзаменационные ведомости (срок хранения – 5 лет);

– сведения о результатах научно-исследовательской работы аспирантов и соискателей (срок хранения – постоянно).

5.2. Документы хранятся на бумажном и (или) электронном носителях.

Проректор по научной работе, 
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