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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ аспірантури і докторантури (далі -  Відділ) є самостійним 

структурним підрозділом університету.

1.2. Відділ створюється, реорганізується та ліквідується наказом 

ректора Запорізького національного університету (далі -  ЗНУ) згідно з 

рішенням Вченої ради ЗНУ.

1.3. Відділ безпосередньо підпорядковується проректору з наукової 

роботи.

1.4. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, 

Законами України «Про вищу освіту», «Про освіту», «Про наукову і науково- 

технічну діяльність», «Про забезпечення функціонування української мови як 

державної»; постановою Кабінету Міністрів України від 23 березня 2016 р. 

№ 261 «Про порядок підготовки здобувачів вищої освіти ступеня доктора 

філософії та доктора наук у вищих навчальних закладах (наукових установах)», 

постановою Кабінету Міністрів України від 6 березня 2019 р. № 167 «Про 

проведення експерименту з присудження ступеня доктора філософії», 

наказами, розпорядженнями, інструктивними листами Міністерства освіти і 

науки України, рішеннями Національного агентства із забезпечення якості 

вищої освіти, Статутом ЗНУ, Колективним договором, Правилами



внутрішнього розпорядку, наказами ректора, цим Положенням.

1.5. Структура та штат Відділу затверджується ректором ЗНУ.

1.6. Очолює Відділ завідувач, який приймається на посаду та 

звільняється з посади наказом ректора університету.

1.7. На посаду завідувача Відділу на конкурсній основі обираються 

особи з вищою освітою, науковим ступенем та/або вченим званням та мають 

стаж науково-педагогічної та/або досвід практичної діяльності за відповідним 

напрямом не менше п’яти років. Після обрання за конкурсом із завідувачем 

відділу аспірантури і докторантури укладається контракт, про що видається 

наказ ректора ЗНУ.

1.8. Відділ має круглу печатку.

2. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ТА ОБОВ'ЯЗКИ

Відділ аспірантури і докторантури виконує такі функції та обов’язки:

2.1. організація, розробка перспективних планів і контроль підготовки 

науково-педагогічних та наукових кадрів університету;

2.2. розробка плану прийому до аспірантури і докторантури та подання 

його до МОН України;

2.3. проведення засідання приймальної комісії щодо зарахування до 

аспірантури ЗНУ;

2.4. організація прийому документів та вступних іспитів до аспірантури;

2.5. реалізація та моніторинг впровадження в університеті освітньої 

складової підготовки докторів філософії;

2.6. спільно з відділом моніторингу якості освіти і ліцензування 

забезпечення якості освітньої підготовки докторів філософії шляхом здійснення 

моніторингу та періодичного перегляду освітньо-наукових програм, 

навчальних планів і силабусів дисциплін, проведення опитувань, анкетувань;

2.7. розрахунок обсягу навчального навантаження (спільно з 

навчальним відділом);

2.8. контроль за виконанням індивідуальних навчальних та



індивідуальних наукових планів роботи аспірантів;

2.9. підготовка заліково-екзаменаційних відомостей;

2.10. проведення атестації докторантів і аспірантів;

2.11. видача академічних довідок аспірантам;

2.12. підготовка матеріалів для розгляду Науково-технічною радою ЗНУ 

щодо затвердження, зміни та уточнення тем дисертаційних досліджень, 

призначення наукових керівників і консультантів;

2.13. розробка проектів наказів щодо організації вступних іспитів, 

формування комісій для складання вступних іспитів, зарахування і 

відрахування докторантів та аспірантів; підведення підсумків атестації, надання 

академічних відпусток, нарахування стипендій аспірантам і докторантам;

2.14. укладання типових угод з аспірантами і докторантами першого 

року навчання яких здійснюється за рахунок державного замовлення;

2.15. укладання договорів про надання освітньої послуги -  підготовку 

аспірантів і докторантів за рахунок юридичних(фізичних) осіб;

2.16. підготовка звітів до МОН України щодо працевлаштування 

випускників аспірантури і докторантури; ефективності роботи наукових 

керівників і консультантів;

2.17. аналіз ефективності підготовки кадрів через аспірантуру і 

докторантуру ЗНУ;

2.18. підготовка інформації щодо працевлаштування випускників 

аспірантури і докторантури та доведення її до відома навчального відділу та 

відділу кадрів;

2.19. організація та супровід процесів акредитації освітніх програм на 

третьому (освітньо-науковому) рівні;

2.20. розвиток співпраці з науковими установами та ЗВО щодо спільних 

освітньо-наукових програм;

2.21. реєстрація та облік захистів дисертацій на здобуття ступеня доктора 

філософії (кандидата наук) та доктора наук;

2.22. підготовка інформації про штатних співробітників, які працюють



над докторськими дисертаціями та п подання до відділу кадрів;

2.23. оформлення, збереження та облік трудових книжок аспірантів і 

докторантів;

2.24. участь в громадському обговоренні проектів нормативно-правових 

документів Кабінету Міністрів України, Міністерства освіти і науки України, 

Національного агентства із забезпечення якості вищої освіти з питань 

підготовки та атестації здобувачів ступеня доктора філософії та доктора наук;

2.25. облік та аналіз рейтингових і звітних показників університету за 

напрямом роботи відділу;

2.26. проведення профорієнтаційної роботи щодо вступу до аспірантури і 

докторантури;

2.27. планування прибуткової частини за надання платних послуг 

відділом аспірантури і докторантури та його узгодження з відділом 

бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності;

2.28. підготовка даних для розрахунку кошторисів з надання платних 

послуг на наступний навчальний рік та подання їх до відділу бухгалтерського 

обліку, фінансової та бюджетної звітності;

2.29. укладення договорів про надання платних послуг, пов'язаних із 

підготовкою до захисту дисертації у спеціалізованих вчених радах ЗНУ;

2.30. складання річних звітів з підготовки науково-педагогічних кадрів 

для Міністерства освіти і науки України, Державної служби статистики 

України, відділу бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності;

2.31. консультація докторантів і аспірантів щодо переліків фахових 

видань, мережі спеціалізованих вчених рад, нормативно-правових питань, 

пов'язаних з підготовкою та атестацією науково-педагогічних кадрів;

2.32. методична допомога докторантам, аспірантам і здобувачам в 

написанні та оформленні дисертації;

2.33. методична, інформаційна, нормативно-правова підтримка 

діяльності спеціалізованих вчених рад університету (у т.ч. разових рад);

2.34. консультація наукових керівників, аспірантів, докторантів з питань



порядку присудження наукових ступенів та проведення атестації здобувачів;

2.35. проведення зустрічей зі студентами випускних курсів факультетів 

щодо роз'яснення умов вступу до аспірантури;

2.36. інформаційна підтримка та оновлення веб-сайту відділу 

аспірантури і докторантури;

2.37. участь в підготовці документів молодих учених на участь у 

конкурсах на отримання стипендій, премій та грантів Президента України, 

Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України;

2.38. ведення номенклатури справ, передача документів в архів;

2.39. створення належних умов праці, дотримання Правил охорони праці, 

техніки безпеки, протипожежної безпеки.

3. ПРАВА

Відділ аспірантури і докторантури ЗНУ має право:

3.1. на належні умови праці;

3.2. отримувати від факультетів, кафедр, наукових керівників та 

консультантів, відділу кадрів та відділу бухгалтерського обліку, фінансової та 

бюджетної звітності необхідну інформацію;

3.3. контролювати виконання індивідуальних навчальних та 

індивідуальних наукових планів роботи аспірантів;

3.4. перевіряти організацію та проведення вступних іспитів;

3.5. вносити пропозиції з оплати праці і матеріального стимулювання 

працівників відділу;

3.6. користуватись послугами обчислювальної техніки, наукової 

бібліотеки, редакційно-видавничого відділу, архіву;

3.7. брати участь у розробленні та обговоренні Колективного договору, 

Правил внутрішнього розпорядку.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Відділ аспірантури і докторантури несе відповідальність за:



4.1. недотримання вимог Положення про відділ аспірантури і 

докторантури ЗНУ; Порядку підготовки здобувачів вищої освіти ступеня 

доктора філософії та доктора наук у вищих навчальних закладах (наукових 

установах), затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 23 

березня 2016 р. № 261; невиконання наказів, розпоряджень Міністерства освіти 

і науки України, рішень Національного агентства із забезпечення якості вищої 

освіти, наказів і розпоряджень ректора університету.

4.2. недотримання вимог Законів України «Про вищу освіту», «Про 

забезпечення функціонування української мови як державної», «Про захист 

персональних даних», «Про запобігання корупції» та іншого антикорупційного 

законодавства;

4.3. недбале збереження особових справ докторантів, аспірантів, 

печатки відділу аспірантури і докторантури;

4.4. несвоєчасне і неякісне надання вихідної інформації керівництву;

4.5. недотримання штатної і фінансової дисципліни, умов Колективного 

договору;

4.6. неналежний рівень організації та проведення вступних іспитів до 

аспірантури та організації освітньої підготовки здобувачів;

4.7. недотримання та невиконання умов Колективного договору, Правил 

внутрішнього розпорядку, трудової дисципліни, техніки безпеки, 

протипожежної безпеки;

4.8. незбереження майна;

4.9. порушення вимог Закону України розголошення персональних 

даних, які було довірено або які стали відомі у зв'язку з виконанням посадових 

обов'язків.

5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ

Відділ аспірантури і докторантури у своїй роботі взаємодіє з такими 

структурними підрозділами:

5.1. Науково-дослідна частина



5.2. Відділ бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності.

5.3. Вчена рада.

5.4. Відділ моніторингу якості освіти і ліцензування.

5.5. Відділ кадрів.

5.6. Навчальний відділ.

5.7. Адміністративно-господарська частина.

5.8. Юридичний відділ.

5.9. Відділ охорони праці.

5.10. Редакційно-видавничий відділ.

5.11. Наукова бібліотека.

5.12. Відділ міжнародних зв’язків

5.13. Профспілковий комітет.

5.14. Відділ діловодства та архіву.

5.15. Прес-центр.

5.16. Штаб цивільного захисту.

5.17. Кафедри.

5.18. Деканати.

ПОГОДЖЕНО

Начальник юридичного відділу К.Б. Борисов

Положеная підготує^

ЦрерфНор з наук/вої роботи

-*JP/ М. Васильчук

З Положенням ознайомлена і один примірник отримала:

Завідувач відділу аспірантури і докторантури 

____ О.П. Єфіменкова


