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основы делопроизводства, трудового законодательства;

правила внутреннего трудового распорядка Института;

правила по охране труда и пожарной безопасности;

1.6. ЗаВеДУюЩая отделом аспирантуры в своей деятельности руководствуется:

Уставом Института систем информатики им. А.П. Ершова СО РАН.
1.7. В ПериоД отсутствия заведующей отделаомаспирантуры (отпуска, болезни и пр.) его
обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который
ПРИОбРеТаеТ СОответствующие rrрава и несет ответственность за неисполнение или
НеНаДЛеЖаЩее ИСПОЛнение обязанностеЙ, возложенных на него в связи с замещением.

1.7. ЗаВедУющiul отделом аспирантуры относится к профессионально-ква_пификационной
группе должностей руководителей структурных подразделений второго
КВаЛИфикационного уровня (Приказ Минздравсоцразвития России от 05.05.2008 N 217н).

2. Функции
2,1. Организация процесса подготовки аспирантов
специаJIьностей научных работников.

2.2. Руководство профессорско-преподавательским и
аспирантуры.

в соответствии с номенклатурой

учебно-вспомогательным составом

3. flолжностные обязанности

заведующаlI отделом аспирантуры исполняет следующие обязанности :

3.1. ОРганизует учебный процесс подготовки аспирантов в соответствии с номенклатурой
специtlльностей научных работников.

3.2. ПРИНИМаеТ от поступающих в очн},ю и заочную аспирантуру и оформляет, согласно
УСТаНОВЛенному порядку, необходимые документы, передает их на рассмотрение
приемной комиссии.

3.3. Разрабатывает планы приема аспирантов по специаJIьностям за счет бюджетньж
СРеДСТВ и средств от приносящей доход деятельности образовательного )л{реждения,
ГРафИКИ ПРОВеденияи сдачи вступительных и кандидатских экзаменов, согласовывает их
с руководством учреждения, осуIцествляет контроль за их выполнением.

З.4. УВеДОМЛЯет членов приемных и экзаменационньж комиссий, аспирантов и
соискателей ученой степени о времени и месте проведения экзаменов.

3.5. Обеспечивает работу приемных и экзаменационных комиссий.

3.6. Привлекает к участию в у,rебном процессе профессоров, доцентов, иньIх работников
ИЗ ЧИСЛа профессорско-преподавательского состава и специалистов по соответствующему
профилю подготовки.

3.7. ОРГаниЗУет разработку и учет выполнения аспирантами индивидуальных уrебных
планов, составляет отчеты о работе аспирантуры.

3.8. ПРедставляет необходимые сведения, касающиеся подготовки научных кадров,
ученому совету образовательного учреждения.

З,9. ПО РеЗультатам проведенных экзаменов подготавливает проекты приказов о
зачислении аспирантов в очную или заочную асIIирантуру, а также о продолжении
обучения или отчислении их из аспирантуры.



3.10 ВеДет Всю документацию по работе аспирантуры (приказы, личные дела, трудовые
книжки, переписка и Т.д.) в соответствии действующим законодательством Российской
Федерации.

3.11. Организует ежегодную (дваразав год) аттестацию аспирантов.

3.12. Организует:

обучение аспирантов на курсах по подготовке к сдаче кандидатских экзаменов
по иностранному языку и философии;

сдачу кандидатских экзаменов по научным специаJ,Iьностям.

3.1З. Осуществляет связь с ФАНО РОССИИ по воIIросам приема, перевода, отчисленияиз
аСПИРанТУры. Готовит ежегодныЙ статистическиЙ отчет о работе аспирантуры в
СооТВетствии с ИнструкциеЙ, утвержденноЙ Постановлением Госкомстата России от
|4.07.9з г. за J\Ъl34.

З.14. Оформляет документы о прикреплении соискателей ученой степени для сдачи
КаНДидатских экзаменов и подготовки диссертаций на соискание ученой степени
кандидата наук.

З.15. Консультирует аспирантов и соискателей ученой степени по вопросам их прав и
ОбяЗанностей, действующих правил и порядка оформления диссертационньIх работ.

4. Права

ЗаведующаrI отделом аспирантуры имеет право:

4,\. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства образовательного
учреждения,

4.2. Подписывать и визировать док}менты, касающиеся аспирантской подготовки.

4.3. Инициировать и проводить совещания по организационным вопросам.

4.4. Запрашивать и получать от структурных подразделений, специалистов необходимую
информацию, док}менты.

4,5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в слl^rае нарушений, несоблюдения
УСТаноВЛенных требованиЙ и т.д.), соблюдения установленных норм; давать указания по
исправлению недостатков и устранению нарушений.

4,7, Требовать от руководства образовательного учреждения оказания содействия в
исполнении должностных обязанностей.

4.8. Выносить на рассмотрение руководства образовательного учреждения вопросы)
связанные с совершенствованием работы аспирантуры.

5. Ответственность

5.1. Заведующая отделом аспирантуры привлекается к ответственности за:

НеНадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей,
предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, установпенном
действующим трудовым законодательством Российской Федерации

нарушение Устава Института;

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с

физическим и (или) психическим насилием над личностью обуrаюrцегося;



правонарушения и Преступления, совершенные в процессе своей деятельности, в
ПОРЯДКе, УСтановленном деЙствующим административным, уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации ;

IIРичинение ущерба образовательному учреждению в порядке, установленном
действующим трудовым законодательством Российской Федер ации.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационной
характеристики должности "Заведующий отделом аспирантуры" (Единый
квалификационныЙ справочник должностеЙ руководителеЙ, специалистов и служащих,
РазДел "Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов
Высшего профессионального и доIIолнительного профессионЕlJIьного образования",
утвержденный Приказом Минздравсоцр€lзвития России от 11.01.2011 N 1н),

6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией

осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
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