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1 Общие положения
1.1 Правовой статус структурного подразделения
Отдел аспирантуры и докторантуры (далее – Отдел) является структурным подраз делением «Приазовского государственного технического университета» – филиала феде рального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образо вания «Национальный исследовательский Московский государственный строительныйуниверситет» (далее – ПГТУ – филиал НИУ МГСУ, Филиал).Сокращенное наименование Отдела – ОАД.Настоящее Положение определяет задачи и функции Отдела, права и обязанностиработников Отдела, а также порядок организации работы, реорганизации и ликвидацииОтдела.Отдел создан в структуре ПГТУ – филиала НИУ МГСУ приказом ректора федераль ного государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования«Национальный исследовательский Московский государственный строительный универ ситет» (далее – Университет) от 27.07.2025 № 883/130 «О совершенствовании организа ционной структуры НИУ МГСУ».
1.2 Порядок назначения и освобождения заведующего Отдела от должности
Отдел возглавляет заведующий, который назначается и освобождается от должно сти приказом директора Филиала с учетом представления (при наличии) курирующего за местителя директора Филиала.
1.3 Квалификационные требования, предъявляемые к заведующему Отдела
Высшее профессиональное образование и стаж научной, научно педагогическойработы или работы в организациях, соответствующей направлению деятельности аспи рантуры, не менее 3 х лет.
1.4 Порядок замещения заведующего Отдела в период его отсутствия
В период временного отсутствия заведующего Отдела его замещает работник, на значенный в установленном порядке приказом директора Филиала, который приобретаетсоответствующие права и несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее ис полнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.5 Порядок реорганизации и ликвидации Отдела
Отдел реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Университета по пред ставлению (при наличии) директора ПГТУ – филиала НИУ МГСУ.
1.6 Правовые акты и нормативные документы, которыми работники Отделаруководствуются в своей деятельности
В своей деятельности Отдела руководствуется:– законодательством Российской Федерации;
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– нормативными документами Министерства науки и высшего образования Рос сийской Федерации;– Уставом Университета;– Положением о ПГТУ – филиале НИУ МГСУ;– приказами и распоряжениями ректора Университета и директора Филиала;– иными локальными актами Университета и Филиала;– настоящим Положением;– ISO 9001:2015.
2 Структура и кадровый состав Отдела
2.1 Организационная структура
Ввиду отсутствия иерархии в организационной структуре Отдела, настоящий раз дел не содержит описания.
2.2 Кадровый состав Отдела
Кадровый состав Отдела формируется в соответствии со штатным расписанием.Функции, права и обязанности и ответственность работников Отдела регулируется долж ностными инструкциями.Основными методами работы с кадрами Отдела являются: кадровое планирова ние, адаптация, аттестация, мотивация, оценка, обучение персонала, профессиональноеразвитие работников, дисциплинарная ответственность, материальное стимулирование,учет психологической совместимости работников, создание комфортного климата в кол лективе, анализ личной мотивации работников, решение межличностных конфликтов.
3 Основные задачи Отдела
3.1 Организация образовательной деятельности по образовательным програм мам подготовки научных и научно педагогических кадров в аспирантуре;3.2 Организация и сопровождение процедуры подготовки диссертаций на соиска ние ученой степени кандидата наук, без освоения программы подготовки научно педаго гических кадров в аспирантуре, подготовки диссертации на соискание ученой степенидоктора наук;3.3 Разработка локальных нормативных актов по организации и управлению под готовки научных и научно педагогических кадров в аспирантуре.3.4 Обеспечение выполнения контрольных цифр приёма в аспирантуру за счётбюджетных ассигнований федерального бюджета и на места по договорам об оказанииплатных образовательных услуг;3.5 Организация прикрепления лиц для сдачи кандидатских экзаменов и подготов ки кандидатских и докторских диссертаций;3.6 Участие в лицензировании новых научных специальностей подготовки науч ных и научно педагогических кадров в аспирантуре ПГТУ – филиала НИУ МГСУ;3.7 Планирование, организация и контроль учебного процесса в аспирантуре, реа лизация мер по повышению эффективности работы аспирантов;3.8 Информирование директора Филиала, заместителя директора, курирующегонаучную деятельность о состоянии и уровне подготовки аспирантов.
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4 Функции Отдела
4.1 Организация и координация учебного процесса по программам подготовки на учных и научно педагогических кадров в аспирантуре;4.2 Организация и координация прикрепления лиц для изучения отдельных учеб ных дисциплин, прохождения промежуточной и итоговой аттестации по программам под готовки научных и научно педагогических кадров в аспирантуре;4.3 Организация и координация прикрепления лиц для сдачи кандидатских экза менов;4.4 Организация собраний с аспирантами, научными руководителями (консультан тами, руководителями) аспирантов ПГТУ – филиала НИУ МГСУ;4.5 Организация и координация деятельности в области подготовки диссертацийна соискание ученой степени кандидата наук, без освоения программы подготовки науч ных и научно педагогических кадров в аспирантуре, подготовки диссертаций на соиска ние ученой степени доктора наук;4.6 Подготовка приказов и других документов по программам подготовки научныхи научно педагогических кадров в аспирантуре;4.7 Формирование и ведение личных дел аспирантов, докторантов, соискателей;4.8 Проведение анализа и составление отчетов о работе аспирантуры и докторан туры.
5 Права и обязанности работников Отдела
5.1 Права работников Отдела
Для выполнения возложенных на Отдел задач и функций, работники Отдела наде ляются следующими правами:– знакомиться с решениями курирующего заместителя директора, касающимисядеятельности Отдела;– выносить на рассмотрение курирующего заместителя директора предложенияпо улучшению деятельности Отдела;– привлекать, по согласованию с руководством ПГТУ – филиала НИУ МГСУ, ра ботников других подразделений для решения поставленных задач;– запрашивать у руководителей и специалистов структурных подразделенийПГТУ – филиала НИУ МГСУ информацию и материалы, необходимые для осуществленияработ, входящих в компетенцию Отдела;– вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;– участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;– готовить проекты локальных документов по вопросам, входящим в компетен цию Отдела;– разрабатывать предложения по повышению результативности и эффективно сти деятельности Отдела.
5.2 Обязанности работников Отдела
Работники Отдела выполняют следующие обязанности в соответствии с задачамии функциями, возложенными на них настоящим Положением и должностными инструкци 
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ями: – выполнять поставленные перед Отделом задачи и возложенные на него функ ции; – консультировать работников структурных подразделений Филиала по вопро сам, входящим в компетенцию Отдела;– стремиться к совершенствованию своей деятельности как при помощи мате риально технических средств, так и высокого уровня квалификации и ответственностикаждого работника Отдела;– предоставлять отчетность в установленном порядке и нести ответственностьза достоверность предоставленной ими лично информации.

6 Ответственность
Работники Отдела несут ответственность за:– соблюдение законодательства Российской Федерации и локальных актов Уни верситета и Филиала в работе Отдела;– своевременное и качественное выполнение возложенных на Отдел задач ифункций;– сохранность документов и материальных ценностей Отдела и неразглашениеконфиденциальной информации и информации, подлежащей защите в соответствии с за конодательством Российской Федерации, в том числе в области персональных данных;– полноту и своевременную актуализацию документации в Отделе в соответ ствии с изменениями в законодательстве Российской Федерации, приказами, распоряже ниями и письмами органов управления образованием и изданием новых внутренних до кументов Университета;– рациональное использование ресурсов и экономию средств Университета иФилиала.
7 Конфиденциальность информации
Работники Отдела при осуществлении своей деятельности обеспечивают защитусведений, составляющих конфиденциальную информацию Университета и Филиала и неподлежащих разглашению информацию, а также сведений подлежащих защите в соот ветствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
8 Взаимодействие и связи с другими структурными подразделениями Фи лиала
Взаимодействие работников Отдела со структурными подразделениями ПГТУ –филиала НИУ МГСУ осуществляется в рамках основных функций подразделений ПГТУ –филиала НИУ МГСУ на основе утвержденных внутренних нормативных и организацион но распорядительных документов Университета и Филиала.

9 Организация деятельности
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9.1 Порядок планирования выполнения работ
Заведующий Отделом составляет, курирующий заместитель директора Филиалаутверждает план график мероприятий Отдела на год, обеспечивающий выполнение ра ботниками Отдела возложенных на них функций. Заведующий Отделом доводит до све дения работников Отдела утвержденный план график мероприятий.
9.2 Порядок планирования и выполнения корректирующих действий
Заведующий Отделом проводит анализ причин несоответствий и разрабатываетперечень коррекций и корректирующих действий, направленных на предотвращение по вторного возникновения несоответствий. Заведующий Отделом разрабатывает план гра фик выполнения корректирующих действий, доводит его до сведения исполнителей и кон тролирует его выполнение. Факт ознакомления исполнителя с корректирующими действи ями, ответственность за выполнение которых возложена на него, фиксируется личнойподписью исполнителя.
9.3 Порядок проведения проверки и анализа деятельности Отдела
Заведующий Отделом один раз в год представляет отчет о деятельности Отделакурирующему заместителю директора Филиала, на основании которого руководством Фи лиала принимаются решения по повышению качества работы Отдела.
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