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-  Конституцией Российской Федерации; 

      -    Трудовым Кодексом Российской Федерации; 

- Законодательством Российской Федерации в сфере трудовых отношений; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  

- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; 

- Постановлениями Правительства Российской Федерации; 

- Нормативными правовыми актами Министерства образования и науки РФ и Министерства 

здравоохранения  РФ.; 

- Политикой и Целями в области качества КГМУ; 

- Уставом КГМУ; 

- Коллективным договором; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка КГМУ; 

- Приказами ректора, распоряжениями проректоров по направлениям деятельности и 

непосредственного руководителя; 

- Настоящим Положением. 

Отдел  создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора. 

Оригинальный экземпляр настоящего Положения хранится в отделе кадров до замены его 

новым вариантом. 

Заверенная копия настоящего Положения хранится в отделе. 

2. Задачи отдела. 

 

Основными задачами отдела являются: 

    2.1. Организация подготовки научно-педагогических и научных кадров в аспирантуре по 

установленным направлениям подготовки, докторантуре, в том числе по договорам с оплатой 

стоимости обучения. 

    2.2 Обеспечение соответствия уровня реализуемых образовательных программ, содержание и 

качества подготовки выпускников аспирантуры федеральным государственным требованиям, 

федеральным государственным образовательным стандартам. 

    2.3 Принятия мер по созданию аспирантам условий для приобретения ими необходимого для 

осуществления профессиональной деятельности уровня компетенций, а также для подготовки их к 

защите  научно-квалификационной работы (диссертации) на соискание ученой степени кандидата 

наук.  
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   2.4. Содействие улучшению качественного состава научно-педагогических и научных кадров, 

повышение эффективности их подготовки. 

2.5 Организация и проведение совместно с коллективами кафедр и других структурных 

подразделений КГМУ научных конференций, симпозиумов, выставок и т.д. 

2.6.Представление плановых и отчетных материалов в курирующие организации. 

2.7.Информационное обеспечение учебного процесса 

3. Функции отдела. 

      Основными функциями отдела являются: 

3.1. Организация учебного процесса подготовки аспирантов. 

3.2. Прием от поступающих в очную и заочную аспирантуру и оформление согласно 

установленному порядку необходимых документов, передача их на рассмотрение приемной 

комиссии.  

3.3. Разработка планов приема аспирантов по специальностям за счет бюджетных и 

внебюджетных средств, графиков проведения вступительных и сдачи кандидатских экзаменов, 

согласование их с руководством КГМУ, осуществление контроля над их выполнением.  

3.4. Уведомление членов приемных и экзаменационных комиссий, аспирантов и экстернов о 

времени и месте проведения экзаменов.  

3.5. Обеспечение эффективной работы приемных и экзаменационных комиссий.  

3.6. Привлечение к участию в учебном процессе профессоров, доцентов, а также 

высококвалифицированных преподавателей учебных дисциплин по соответствующему профилю 

подготовки.  

3.7. Организация разработки и учет выполнения аспирантами индивидуальных учебных 

планов, составление отчетов о работе аспирантуры и докторантуры, предоставление необходимых 

сведений, касающиеся подготовки научных кадров, ученому совету КГМУ.  

3.8. Подготовка по результатам проведенных экзаменов проектов приказов о зачислении в 

очную и заочную аспирантуру, а также о продолжении обучения или отчисления из аспирантуры.  

3.9. Оформление документов о прикреплении экстернов для сдачи кандидатских экзаменов и 

подготовки диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук.  

3.10. Консультация аспирантов и экстернов по вопросам их прав и обязанностей, действующих 

правил и порядка оформления диссертационных работ. 

3.11. Подготовка ответов на письма и запросы Правительства РФ и РТ,  Министерства 

образования РФ, Министерство здравоохранения РФ, вышестоящих  и иных организаций. 
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3.12. Прием документов для поступления в докторантуру и  оформление согласно 

установленному порядку необходимых документов, передача их на рассмотрение Ученого совета.  

3.13. Осуществление контроля над проведением   и участием аспирантов в работе научно-

практических конференций, семинаров,  симпозиумов и т.д. 

3.14. Осуществление работы с Центральной проблемной комиссией  КГМУ,    заведующими 

кафедрами и подразделениями КГМУ по обсуждению тем и ходу выполнения запланированных 

исследований аспирантами, докторантами. 

3.15. Осуществление планомерной работы по созданию резерва для выдвижения претендентов 

на соискание Стипендий Президента РФ,  Правительства РФ, мэра  г.Казани и других стипендий 

для  аспирантов  КГМУ. 

3.16. Подготовка списков аспирантов, докторантов для утверждения тем научных работ на 

заседании Ученого совета КГМУ, совместно с научным отделом. 

3.17. Создание базы данных об аспирантах, докторантах, ее своевременное пополнение, 

оперативное представление необходимой информации пользователям. 

3.18. Подготовка материалов для представления  аспирантов к поощрениям и награждениям. 

3.19. Рассмотрение жалоб и заявлений аспирантов, докторантов. 

3.20. Составление всей установленной отчетности. 

3.21. Актуализация положения о структурном подразделении и должностных инструкций. 

3.22. Подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче 

на хранение в архив. 

3.23. Предоставление плановых и отчетных материалов в курирующие организации. 

3.24. Контроль качества освоения программы обучения  посредством текущего контроля 

успеваемости, промежуточной аттестации и итоговой (государственной итоговой) аттестации 

аспирантов. 

     

  4. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения. 

4.1. Номенклатура дел отдела аспирантуры и докторантуры. 

4.2. Положение об отделе аспирантуры и докторантуры. 

4.3. Политика и Цели в области качества. 

4.4. Должностные инструкции сотрудников отдела. 

4.5. План работы Отдел аспирантуры и докторантуры. 

4.6. Перечень видов записей. 

5. Взаимоотношения. Связи. 
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Наименование подразделения 

и/или должностные лица 

Получение Предоставление 

А. Внешние организации   

Федеральное агентство по 

здравоохранению и 

социальному развитию 

 

Приказы и распоряжения 

Запросы. 

Годовая отчетность  

Ответы на запросы. 

Министерство 

здравоохранения Республики 

Татарстан 

Приказы и распоряжения 

Запросы. 

 

Ответы на запросы. 

МВД РТ, Прокуратура РТ, 

Министерство юстиции РТ и 

их региональные отделения. 

Запросы  Ответы на запросы  

Кабинет Министров РТ, 

Министерство образования РТ 

Запросы. Ответы на запросы. 

Учебные центры различных 

иностранных государств 

Запросы Ответы на запросы. 

Б. Должностные лица и 

подразделения медицинского 

университета 

  

Ректор Запросы по аспирантуре и 

докторантуре, приказы, 

распоряжения 

Проекты приказов о приеме в 

аспирантуру и в докторантуру 

и отчислении из них, Ответы 

на запросы. 

 

 

 

 

 

 

  

Проректор по образовательной 

деятельности, УМУ 

 

Запросы по НИР. Ответы на запросы. 

Заказ о тиражировании 

бланков кадровой 

документации. 

Проректор по 

образовательным программам 

ординатуры и аспирантуры. 

 

Запрос по аспирантуре и 

докторантуре 

Ответы на запросы. 

Отдел кадров  Заявки на рабочих, служащих, 

специалистов. 

Запросы по НИР. 

Характеристики на 

работников, предоставляемых 

к поощрению. 

Характеристики на 

Копии приказов о приеме, 

перемещении и увольнении. 

Утвержденные графики 

отпусков. 

Решения о поощрении 

работников. 

Решения о дисциплинарных 
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работников, привлекаемых к 

материальной и 

дисциплинарной 

ответственности. 

Пояснительные записки от 

нарушителей трудовой 

дисциплины. 

Предложения по составлению 

графика отпусков. 

Положения о структурных 

подразделениях. 

Должностные инструкции 

сотрудников. 

Заявления о выдаче полисов и 

страховых свидетельств. 

взысканиях 

Актуализированные ПСП и 

ДИ. 

Информации о вакансиях. 

Полисы и страховые 

свидетельства. 

 

 

Международный отдел Запрос по  аспирантуре и 

докторантуре  

Ответы на запросы. 

Общая канцелярия Актуализированные приказы, 

корреспонденция. 

 

Исходящую документацию для 

регистрации и отправления. 

Бухгалтерия  Отчет  по форме 3.8 и 1-НК Приказы на визирование.  

 

Планово-финансовый отдел Отчет  по форме 3.8 и 1-НК Приказы на визирование.  

Ответы на запросы. 

Юридический отдел Разъяснение действующего 

законодательства и порядка его 

применения. 

Визирование приказов, 

консультации.  

 

Деканаты Запрос по аспирантуре и 

докторантуре  

Ответы на запросы. 

Профсоюзный комитет 

 

 

Мотивированное мнение. 

 

Ответы на запросы. 

 

Архив 

 

Описи, личные дела 

аспирантов и докторантов. 

Годовые планы и отчеты по 

приему в аспирантуру 

 

 

Описи, личные дела 

соискателей. 

Годовые отчеты по приему в 

аспирантуру 

 

Типография Бланки кадровой 

документации. 

Заявки на размножение 

бланков документации. 

Отдел информатизации Программное обеспечение  Заявки на программное 

обеспечение, на внедрение 

современных методов 

управления  

Отдел снабжения Заявки на материально-

техническое обеспечение  

Оснащает материально-

техническую базу. 
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