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Цели и задачи деятельности отдела аспирантуры 

2017 год 

 

Цель:  организация деятельности по подготовке кадров высшей 

квалификации в ФГБОУ ВО «Нижневартовский государственный университет» 

в условиях модернизации (диверсификации) экономики региона, реструктуризации 

образования и науки. 
 

Задачи:  
1. Обеспечение высокого качества образования в процессе реализации 

программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (далее – 

программ аспирантуры). 

2. Совершенствование организации и осуществления образовательной 

деятельности по программам аспирантуры. 

3. Содействие реализации исследовательского компонента программ 

аспирантуры в рамках деятельности научных школ и структурных компонентов 

научной инфраструктуры НВГУ. 

4. Содействие информационному позиционированию НВГУ. 

5. Повышение эффективности управления образовательным процессом по 

программам аспирантуры. 
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Комплексный план работы отдела аспирантуры 

на 2017 год 

 
План работ в блоке «Образование» 

Задачи 

(мероприятия) 

Ключевые проекты  

 

Руководитель 

проекта 

Срок 

выполне-

ния 

Целевые индикаторы и 

показатели  

Ед. 

измер. 

Плановое 

значение на 2017 

год 

Процедура СМК: ОП01.02 Проектирование и разработка образовательных программ 

1.1. Расширение 

спектра 

образовательных 

программ, 

ориентированных на 

приоритетные 

направления развития 

научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности 

Университета и 

потребности 

экономики, 

социальной и 

культурной сфер 

региона в рамках 

модели непрерывного 

образования 

1.1.1. Организация 

образовательного 

процесса по реализации 

востребованных 

специальностей и 

направлений подготовки 

научно-педагогических 

кадров в аспирантуре   

Шахова О.Ю. 31.12.2017  Реализуемые ОП ВО в 

соответствии с лицензией на 

образовательную 

деятельность, в т.ч. 

– ОП ВО (уровень 

подготовки кадров высшей 

квалификации) 

 

 

 

 

 

 

ед. 
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1.4. Учебно-

методическое и 

1.4.1. Контроль 

результатов модернизации 

Шахова О.Ю. 31.12.2017 Модернизированные 

учебные планы и 

% 100 
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информационное 

обеспечение учебного 

процесса по ОП ВО 

(уровень подготовки 

кадров высшей 

квалификации), 

реализуемым в 

университете 

ОП ВО (уровень 

подготовки кадров 

высшей квалификации) 

согласно требований 

Минобрнауки РФ и 

профессиональных 

стандартов 

обязательные элементы ОП 

ВО 

ОП ВО, представленные на 

сайте НВГУ 

% 100 

Процедура СМК: ОП01.05 Реализация основных профессиональных образовательных программ и итоговая аттестация 

1.5. 

Совершенствование 

организации учебного 

процесса по ОП ВО 

(уровень подготовки 

кадров высшей 

квалификации) 

1.5.2. Пополнение 

электронной 

образовательной среды 

университета 

Шахова О.Ю. 01.01.2017-

31.12.2017 

Электронные портфолио 

аспирантов, размещенные в 

ЭОС университета 

% 100 

1.7. Обеспечение 

качества образования 

по программам 

высшего образования 

(уровень подготовки 

кадров высшей 

квалификации) 

1.7.1. Обеспечение  

качества образовательного 

процесса, выполнение 

госзадания по выпуску 

специалистов 

Шахова О.Ю. 01.01.2017-

31.12.2017 

Сохранение контингента 

студентов в пределах 

доведенного контингента 

государственного задания и 

контрактов 

% 95 

Численность аспирантов по 

очной форме обучения 

чел. 50 

1.7.2. Контроль качества 

обучения по 

образовательным 

программам 

Шахова О.Ю. по итогам 

семестров 

Количественная 

успеваемость аспирантов по 

итогам промежуточной 

аттестации 

% не менее 95 

1.7.3. Сбор и 

представление отчетов для 

Министерства 

образования и науки РФ и 

учреждений 

государственной 

Шахова О.Ю. ежеквартал

ьно 

Сводка по движению 

контингента аспирантов 

ед. 4 

Шахова О.Ю. 15.03.2017 

– 

20.04.2017 

Мониторинг по основным 

направлениям деятельности  

образовательной 

организации высшего 

ед. 1 
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План работ в блоке «Наука и инновации» 

 

 

 

статистики образования. Форма № 1-

Мониторинг (сведения о 

подготовке научных кадров: 

разделы 2.1, 2.5.1, 2.5.2, 

2.5.3) 

Шахова О.Ю. 31.12.2017 Отчет о работе аспирантуры  

для Минобрнауки РФ 

ед. 1 

Шахова О.Ю. 31.12.2017 Отчет по форме 1-НК для 

Минобрнауки РФ и Росстата 

ед. 1 

Задачи 

(мероприятия) 

Ключевые проекты  

 

Руководитель 

проекта 

Срок 

выполне-

ния 

Целевые индикаторы и 

показатели  

Ед. 

измер. 

Плановое 

значение на 2017 

год 

Процедура СМК: ОП02 Научно-исследовательская деятельность 

2.2. Развитие 

эффективной системы 

воспроизводства 

научно-

педагогических 

кадров высшей 

квалификации, 

обеспечивающей 

развитие научно-

педагогических школ 

Университета 

2.2.1. Обеспечение базы 

для образовательного 

процесса и подготовки 

научно-педагогических 

кадров в аспирантуре 

университета 

Шахова О.Ю. 01.01.2017-

21.06.2017 

Завершение обучения в 

аспирантуре и успешное 

прохождение 

государственной итоговой 

аттестации 

% 100 

01.01.2017-

31.12.2017 

Доля аспирантов, 

защитивших диссертации на 

соискание ученой степени 

кандидата наук не позднее 

чем через год после 

окончания аспирантуры 

% 10 
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План работ в блоке «Информационное позиционирование университета» 

 

 
План работ в блоке «Развитие карьеры и дополнительное образование» 

Задачи 

(мероприятия) 

Ключевые проекты  

 

Руководитель 

проекта 

Срок 

выполне-

ния 

Целевые индикаторы и 

показатели  

Ед. 

измер. 

Плановое 

значение на 2017 

год 

Процедура СМК: ПМ01.02 Управление имиджем 

4.1. Повышение 

результативности 

информационно-

имиджевых 

мероприятий, 

направленных на 

укрепление и 

развитие 

информационного 

позиционирования 

университета 

4.1.4.  Информационное 

сопровождение 

образовательной и 

внеучебной деятельности 

вуза  

Шахова О.Ю. 01.01.2017-

31.12.2017 

Актуальная информация, 

размещенная в подразделе 

официального сайта НВГУ 

«отдел аспирантуры» 

% 100 

Задачи 

(мероприятия) 

Ключевые проекты  

 

Руководитель 

проекта 

Срок 

выполне-

ния 

Целевые индикаторы и 

показатели  

Ед. 

измер. 

Плановое 

значение на 2017 

год 

Процедура СМК: ОП01.07 Анализ удовлетворенности потребителей 

6.2. Определение 

соответствия 

6.2.1. Анкетирование 

выпускников 2017 года по 

Шахова О.Ю. 30.06.2017 Количество опрошенных 

аспирантов 

% 80 
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деятельности вуза  

предъявляемым 

требованиям 

вопросам их 

удовлетворенности 

качеством преподавания 

при реализации ОП 

(уровень подготовки 

кадров высшей 

квалификации) 

Процедура СМК: ОП01.04 Прием 

6.5. Формирование 

контингента 

поступающих 

(уровень подготовки 

кадров высшей 

квалификации) 

6.5.1. Формирование 

предметных комиссий для 

организации 

вступительных испытаний 

Шахова О.Ю. 30.03.2017 Утвержденный приказ о 

составе предметных 

комиссий 

ед. 1 

6.5.2. Прием документов у 

абитуриентов 2017 года 

Ильзит В.В. 01.06.2017–

12.07.2017 

Сформированные личные 

дела поступающих 

% 100 

6.5.3. Формирование 

электронной базы данных 

абитуриентов 

Ильзит В.В. 01.06.2017–

12.07.2017 

Достоверные сведения о ходе 

приемной кампании, 

внесенные  в 

информационную систему 

% 100 

6.5.4. Организация 

проведения 

вступительных испытаний 

Шахова О.Ю. 13.07.2017–

20.07.2017 

Протоколы заседаний 

экзаменационных комиссий 

% 100 

6.5.5. Проведение 

заседаний приемной 

комиссии по 

рекомендациям к 

зачислению абитуриентов 

в университет 

Шахова О.Ю. 21.07.2017–

24.07.2017 

Протоколы % 100 

6.5.6. Оформление личных 

дел абитуриентов, 

зачисленных на первый 

курс 

Ильзит В.В. 25.07.2017–

01.08.2017 

Личные дела зачисленных на 

бюджетные места и на места 

с оплатой стоимости 

обучения в соответствии с 

приказами о зачислении на 

2017 год 

% 100 
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6.5.7. Составление и 

согласование правил 

приема в аспирантуру 

НВГУ на 2018 г. 

Шахова О.Ю. 01.10.2017 Правила приема на обучение 

по образовательным 

программам  высшего 

образования – программам 

подготовки научно-

педагогических кадров в 

ФГБОУ ВО 

«Нижневартовский 

государственный 

университет» на 2018–2019 

учебный год 

ед. 1 

Нормативная документация 

по приему на 2018 год, 

размещенная на 

официальном сайте НВГУ в 

соответствии с требованиями 

Минобрнауки 

% 100 

6.5.8. Подведение итогов 

приемной кампании 2017 

года  

Подготовка отчетов для 

Министерства 

образования и науки РФ. 

Внесение данных в 

информационно-

аналитическую систему 

«Мониторинг приемной 

кампании-2017» 

Шахова О.Ю. 01.08.2017 Выполнение плана приема % 100 
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План работ в блоке «Координация взаимодействия структурных подразделений» 
 

 

 

План работ в блоке «Инфраструктура» 

Задачи 

(мероприятия) 

Ключевые проекты  

 

Руководитель 

проекта 

Срок 

выполне-

ния 

Целевые индикаторы и 

показатели  

Ед. 

измер. 

Плановое 

значение на 2016 

год 

Процедура СМК: ПМ01.01 Стратегическое планирование 

7.1. 

Совершенствование 

процесса 

планирования 

деятельности 

университета в 

соответствии с 

системой 

менеджмента 

качества (СМК) 

7.1.1 Совершенствование 

процедуры формирования 

Комплексного плана 

работы университета на 

календарный год 

Шахова О.Ю. 01.01.2017-

31.12.2017 

Процент мероприятий, 

реализованные в 

соответствии с Комплексным 

планом работы университета 

на календарный год 

% 100 

7.1.2. Формирование 

аналитических отчетов в 

рамках стратегического и 

оперативного управления 

университетом 

Шахова О.Ю. 01.01.2017-

31.12.2017 

Процент выполненных 

поручений по формированию 

аналитических отчетов 

% 100 

Задачи 

(мероприятия) 

Ключевые проекты  

 

Руководитель 

проекта 

Срок 

выполне-

ния 

Целевые индикаторы и 

показатели  

Ед. 

измер. 

Плановое 

значение на 2016 

год 

Процедура СМК: ПП01.04 Управление библиотечно-информационными ресурсами 

8.4. Обеспечение 

информационными 

ресурсами 

работников вуза и 

8.4.4. Расширение доступа 

к мировым 

информационным  

ресурсам, базам данных и 

Шахова О.Ю. 31.12.2017 Общее количество 

аспирантов, 

зарегистрированных как 

пользователи ЭБС и баз 

% 100 
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обучающихся, в том 

числе инвалидов и 

лиц с ограниченными 

возможностями 

здоровья, в 

соответствии с 

задачами учебно-

воспитательного 

процесса и научных 

исследований 

Университета 

ресурсов электронной 

библиотеки университета 

данных 
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Календарный план работы отдела аспирантуры на 2017 год 

№ Мероприятие 

(виды работ) 

Срок 

проведения 

(исполнения) 

Ответственные 

лица 

(участники) 

Виды итоговых 

документов и 

место 

представления 

1.  Составление расписания 

учебных занятий на II семестр 

Январь Ильзит В.В. Утвержденное 

расписание 

учебных занятий на 

II семестр 

2.  Организация промежуточной 

аттестации аспирантов 

Январь Шахова О.Ю. Зачетно-

экзаменационные 

ведомости, 

выписки из 

протоколов 

заседаний кафедр, 

протоколы 

заседаний 

экзаменационных 

комиссий, 

индивидуальные 

учебные планы 

аспирантов, 

сводные ведомости 

3.  Назначение стипендии 

аспирантам по результатам 

промежуточной аттестации 

Январь Шахова О.Ю. Приказ о 

назначении 

стипендии 

4.  Формирование проекта КЦП 

граждан в аспирантуру в 2019 г. 

в рамках регионального заказа, 

на места с оплатой стоимости за 

обучение 

Январь Шахова О.Ю. Проект плана 

приема 

Приемная 

комиссия 

5.  Формирование предметных 

комиссий для организации 

вступительных испытаний в 

аспирантуру 

Март Шахова О.Ю. Приказ о составе 

экзаменационных 

комиссий 

6.  Составление аналитического 

отчета по контингенту 

аспирантов 

Апрель Ильзит В.В. Аналитический 

отчет 

Управление БУ и 

ФК 

7.  Мониторинг по основным 

направлениям деятельности  

образовательной организации 

высшего образования.  

Апрель Шахова О.Ю. Форма № 1-

Мониторинг 

(сведения о 

подготовке 

научных кадров: 

разделы 2.1, 2.5.1, 

2.5.2, 2.5.3) 

Управление ЛиА 

8.  Формирование экзаменационных 

комиссий для проведения 

экзаменов кандидатского 

Апрель Шахова О.Ю. Приказы о составе 

комиссии 
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минимума 

9.  Формирование государственных 

экзаменационных комиссий для 

проведения ГИА 

Апрель Шахова О.Ю. Приказ о составах  

государственных 

экзаменационных 

комиссий 

10.  Составление расписаний работы 

ГЭК по направлениям 

подготовки 

Апрель Ильзит В.В.  Утвержденное 

расписание работы 

ГЭК 

11.  Утверждение тем рефератов для 

сдачи экзаменов кандидатского 

минимума 

Май Шахова О.Ю. Приказ об 

утверждении тем 

рефератов 

12.  Допуск аспирантов к сдаче 

экзаменов кандидатского 

минимума 

Май Шахова О.Ю. Приказ о допуске 

13.  Допуск аспирантов к 

прохождению государственных 

аттестационных испытаний 

Май Шахова О.Ю. Приказ о допуске 

14.  Организация промежуточной 

аттестации аспирантов 

Июнь Шахова О.Ю. Зачетно-

экзаменационные 

ведомости, 

выписки из 

протоколов 

заседаний кафедр,  

протоколы 

заседаний 

экзаменационных 

комиссий, 

индивидуальные 

учебные планы 

аспирантов, 

сводные ведомости 

15.  Назначение стипендии 

аспирантам по результатам 

промежуточной аттестации 

Июнь Шахова О.Ю. Приказ о 

назначении 

стипендии 

16.  Организация анкетирования 

аспирантов-выпускников как 

внутренних потребителей 

образовательных услуг. Анализ 

результатов анкетирования 

Июнь Шахова О.Ю. Списки аспирантов 

Центр развития 

карьеры 

Отдел управления 

качеством 

17.  Оформление документов в связи 

с завершением обучения в 

аспирантуре 

Июнь, 

август 

Шахова О.Ю., 

Ильзит В.В. 

Приказ о выдаче 

документов об 

образовании и о 

квалификации / 

справок об 

обучении (при 

наличии) 

Приказы об 

отчислении в  связи 

с получением 

образования 

Приказ о 
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предоставлении 

каникул после 

прохождения ГИА 

(при наличии 

заявлений)  

Оформленные 

дипломы об 

окончании 

аспирантуры, 

приложения к 

дипломам / справки 

об обучении (при 

наличии) 

18.  Прием документов у 

абитуриентов 2018 года 

Июнь–июль Ильзит В.В. Документы 

согласно 

требованиям 

Правил приема в 

аспирантуру 

19.  Составление аналитического 

отчета по контингенту 

аспирантов 

Июль Ильзит В.В. Аналитический 

отчет 

Управление БУ и 

ФК 

20.  Организация проведения 

вступительных испытаний 

Июль Шахова О.Ю. Протоколы 

заседаний 

экзаменационных 

комиссий 

21.  Организация заседания приемной 

комиссии по рекомендациям к 

зачислению в аспирантуру 

Июль Шахова О.Ю. Протокол 

заседания 

приемной 

комиссии 

22.  Зачисление аспирантов по итогам 

вступительных экзаменов 
Июль Шахова О.Ю. Приказ о 

зачислении 

23.  Оформление личных дел 

абитуриентов, зачисленных на 

первый курс 

Июль Ильзит В.В. Личные дела 

24.  Составление и согласование 

правил приема в аспирантуру 

НВГУ на 2019-2020  г. 

Сентябрь  Шахова О.Ю. Правила приема в 

аспирантуру НВГУ 

на 2019-2020 г. 

Приемная 

комиссия 

25.  Размещение правил приема в 

аспирантуру НВГУ на 2019-2020 

г., программ вступительных 

испытаний, цифр приема на 

сайте НВГУ 

Сентябрь Ильзит В.В. Информация для 

сайта, оформленная 

в соответствии с 

требованиями 

Отдел по связям с 

общественностью 

26.  Составление расписания 

учебных занятий на I семестр 

Сентябрь Ильзит В.В. Утвержденное 

расписание 

учебных занятий на 

I семестр 

Отдел организации 
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и планирования 

учебного процесса 

27.  Проведение организационного 

собрания с аспирантами 1 года 

обучения 

Сентябрь Шахова О.Ю., 

Ильзит В.В. 

Объявление для 

сайта НВГУ 

Отдел по связям с 

общественностью 

28.  Организация практики 

аспирантов 3 года обучения 

Сентябрь Шахова О.Ю. Приказ о 

прохождении 

практики 

29.  Составление графика 

промежуточной аттестации на 

2018/19 учебный год 

Октябрь Ильзит В.В. Утвержденный 

график 

промежуточной 

аттестации 

30.  Составление аналитического 

отчета по контингенту 

аспирантов 

Октябрь Ильзит В.В. Аналитический 

отчет 

Управление БУ и 

ФК 

31.  Утверждение индивидуальных 

планов аспирантов 1 года 

обучения 

Октябрь Шахова О.Ю. Индивидуальные 

планы аспирантов 1 

года обучения 

32.  Утверждение тем научно-

квалификационных работ, 

назначение научных 

руководителей  аспирантам 1 

года обучения 

Октябрь Шахова О.Ю. Приказ об  

утверждении тем 

научно-

квалификационных 

работ, назначении 

научных 

руководителей  

аспирантам 1 года 

обучения 

33.  Обеспечение участия аспирантов 

в конкурсе персональных 

грантов ректора НВГУ 

Октябрь Шахова О.Ю. Список аспирантов, 

представивших 

работы на конкурс 

персональных 

грантов ректора 

НВГУ 

34.  Организация практики 

аспирантов 2 года обучения 

Октябрь Шахова О.Ю. Приказ о 

прохождении 

практики 

35.  Утверждение председателей ГЭК Октябрь Шахова О.Ю. Комплект 

документов в 

соответствии с 

требованиями 

Минобрнауки РФ 

Минобрнауки РФ 

36.  Формирование экзаменационных 

комиссий для проведения 

экзаменов кандидатского 

минимума 

Ноябрь Шахова О.Ю. Приказы о составе 

комиссии 

37.  Составление аналитического 

отчета по контингенту 

аспирантов 

Декабрь Ильзит В.В. Аналитический 

отчет 

Управление БУ и 
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ФК 

38.  Отчет о работе аспирантуры для 

Минобрнауки РФ 

Декабрь Ильзит В.В. Аналитический 

отчет (электр. 

форма) 

Минобрнауки РФ 

39.  Отчет по форме ВПО-1 для 

Росстата 

Декабрь Ильзит В.В. Форма ВПО-1 

Росстат 

40.  Утверждение тем рефератов для 

сдачи экзаменов кандидатского 

минимума 

Декабрь Шахова О.Ю. Приказ об 

утверждении тем 

рефератов 

41.  Допуск аспирантов к сдаче 

экзаменов кандидатского 

минимума 

Декабрь Шахова О.Ю. Приказ о допуске 

42.  Составление плана работы 

отдела аспирантуры на 2018 г. 

Декабрь Шахова О.Ю. План работы 

Проректор по НР 

43.  Составление отчета о работе 

отдела аспирантуры за 2017 г. 

Декабрь Шахова О.Ю. Отчет 

Проректор по НР 

44.  Актуализация базы локальных 

нормативных актов, 

регулирующих образовательную 

деятельность по программам 

аспирантуры 

В течение года Шахова О.Ю. Локальные 

нормативные акты 

45.  Обновление содержания 

подраздела «Отдел 

аспирантуры», раздела 

«Аспирантура», раздела 

«Образование» сайта НВГУ 

В течение года Шахова О.Ю. Информация для 

сайта, оформленная 

в соответствии с 

требованиями 

Отдел по связям с 

общественностью, 

Центр развития 

карьеры 

46.  Контроль за пополнением 

электронной образовательной 

среды университета 

В течение года Шахова О.Ю. Электронные 

портфолио 

аспирантов 

http://sdo.nggu.ru/ 

47.  Выполнение поручений по 

формированию аналитических 

отчетов для структурных 

подразделений НВГУ 

В течение года Шахова О.Ю. Аналитические 

отчеты  

Структурные 

подразделения 

НВГУ 

48.  Контроль за регистрацией 

аспирантов в ЭБД 

В течение года Шахова О.Ю. Списки аспирантов 

49.  Оформление и передача в архив 

личных дел аспирантов, 

окончивших аспирантуру 

В течение года Ильзит В.В. Личные дела 

Канцелярия 


