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1. Общие положения 

1.1. Отдел подготовки кадров высшей квалификации (далее - ОПКВК) 

руководствуется действующим законодательством Российско  Федерации, Уставом 

Академии Федерального Закона Российской Федерации «Об образовании» от 29.12.2012 

№273-ФЗ; Приказом Минобрнауки России от 19.11.2013 №1259 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего образования – программам подготовки научно-

педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре)», приказами и распоряжениями 

Министерства сельского хозяйства РФ. 

1.2. Подготовка научно-педагогических кадров высшей квалификации в ФГБОУ 

ВО «Бурятская государственная сельскохозяйственная академия имени В.Р. Филиппова» 

осуществляется в следующих формах: аспирантура; докторантура; прикрепление для 

написания кандидатской и докторской диссертаций; прикрепление для подготовки м 

сдачи экзаменов кандидатского минимума. 

1.3. Отдел по подготовке кадров высшей квалификации возглавляет начальник, 

назначаемый на должность и освобождаемый от неё приказом ректора академии. 

Начальник отдела по подготовке кадров высшей квалификации подчиняется 

непосредственно проректору по НИР и МС. Структура и штатная численность работник 

отдела определяется ректором академии по представлению проректора по НИР и МС. 

2. Основные задачи отдела подготовки кадров высшей квалификации 

2.1. Осуществление деятельности при реализации основных профессиональных 

образовательных программ высшего образования – программ подготовки кадров высшей 

квалификации в аспирантуре в соответствии с лицензией на осуществление 

образовательной деятельности.  

2.2. Планирование приема и проведение вступительных испытаний в аспирантуру.  

2.3. Организация учебного процесса по обучению аспирантов в соответствии с 

основными образовательными программами и индивидуальными планами.  

2.4. Определяет совместно с научными руководителями и консультантами тематику 

и контролирует выполнение аспирантами, докторантами, экстернами индивидуального 

плана с целью повышения уровня подготовки научно-педагогических кадров.  
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2.5. Осуществление деятельности по приему в докторантуру для подготовки 

докторских диссертаций, прикрепление лиц для подготовки кандидатской и докторской 

диссертаций, прикрепление для подготовки и сдачи кандидатских экзаменов.  

3. Основные функции деятельности отдела подготовки кадров высшей 

квалификации 

3.1. Организация и осуществление образовательной деятельности по основным 

профессиональным образовательным программам высшего образования – программам 

подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре.  

3.2.Организация и подготовка документов по контрольным цифрам приема по 

специальностям и укрупненным группам направлений подготовки для обучения по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам высшего 

образования – программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре.  

3.3. Разработка и утверждение учебных планов по подготовке кадров высшей 

квалификации по направленностям.  

3.4. Организация и обеспечение работы приемных и экзаменационных комиссий.  

3.5.Формирование электронной информационно-образовательной среды в 

организации в системе Moodle для аспирантов.  

3.6.Разрабатвывает и рассылает на факультеты (институты) положения и другие 

нормативно-правовые и нормативно-методические документы по организации, 

планированию и осуществлению процесса подготовки кадров высшей квалификации..  

3.7.Подготовка документов для проведения лицензионной экспертизы согласно 

нормативным требованиям Рособрнадзора, аккредитации.  

3.8.Заключение от имени академии договоров с физическими и юридическими 

лицами на оказание образовательных услуг.  

3.9.Совместно со структурными подразделениями академии разрабатывает 

перспективные и годовые планы приема и выпуска по программам подготовки научно-

педагогических кадров в аспирантуре, форм отчетности в Росстат РБ, Минобразования и 

науки РБ, Министерства сельского хозяйства РФ.  

3.10. Организация и контроль работы по выполнению годовых планов приема и 

выпуска аспирантов. 
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3.11. Осуществление приема на места за счет средств федерального бюджета и на 

места по договорам об оказании платных образовательных услуг. 

3.12. Контроль за сроками утверждения тем научно-квалификационных работ 

(диссертации) и проведения аттестации аспирантов Учеными советами факультетов и 

институтов. 

3.13. Проведение общих собраний аспирантов. 

3.14 Подготовка проектов приказов по отделу подготовки кадров высшей 

квалификации. 

3.15. Ведение делопроизводства согласно утвержденной номенклатуре дел.  

3.16. Оказание консультативной помощи аспирантам по вопросам подготовки 

научно-педагогических кадров. 

3.17. Обеспечение своевременного заселение в общежитие аспирантов. 

3.18. Подготовка и сдача дел в архив по описи. 

3.19. Соблюдение правил конфиденциальности при работе с персональными 

данными аспирантов и прикрепленных лиц. 

3.20 Осуществляет общее наблюдение за деятельностью диссертационных советов, 

консультирует и оказывает информационно-методическую поддержку прикрепленным 

ученых степеней кандидата и доктора наук. 

4. Права и обязанности 

Отдел по подготовки кадров квалификации, обязан: 

4.1. Принимать от поступающих в очную и заочную аспирантуру и оформлять, 

согласно установленному порядку, необходимые документы и передавать их на 

рассмотрение приемной комиссии. 

4.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством академии планы приема 

аспирантов по направленностям за счет бюджетных и внебюджетных средств, графики 

проведения вступительных и сдачи кандидатских экзаменов, осуществлять контроль за их 

выполнением.  

4.3.Уведомлять членов приемных и экзаменационных комиссий, аспирантов о 

времени и месте проведения экзамена.  
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