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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего  образования
«Оренбургский государственный

университет»

(ОГУ)

положение
29.01.2021  № 12
г. Оренбург
ПОЛОЖЕНИЕ

______________ №______________        г. Оренбург
	УТВЕРЖДЕНО

приказом врио ректора

от 29.01.2021  № 67


об отделе диссертационных советов
1
Общие положения

1.1
Отдел диссертационных советов (далее – отдел) является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее − Университет). 
1.2
Отдел создан приказом врио ректора Университета от 30.12.2020 № 616.

1.3
Отдел создан с целью организации и координации работы диссертационных советов Университета, оказания консультационной, информационной, учебно-методической помощи аспирантам, докторантам и соискателям ученой степени в вопросах подготовки к защите диссертационных работ.
1.4
Отдел в своей работе руководствуется:

-
Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ;

-
Федеральным законом «О науке и государственной научно-технической политике» от 23.08.1996 № 127-ФЗ;

-
Положением о присуждении ученых степеней, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.09.2013 № 842;

-
Положением о совете по защите диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук, на соискание ученой степени доктора наук, утвержденным  Приказом Минобрнауки России от 10.11.2017 № 1093;
-
Приказом Минобрнауки России от 22.06.2020 № 734 «Об особенностях порядка организации работы советов по защите диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук, на соискание ученой степени доктора наук»;
-
приказами и инструктивными письмами Минобрнауки России и Высшей аттестационной комиссии при Минобрнауки России;

-
уставом Университета, приказами и распоряжениями ректора Университета, настоящим Положением и иными локальными актами Университета.
1.5
Местонахождение отдела: 460018, г. Оренбург, проспект Победы, д. 13, аудитория 1601.

2
Основные задачи

Основными задачами являются:

2.1
Организация и координация работы диссертационных советов Университета, реализация мер по повышению эффективности работы диссертационных советов Университета;

2.2
Оказание информационно-консультативной, учебно-методической помощи аспирантам, докторантам и соискателям ученой степени в научно-исследовательском процессе и в подготовке к защите диссертаций в диссертационных советах Университета и других образовательных организаций высшего образования и научных учреждениях;

2.3
Поддержание связей с диссертационными советами других высших учебных заведений и научных учреждений по вопросам защиты диссертационных работ и других форм сотрудничества.
3
Функции

Для выполнения возложенных на него задач отдел выполняет следующие функции:

3.1
Контроль за оформлением документации по открытию новых диссертационных советов Университета, изменению составов диссертационных советов Университета, открытию новых специальностей в диссертационных советах Университета.

3.2
Предоставление информации научным руководителям, консультантам, аспирантам, докторантам и соискателям ученой степени о действующих нормативных документах по вопросам порядка подготовки и организации защиты диссертаций в действующих диссертационных советах.

3.3
Разработка методических рекомендаций по подготовке документов и процедуре защиты диссертационных работ в диссертационных советах Университета, консультирование по вопросам подготовки документов и по процедуре защиты диссертационных работ в диссертационных советах Университета; 

3.4
Контроль документов, представляемых соискателями ученой степени в диссертационные советы Университета для защиты диссертаций и в Минобрнауки России по итогам защиты диссертаций. 

3.5
Оказание помощи соискателям ученой степени Университета в поисках диссертационных советов, ведущих организаций и оппонентов, соответствующих профилю диссертационных работ. 

3.6
Подготовка годовых отчетов и информационных материалов о деятельности диссертационных советов Университета, учет выдачи дипломов о присуждении ученых степеней.
4
Структура 

4.1
Структура и штатное расписание отдела утверждается ректором Университета по представлению проректора по научной работе Университета. 

4.2
Работники отдела действуют на основании настоящего Положения и должностных инструкций, утвержденных в установленном порядке. 

4.3
Порядок приема на работу и увольнения работников отдела определяются трудовым законодательством, уставом Университета и настоящим Положением.

5
Руководство

5.1
Общее руководство деятельностью отдела осуществляет проректор по научной работе Университета. 

5.2
Непосредственное руководство отделом осуществляет главный ученый секретарь – начальник отдела (далее – начальник отдела).

5.3
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора Университета.  
5.4
Начальник отдела:

-
руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за работу отдела, охрану труда и пожарную безопасность;

-
соблюдает требования действующего законодательства Российской Федерации и иных нормативных документов; 

-
организует оперативную и качественную подготовку и исполнение документов, ведения делопроизводства в соответствии с действующими нормами, правилами и инструкциями;

-
осуществляет своевременную и качественную подготовку документов и исполнение поручений ректора Университета и проректора по научной работе Университета; 

-
организует соблюдение работниками отдела Правил внутреннего распорядка Университета и иных локальных нормативных актов Университета;

-
распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между работниками отдела;

-
вносит руководству Университета предложения по совершенствованию работы отдела, оптимизации его структуры и штатной численности;

-
разрабатывает и согласовывает должностные инструкции подчиненных ему работников;

-
организует взаимодействие отдела со сторонними организациями и структурными подразделениями Университета.
6
Права и обязанности

6.1
Для достижения поставленных целей и  выполнения возложенных на него задач отдел (в лице своих работников в пределах их компетенции) обязан:

-
осуществлять свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, уставом университета, иными локальными нормативными актами и настоящим Положением;

-
готовить материалы по вопросам своей компетенции;

-
рационально использовать предоставленные и имеющиеся ресурсы;

-
исполнять в рамках своей компетенции приказы, указания и распоряжения ректора (проректоров) университета;

-
обеспечивать защиту персональных данных работников, полученных при осуществлении деятельности отдела;

-
вести делопроизводство в соответствии с утверждённой номенклатурой дел университета и Инструкцией по делопроизводству.

6.2
Отдел (в лице своих работников в пределах их компетенции) имеет право:

-
самостоятельно определять порядок и формы организации своей деятельности для выполнения задач, определенных настоящим Положением;

-
представлять ректору информационные справки, пояснительные и аналитические записки о своей деятельности и достигнутых результатах;

-
вносить предложения руководству университета по вопросам своей компетенции;

-
разрабатывать проекты приказов, распоряжений, положений, инструкций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-
участвовать и выступать с инициативой о созыве в установленном порядке совещаний и других мероприятий по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
-
получать от структурных подразделений Университета информацию, необходимую для выполнения поставленных задач и функций;
-
участвовать во взаимоотношениях с государственными, муниципальными и иными организациями, учреждениями и предприятиями по вопросам аттестации кадров высшей квалификации;

-
давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7
Имущество и средства 

7.1
Имущество, передаваемое Университетом отделу в целях обеспечения его деятельности, принадлежит Университету на праве оперативного управления. 

7.2
Финансирование деятельности отдела может осуществляться в установленном порядке за счет средств, направленных на обеспечение видов деятельности Университета, при реализации которых необходимо выполнение функций отдела, полученных: 
-
из федерального бюджета;

-
от приносящей доход деятельности;
-
из других законных источников финансирования, допускаемых действующим законодательством Российской Федерации.

8
Взаимоотношения и связи 

8.1
Для качественного и оперативного выполнения своих задач отдел взаимодействует со структурными подразделениями Университета.
8.2
Отдел ведет в установленном порядке переписку с образовательными и иными учреждениями по вопросам, относящимся к его деятельности.

9
Контроль за деятельностью

9.1
Контроль деятельности отдела осуществляет проректор по научной работе.

9.2
Проверку и ревизию деятельности отдела осуществляет отдел внутреннего контроля и аудита на основании приказа ректора Университета.

10
Прекращение деятельности

10.1
Прекращение деятельности отдела осуществляется путем его реорганизации или ликвидации. 

10.2
При реорганизации отдела все документы, образовавшиеся в процессе его деятельности, передаются на хранение правопреемнику, а при ликвидации − в архив Университета.

10.3
Ликвидация и реорганизация отдела производится на основании приказа ректора Университета.

11
Порядок утверждения и изменения настоящего положения

11.1
Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения утверждаются приказом ректора Университета.

