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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Це положення визначає функції та статус відділу аспірантури та докторантури навчально-організаційного управління департаменту організації освітнього процесу Національного технічного університету України «Київський політехнічний інститут імені Ігоря Сікорського» (далі – відділ).
1.2. Відділ може мати штампи і бланки, зразки яких затверджуються ректором КПІ ім. Ігоря Сікорського.
1.3. Рішення про створення, реорганізацію, ліквідацію відділу вводиться в дію наказом ректора в порядку та на умовах, передбачених чинним законодавством, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, і за рішенням Вченої ради КПІ ім. Ігоря Сікорського.
1.4. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами та іншими нормативно-правовими актами України й нормативною базою КПІ ім. Ігоря Сікорського. 
1.5. Зміни й доповнення до положення подаються на затвердження керівником відділу, узгоджуються у встановленому в КПІ ім. Ігоря Сікорського порядку та затверджуються наказом ректора. 

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Підтримка корпоративної культури КПІ ім. Ігоря Сікорського в питаннях надання якісної сучасної освіти, академічної доброчесності, конкурентності, креативності, ініціативності, прав і свобод людини, базових цінностей та ін.
2.2. Організація підготовки аспірантів (докторантів), які вступили до аспірантури (докторантури) відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку підготовки здобувачів вищої освіти ступеня доктора філософії та доктора наук у закладах вищої освіти (наукових установах)» від 23 березня 2016 року № 261.
2.3. Формування планового замовлення на підготовку в аспірантурі та докторантурі за рахунок державного фінансування.
2.4. Підготовка відповідного розділу Правил прийому до КПІ ім. Ігоря Сікорського.
2.5. Організація й проведення заходів з прийому до аспірантури та докторантури за всіма формами.
2.6. Розробка документів щодо організації навчального процесу здобувачів вищої освіти ступеня доктора філософії. Аналіз результатів зворотнього зв’язку від здобувачів третього (освітньо-наукового) рівня вищої освіти.
2.7. Внесення відповідної інформації, що стосується здобувачів ступеня доктора філософії та доктора наук, до Єдиної державної електронної бази з питань освіти (ЄДЕБО).
2.8. Спільно з навчально-науковими інститутами / факультетами організація, контроль та аналіз звітування здобувачів освіти щодо виконання індивідуальних планів аспірантів. 
2.9. Надання у відкритій доступ та на запити установ, організацій чи підрозділів КПІ. ім. Ігоря Сікорського статистичної інформації стосовно освітнього процесу. 
2.10. Співпраця з органами студентського самоврядування, профспільковими, науковими та іншими студентськими організаціями. 

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Організація та супровід навчального процесу здобувачів на третьому рівні вищої освіти.
3.2. Моніторинг ведення аспірантами індивідуальних планів роботи.
3.3. Інформування науково-педагогічних працівників, аспірантів, докторантів, здобувачів та широкої громадськості стосовно підготовки фахівців на третьому рівні вищої освіти в КПІ ім. Ігоря Сікорського за допомогою сайту відділу, ведення телеграм-каналу «Аспірантура КПІ ім. Ігоря Сікорського».
3.4. Здійснення організаційних заходів щодо прийому до аспірантури, зокрема:
3.4.1. формування й оприлюднення розкладу вступних випробувань до аспірантури;
3.4.2.	підготовка проєкту наказу про призначення предметних екзаменаційних комісій для прийому вступних іспитів до аспірантури;
3.4.3.	прийом документів, контроль за дотриманням всіх вимог згідно з чинним законодавством щодо організації та проведення вступних випробувань до аспірантури;
3.4.4.	формування конкурсного балу, рейтингів вступників; 
3.4.5.	укладання з аспірантами договорів про навчання;
3.4.6.	підготовка наказів про зарахування до аспірантури, про призначення аспірантам наукових керівників.
3.5. До організаційних заходів щодо прийому до докторантури належать прийом документів, контроль за дотриманням всіх вимог згідно з чинним законодавством щодо організації засідання приймальної комісії до докторантури, підготовка наказів про зарахування до докторантури.
3.6. До функцій відділу з підготовки здобувачів вищої освіти ступеня доктора філософії та доктора наук також належать: 
3.6.1. формування та ведення протягом підготовки в аспірантурі (докторантурі) особових справ аспірантів (докторантів);
3.6.2.	підготовка та реєстрація усіх поточних наказів (крім наказів про педагогічну практику й надання індивідуального графіку навчання), що стосуються підготовки в аспірантурі (докторантурі), зокрема:
· накази про закріплення аспірантів за відповідними кафедрами та розподіл  аспірантів за навчальними групами;
· підготовка поточних наказів по складу аспірантів, докторантів, внесення відповідних змін до особових справ аспірантів та докторантів, внесення  відповідних записів до трудових книжок докторантів, аспірантів денної форми підготовки за державним замовленням;
· підготовка проєкту наказу про переведення на наступний рік підготовки або про відрахування з аспірантури (докторантури);
· підготовка проєкту наказу про відрахування з аспірантури (докторантури) у зв’язку з закінченням аспірантури (докторантури);
3.6.3.	внесення відповідної інформації, що стосується руху контингенту здобувачів ступеня доктора філософії, до АС «Деканат»; 
3.6.4. організація та контроль звітування аспірантів про виконання індивідуальних планів наукової роботи на засіданнях кафедр двічі на рік;
3.6.5. аналіз підсумків звітування здобувачів вищої освіти ступеня доктора філософії про виконання індивідуальних планів роботи;
3.6.6.	надання довідок аспірантам (докторантам), листів до сторонніх організацій; 
3.6.7.	спільно з навчально-науковими інститутами / факультетами підготовка академічних довідок здобувачам вищої освіти ступеня доктора філософії, зокрема: 
· надання інформації, що стосується виконання наукової складової підготовки здобувачів;
3.6.8. підготовка посвідчення про складені кандидатські іспити, витяги з наказу про зарахування до аспірантури (за потреби) здобувачам наукового ступеня кандидата наук минулих років;
3.6.9. моніторинг протягом року захистів PhD / кандидатських / докторських дисертацій на інформаційних ресурсах Міністерства освіти і науки України та підготовка щорічної інформації щодо підготовлених PhD / кандидатів / докторів у КПІ ім. Ігоря Сікорського по кафедрах;
3.6.10. надання статистичної інформації протягом року про підготовку в аспірантурі та докторантурі на запити інших установ, структурних підрозділів.

4. СТРУКТУРА Й ОРГАНИ УПРАВЛІННЯ ВІДДІЛУ
4.1. Відділ входить до структури департаменту організації освітнього процесу та підпорядковується начальнику навчально-організаційного управління та проректору з навчальної роботи.
4.2. Керівництво відділом здійснює завідувач відділу.
4.3. Завідувач відділу підпорядкований проректору з навчальної роботи відповідно до функціональних обов’язків і діє на підставі цього положення та посадової інструкції, у яких визначаються його повноваження. 
4.4. На період тимчасової відсутності завідувача відділу його повноваження виконує уповноважена особа, призначена наказом ректора.

5. ПОВНОВАЖЕННЯ ЗАВІДУВАЧА ВІДДІЛУ
5.1. Організовує роботу за напрямами діяльності відділу і відповідає за результатами його діяльності.
5.2. Розподіляє посадові функціональні обов’язки працівників. Завдання, функції, права й обов’язки працівників відділу визначаються чинним законодавством, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, цим положенням і посадовими інструкціями.
5.3. Здійснює контроль за роботою працівників відділу.
5.4. Забезпечує:
5.4.1. створення на кожному робочому місці належних умов праці відповідно до вимог чинного законодавства, а також додержання прав працівників, гарантованих законодавством про працю;
5.4.2. дотримання положень законодавства щодо додержання прав і законних інтересів осіб з інвалідністю;
5.4.3. додержання вимог чинного законодавства, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського та умов Колективного договору КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.4.4. своєчасне ознайомлення працівників відділу з їх посадовими інструкціями, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, Антикорупційною програмою КПІ ім. Ігоря Сікорського, Кодексом честі КПІ ім. Ігоря Сікорського та цим положенням;
5.4.5. захист інформації відповідно до законодавства;
5.4.6. підготовку, перепідготовку й підвищення кваліфікації працівників відділу;
5.4.7. дотримання трудової та господарсько-фінансової дисципліни.
5.5. Вживає заходів для дотримання антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського, запобігання конфлікту інтересів, проявам корупційних правопорушень.
5.6. Надає пропозиції керівництву КПІ ім. Ігоря Сікорського щодо вдосконалення управління відділу.
5.7. Вносить пропозиції про призначення на посади й звільнення з посад працівників відділу, їх заохочення та накладення дисциплінарних стягнень.
5.8. Відповідно до основних завдань відділу інформує керівництво КПІ 
ім. Ігоря Сікорського про виявлені порушення законодавства України.
5.9. Візує документи в межах своїх повноважень як керівника відділу.
5.10. Спільно з юридичним управлінням готує відповіді на звернення громадян, запити на публічну інформацію, а також запити на інформацію.
5.11. Завідувач відділу має право:
5.11.1. отримувати від деканів факультетів / директорів навчально-наукових інститутів, завідувачів кафедр відомості, необхідні для удосконалення ефективної підготовки докторів філософії, докторів наук;
5.11.2. перевіряти відпрацювання та організацію роботи з документами, що стосуються підготовки аспірантів (докторантів), в навчально-наукових інститутах / факультетах і доводити результати перевірки до керівників цих структурних підрозділів для вжиття ними відповідних заходів;
5.11.3. вносити начальнику навчально-організаційного управління та проректору з навчальної роботи пропозиції з питань підготовки докторів філософії та докторів наук;
5.11.4. брати участь у проведенні нарад, семінарів, комісій тощо, які стосуються підготовки аспірантів та докторантів, та прийнятті рішень відповідно до чинного законодавства в межах своїх повноважень.
5.12. У своїй діяльності завідувач відділу керується чинним законодавством, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського та цим положенням. 

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
6.1. Усі працівники відділу відповідно до своїх посадових інструкцій несуть відповідальність згідно з чинним законодавством за невиконання чи неналежне виконання трудових обов’язків, функцій і поставлених завдань, недотримання вимог достовірності інформації й збереження її конфіденційності, недостовірне ведення обліку та складання звітності, недотримання вимог нормативних актів КПІ ім. Ігоря Сікорського.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
7.1. Відділ у своїй діяльності взаємодіє з:
7.1.1. департаментом економіки та фінансів – з питань стипендіального забезпечення аспірантів та докторантів відповідно до чинного законодавства, з питань вартості підготовки докторів філософії в аспірантурі / докторантурі;
7.1.2. відділом кадрів – щодо кадрових питань, статусу наукових керівників / консультантів аспірантів / докторантів у штатному розкладі КПІ ім. Ігоря Сікорського;
7.1.3. департаментом міжнародного співробітництва, центром міжнародної освіти:
· з питань надання методичної та консультаційної допомоги в організації підготовки іноземних громадян та осіб без громадянства;
7.1.4. відділом інновацій департаменту інновацій та трансферу технологій;
7.1.5. департаментом навчально-виховної роботи – щодо:
· (відділ академічної мобільності) консультування аспірантів з питань реалізації прав академічної мобільності аспірантами та докторантами відповідно до Закону України «Про наукову і науково-технічну діяльність» і Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про порядок реалізації права на академічну мобільність» від 12 серпня 2015 р. № 579; 
· (відділ навчально-виховної роботи) оновлення навчально-методичної нормативної бази з метою вдосконалення системи студентоцентрованого навчання в КПІ ім. Ігоря Сікорського;
· (відділ стипендіального забезпечення) подання до стипендіальної комісії реєстру про призначення / позбавлення стипендії аспірантам / докторантам денної форми навчання, що зараховані за державним замовленням;
7.1.6. конструкторським бюро інформаційних систем – щодо:
· аналізу результатів опитування аспірантів стосовно якості освітнього процесу;

7.1.7. департаментом якості освітнього процесу – щодо:
· надання інформації та аналізу відповідних компонент системи внутрішнього забезпечення якості освіти;
· впровадження критеріїв оцінювання якості освітніх програм та напрацювання рекомендацій групам забезпечення щодо покращення якості освіти;
7.1.8. органами студентського самоврядування – щодо інформації, висвітленої в соціальних мережах з питань організації освітнього процесу;
7.1.9. медіалабораторією КПІ ім. Ігоря Сікорського – щодо координації й інформаційної підтримки підготовки відеолекцій та інших навчальних відеоматеріалів викладачами КПІ ім. Ігоря Сікорського;
7.1.10. навчальним відділом навчально-організаціного управління департаменту організації освітнього процесу – щодо планування та організації освітньої складової навчального процесу для аспірантів першого й другого років навчання, зокрема проходження педагогічної практики здобувачів вищої освіти ступеня доктора філософії;
7.1.11. юридичним управлінням – з правових питань, пов’язаних із підготовкою проєктів документів відповідно до чинного законодавства.
7.2. Відділ у своїй діяльності взаємодіє зі структурними підрозділами КПІ ім. Ігоря Сікорського щодо надання й отримання інформації, документації, проєктів документів, висновків тощо для виконання своїх завдань і функцій.
7.3. Конкретні повноваження й порядок здійснення взаємозв’язків працівників відділу з іншими підрозділами КПІ ім. Ігоря Сікорського встановлюється їх посадовими інструкціями.

8. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ
8.1. Джерелами фінансування діяльності відділу є загальний і  спеціальний фонди Державного бюджету.
8.2. Штатний розпис відділу затверджується в установленому порядку й погоджується з департаментом економіки та фінансів.


Ректор                                                                            Михайло ЗГУРОВСЬКИЙ

