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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентировано Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.01.2017 № 13 «Об Утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам высшего образования – программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре, утвержденным, Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 19 ноября 2013 г. № 1259 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре)», Постановлением Правительства РФ от 4 апреля 2014 г. № 267 «Об утверждении положения о докторантуре», Приказом Министерства образования и науки РФ от 28 марта 2014 г. № 247 «Об утверждении порядка прикрепления лиц для сдачи кандидатских экзаменов, сдачи кандидатских экзаменов и их перечня», Приказом Министерства образования и науки РФ от 28 марта 2014 г. № 248 «О порядке и сроке прикрепления лиц для подготовки диссертации на соискание ученой степени кандидата наук без освоения программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре», другими законодательными и нормативно-правовыми актами.

1.2. Настоящее положение определяет состав, полномочия и порядок деятельности приемной комиссии (далее - Приемная комиссия) по организации процесса поступления на обучение по основной образовательной программе высшего образования – программе подготовке научно-педагогических кадров в аспирантуре (далее – Программа аспирантуры), по прикреплению лиц для сдачи кандидатских экзаменов, по прикреплению лиц для подготовки диссертации на соискание ученой степени кандидата наук без освоения программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре в Федеральном государственном бюджетном учреждении науки Институте философии и права Уральского отделения РАН (далее – ИФиП УрО РАН, Институт). 

1.3. Прием вступительных экзаменов в аспирантуру проводится экзаменационными комиссиями. 
1.4. Организационные мероприятия, связанные с приемом документов, осуществляет заведующая отделом кадров Института. Организационные мероприятия, связанные с проведением вступительных испытаний, кандидатских экзаменов, подготовкой аналитического материала для приемной комиссии осуществляет заведующая аспирантурой института.
1.5. Изменения и дополнения в положение о приемной комиссии вносятся при  необходимости учета изменений в законодательстве РФ об образовании, новых требований ФГОС, согласуются с ученым советом института и фиксируются в листе регистраций изменений положения о приемной комиссии. 

2. Организация работы приемной комиссии
2.1. Решение приемной комиссии принимаются большинством голосов.
2.2. Порядок конкурсного отбора, сроки проведения вступительных испытаний в аспирантуру, сроки сдачи кандидатских экзаменов, в том числе сроки и порядок размещения в средствах массовой информации и в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» объявления о порядке приема по конкурсному отбору лиц в докторантуру, количество лиц, принимаемых для подготовки диссертаций, определяются приемной комиссией самостоятельно.

2.3. До начала приема документов на официальном сайте ИФиП УрО РАН в сети «Интернет»  размещается информация:

· правила приема, утвержденные организацией;

· информация о сроках начала и завершения приема документов, необходимых для поступления, сроках проведения вступительных испытаний;

· количество мест для приема в соответствии с контрольными цифрами приема;

· образцы заявлений;

· перечень научных: направлений и направленностей, реализуемых Институтом;

· перечень вступительных испытаний и их приоритетность при ранжировании списков поступающих;

· шкала оценивания и минимальное количество баллов, подтверждающее успешное прохождение вступительного испытания (для каждого вступительного испытания);

· информация о формах проведения вступительных испытаний;

· программы вступительных испытаний;

· информация о языке (языках), на котором осуществляется сдача вступительных испытаний (для каждого вступительного испытания);

· информация о порядке учета индивидуальных достижений поступающих;

· информация о возможности подачи документов, необходимых для поступления, в электронной форме;

· информация об особенностях проведения вступительных испытаний для поступающих инвалидов;

· информацию о формах проведения вступительных испытаний для иностранных граждан;

· правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;

· образец договора об оказании платных образовательных услуг;

· информация о местах приема документов, необходимых для поступления;

· информация о почтовых адресах для направления документов, необходимых для поступления;
· информация о наличии общежития и количество мест в общежитиях для иногородних поступающих;

· информацию о процедуре прикрепления соискателями;

· информацию о сроках и месте проведения вступительных испытаний и консультаций;

· даты завершения представления поступающими оригинала документа установленного образца при приеме на обучение на места в рамках контрольных цифр, даты завершения представления поступающими сведений о согласии на зачисление при приеме на обучение на места по договорам об оказании платных образовательных услуг.

2.4. Прием документов производится в сроки, которые определены в правилах приема в аспирантуру, в положение о порядке прикрепления лиц для сдачи кандидатских экзаменов‚ в положение о порядке прикрепления лиц для подготовки диссертации на соискание ученой степени кандидата наук без освоения программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре.

2.5. Приемная комиссия принимает решение:

- о допуске к вступительным экзаменам в аспирантуру;

- о прикреплении лиц к сдаче кандидатских экзаменов;

- о выдвижение на утверждение на заседание Ученого совета ИФиП УрО РАН кандидатуры на прикрепление лиц для подготовки диссертации на соискание ученой степени кандидата наук без освоения программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре;

- о выдвижение на утверждение на заседание Ученого совета ИФиП УрО РАН кандидатуры для подготовки диссертации в докторантуре.
2.6. Приемная комиссия осуществляет контроль достоверности сведений, представляемых поступающими. С этой целью она вправе обращаться в соответствующие государственные информационные системы, государственные (муниципальные) органы и другие организации. 

2.7. Приёмная комиссия предоставляет возможность поступающим ознакомиться с содержанием основных образовательных программ, а также с другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу Приёмной комиссии.

3. Организация вступительных и кандидатских экзаменов

3.1. Прием вступительных экзаменов в аспирантуру проводится в сроки, установленные Институтом.
3.2. Прием кандидатских экзаменов проводится:

- для лиц, прикрепленных для сдачи кандидатских экзаменов  -  по отдельному графику после прохождения подготовки к кандидатскому минимуму‘.

3.3. Интервалы между вступительными экзаменами составляют не менее 3-х дней.

3.4. Приемная комиссия:

· рассматривает документы и результаты вступительных экзаменов по каждому претенденту и выносит решение о зачислении: в аспирантуру;

· осуществляет конкурсный отбор в докторантуру из претендентов сдавших документы. Порядок конкурсного отбора, в том числе сроки, количество лиц, принимаемых для подготовки диссертаций, определяются в Положении о докторантуре. По результатам конкурсного отбора ИФиП УрО РАН дает заключение о возможности подготовки диссертаций лицами, участвовавшими в конкурсном отборе;
· рассматривает документы и принимает решение по вопросам прикрепления лиц для подготовки диссертации на соискание ученой степени кандидата наук без освоения программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре.

3.5. Для проведения вступительных экзаменов создаются экзаменационные комиссии по специальной дисциплине, философии, иностранному языку в соответствии с Положением об экзаменационной комиссии по организации приема вступительных и кандидатских экзаменов в аспирантуре. 

3.6. Результаты вступительных экзаменов оформляются экзаменационным листом экзаменационной комиссии. 

3.7. Приемная комиссия дополнительно организует вступительные испытания для лиц, не явившихся на экзамены по уважительной причине. 

3.8. Приемная комиссия размещает приказ о зачислении в аспирантуру на официальном сайте института в сети «Интернет» и доводит его до поступающего. 

4. Состав приемной комиссии

4.1. Персональный состав приемной комиссии утверждается приказом директора ИФиП УрО РАН.
4.2. Срок полномочий приемной комиссии составляет один год.

4.3. Председателем приемной комиссии является директор ИФиП УрО РАН.

Заместителем председателя приемной комиссии назначается заместитель директора ИФиП УрО РАН по научной работе. 
Ответственным секретарем приемной комиссии назначается заведующая отделом аспирантуры.

4.4. Председатель приемной комиссии в аспирантуру:

· утверждает состав, полномочия и порядок деятельности приемной комиссии;

· утверждает состав, полномочия и порядок деятельности` экзаменационных и апелляционных комиссий;
· руководит всей деятельностью приемной комиссии;

· определяет обязанности членов приемной комиссии.

4.4.1. Председатель приемной комиссии в аспирантуру имеет право:

· представлять приемную комиссию во взаимоотношениях с административными органами и другими внешними организациями и общественными объединениями;

· решать иные вопросы управления деятельностью приемной комиссии.

4.5. Заместитель председателя приемной комиссии в аспирантуру:

· несет ответственность за соблюдение законодательных актов и нормативных документов по формированию контингента аспирантов;

· формирует политику и стратегические цели и согласует их с приемной комиссией;

· проводит анализ результативности и эффективности деятельности приемной комиссии;

Заместитель председателя приемной комиссии отчитывается за свою деятельность перед председателем приемной комиссии.

4.5.1. Заместитель председателя приемной комиссии в аспирантуру имеет право:

- действовать от имени ИФиП УрО РАН и представлять интересы Института во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями ИФиП УрО РАН и другими организациями и органами государственного управления;

- запрашивать необходимую информацию и привлекать членов приемной комиссии к выполнению необходимых работ;

- подписывать (в период отсутствия председателя приемной комиссии) и участвовать в разработке необходимых документов связанных с деятельностью приемной комиссии;

4.6. Работу приемной комиссии и делопроизводство организует ответственный секретарь приемной комиссии.

4.7. Ответственный секретарь приемной комиссии в аспирантуру:

· готовит нормативные документы, проекты приказов руководителя ИФиП УрО РАН, касающиеся работы приемной комиссии и материалы к заседаниям приемной комиссии;

· проводит собеседования с поступающими;

· контролирует правильность оформления документов;

· организует учебу и инструктаж членов приемной комиссии;

· подбирает и представляет на утверждение состав экзаменационных и апелляционных комиссий;

· организует проведение вступительных испытаний, проведение апелляции;

· готовит протокол о работе приемной комиссии;

4.7.1. Ответственный секретарь приемной комиссии в аспирантуру имеет право:

· представлять интересы приемной комиссии во всех структурных подразделениях ИФиП УрО РАН и внешних организациях;

· присутствовать на заседаниях Ученого совета ИФиП УрО РАН; совещаниях при рассмотрении вопросов, связанных с деятельностью приемной комиссии;

· информировать председателя и заместителя председателя приемной комиссии обо всех выявленных недостатках в работе приемной комиссии;

· давать указания, поручения техническому персоналу в соответствии с должностными инструкциями и задачами, стоящими перед приемной комиссией, требовать их исполнения;

· требовать от членов приемной комиссии, технического персонала объяснений при нарушении правил приема и зачисления поступающих в аспирантуру ИФиП УрО РАН;

· вносить предложения по совершенствованию деятельности приемной комиссии.
5. Организация работы и делопроизводства приемной комиссии

5.1. Организация работы приемной комиссии и делопроизводства должна обеспечивать соблюдение прав личности и выполнение государственных требований к приему в аспирантуру по образовательным программам высшего образования — программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре.

Вопросы, связанные с работой приемной комиссии, выносятся на заседания приемной комиссии. Решения приемной комиссии принимаются в строгом соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законами нормативными и правовыми актами в области образования субъектов Российской Федерации, Минобразования России и нормативными документами ИФиП УрО РАН простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утвержденного состава), в том числе при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами. Решения приемной комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем и ответственным секретарем приемной комиссии.

5.2. Ответственный секретарь приемной комиссии заблаговременно готовит различные информационные материалы, бланки необходимой документации, проводит подбор состава экзаменационных комиссий, технического персонала, оформляет справочные материалы по вопросам приема, образцы заполнения документов поступающими‚ обеспечивает условия хранения документов.

5.3. Приемная комиссия размещает на информационном стенде и официальном сайте информацию, предусмотренную правилами приема в аспирантуру ИФиП УрО РАН.
5.4. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные им документы и материалы сдачи вступительных экзаменов. Личные дела поступающих хранятся в отделе кадров ИФиП УрО РАН.

5.5. Поступающему выдается расписка о приеме документов.

Разработано отделом аспирантуры.

Заведующая аспирантуры, к.полит.н.                                                                 Грибовод Е.Г.

Согласовано:

Ученый секретарь, к.полит.н.                                                                             Вахрушева  Е.А.
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