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1. Общие положения
1.1. Управление научной и инновационной деятельности (далее Управление) является структурным подразделением Мордовского государственного педагогического института имени М. Е. Евсевьева (далее Институт), осуществляющим организацию и контроль научно-исследовательской, научно-методической работы, подготовки специалистов высшей квалификации (кандидатов и докторов наук), организацией повышения квалификации и стажировок ППС Института. 

1.2. Управление возглавляет начальник, который непосредственно подчиняется проректору по научной работе.

1.3. Начальник Управления назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора Института по представлению проректора по научной работе. 

1.4. Работники Управления назначаются и освобождаются от должностей приказом ректора Института по представлению начальника Управления, согласованного с проректором по научной работе. 

1.5. Права и обязанности сотрудников Управления определяются должностными инструкциями. 

1.6. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией РФ, законом РФ «Об образовании», нормативными актами Министерства образования и науки РФ и РМ, другими законодательными актами РФ и РМ, а также Уставом Института и настоящим Положением.

1.7. Управление создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Института. 

2. Организационная структура
2.1. Управление имеет следующую структуру:

– отдел инновационной деятельности;

– сектор подготовки научно-педагогических кадров;

– сектор научно-исследовательской работы.

2.2. Начальник отдела, заведующие секторами непосредственно подчиняются начальнику Управления.

2.3. Специалист по учебно-методической работе подчиняется заведующему сектором.

2.5. Штатную численность Управления утверждает ректор Института по представлению начальника Управления по согласованию с проректором по научной работе.

3. Основные задачи подразделения
3.1. Основная задача Управления – организация и контроль научно-исследовательской и научно-методической работы, подготовка специалистов высшей квалификации (кандидатов и докторов наук) в Институте.

3.2. Задачами отдела инновационной деятельности являются:

–развитие инновационной деятельности в Институте; совершенствование инновационной инфраструктуры Института;

– сопровождение и мониторинг международного сотрудничества в сфере науки, образования и инноваций;
– организационно-техническое сопровождение инновационных программ и проектов;

– подготовка и представление отчетной, аналитической и статистической информации в сфере инновационной деятельности института.
3.3. Задачами сектора подготовки научно-педагогических кадров являются: 

– организация и контроль подготовки специалистов высшей квалификации (кандидатов и докторов наук);

– подготовка необходимой документации для организации приема в аспирантуру и докторантуру, включая вопросы организации рекламы специальностей, по которым планируется обучение, условий обучения, достижений по данным научным направлениям; 

– организация работы приемной и экзаменационной комиссий по набору в аспирантуру и приема экзаменов кандидатского минимума; 

– контроль выполнения индивидуальных планов аспирантов, докторантов и соискателей;

– взаимодействие с кафедрами, факультетами по вопросам составления планов набора в аспирантуру и докторантуру и контроль их выполнения;

– подготовка совместно с управлением бухгалтерского учета и финансового контроля смет и другой документации, регламентирующей оказание платных образовательных услуг в области подготовки специалистов высшей квалификации (кандидатов и докторов наук);

– взаимодействие с научными подразделениями, аспирантурами и докторантурами других вузов и научно-исследовательских организаций по вопросам подготовки специалистов высшей квалификации (кандидатов и докторов наук);

– подготовка отчетов, представляемых в Минобрнауки и другие государственные органы;
– организация повышения квалификации и стажировок ППС Института. 

3.4. Сектор научно-исследовательской работы выполняет следующие задачи:

– планирование, организация, контроль научно-исследовательской работы на кафедрах и факультетах; 

– общая координация работы по проведению актуальных научных исследований по основным направлениям исследовательской деятельности Института;

– организация предметных олимпиад, научно-практических конференций, семинаров по актуальным проблемам современной науки;

– организация и контроль научно-исследовательской работы студентов в Институте; 

– координация работы Совета молодых ученых и студенческого научного общества Института;

– организация научного взаимодействия с другими вузами, организациями, учреждениями;

– информационная поддержка научно-исследовательской работы в Институте;

– разработка положений, концепций, проектов приказов и других документов, регламентирующих научно-исследовательскую деятельность в Институте;

– ведение документации и подготовка статистических данных Института по научной, научно-методической работе; 

– обеспечение учета, хранения, ведения документации Управления. 
– подготовка, госрегистрация и учет результатов интеллектуальной деятельности ППС института;

– организационно-техническое сопровождение деятельности научно-методического журнала «Гуманитарные науки и образование».

3.5. Управление призвано содействовать обеспечению конкурентоспособности Института в образовательном и научном пространстве.
 

4. Функции подразделения
4.1.Функции Управления разделены между секторами и отделом подразделения, исходя из возложенных на них задач.

4.2. Отдел инновационной деятельности осуществляет следующие функции:

– организацию мероприятий, направленных на развитие инновационной деятельности в институте;

– обеспечение сопровождения и проведение мониторинга международного сотрудничества в сфере науки, образования и инноваций;

– организационно-техническое сопровождение инновационных программ и проектов;

– подготовка и представление отчетной, аналитической и статистической информации в сфере инновационной деятельности института.
Сектор подготовки научно-педагогически кадров выполняет такие функции, как:

– организация приема в аспирантуру, докторантуру;
– работа с аспирантами, соискателями и докторантами по составлению и выполнению ими индивидуальных планов работы; 

– прикрепление соискателей ученой степени для сдачи кандидатских экзаменов и работы над диссертацией;
– организация совместно с руководителями кафедр учебных занятий в группах по подготовке и сдаче кандидатских экзаменов;
– организация и проведение сессии по приему кандидатских экзаменов у аспирантов и соискателей; 

– участие в подготовке ежегодной аттестации аспирантов и соискателей;
– организация повышения квалификации и стажировок ППС.
4.3. Сектор научно-исследовательской работы реализует следующие функции: 

– подготовка материалов для формирования основных направлений, тематических планов научно-исследовательских работ и научных мероприятий, контроль за ходом их исполнения, организация научных исследований;
– координация научно-исследовательской работы в Институте;

– взаимодействие с органами государственного управления и финансирования научной деятельности, фондами и организациями в России и за рубежом, осуществляющими финансовую и материальную поддержку науки;
– подготовка установленной отчетности;
– контроль совместно с управлением бухгалтерского учета и финансового контроля исполнения смет расходов по темам НИР;
– планирование и организация конкурсов научных работ, учебно-научных публикаций, конкурсов внутривузовских грантов, научных конференций, олимпиад, семинаров и т. п., проводимых в Институте;
– участие в организации научно-исследовательской работы студентов;
– координация деятельности Совета молодых ученых и студенческого научного общества Института;

– участие в создании нормативной базы Института по вопросам, относящимся к компетенции Управления;
– организация научного взаимодействия с другими вузами, организациями, учреждениями;
– подготовка, госрегистрация и учет результатов интеллектуальной деятельности ППС института;

– организационно-техническое сопровождение деятельности научно-методического журнала «Гуманитарные науки и образование».
5. Перечень документов и записей подразделения
5.1. Порядок выполнения деятельности Управления регламентируется следующими документами: 

– Приказами и инструктивными письмами, положениями, методическими указаниями, рекомендациями Минобрнауки РФ (копии);

– Планом работы Института на текущий год;
– Годовым планом научно-исследовательских работ Института;
– Приказами и распоряжениями ректора Института по основной деятельности (копии);

– Распоряжения проректора по научной работе; 
– Годовым планом приема в аспирантуру;
– Решениями ученого совета; 
– Проектами тематических планов научно-исследовательских работ;
– Договорами с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение научно-исследовательских работ;
– Настоящим Положением. 

5.2. Порядок планирования деятельности Управления: 

– План работы Института на текущий год;
– План научных мероприятий Института на текущий год;
– План работы Управления. 

5.3. Формы отчетности о деятельности Управления: 

– годовой статистический отчет о работе аспирантуры и докторантуры (Ф1-НК);

– годовой отчет Института о выполнении научно-исследовательских работ;
– квартальные отчеты Института о научно-исследовательских работах;

– заключительные отчеты по законченным темам научно-исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения по ним;

6. Взаимоотношения с другими подразделениями
6.1. Управление сотрудничает с другими подразделениями Института по вопросам, входящим в его компетенцию:
– с кафедрами по вопросам организации приема и обучения в аспирантуре и докторантуре; контроля выполнения индивидуальных планов аспирантов, докторантов и соискателей; планирования, организации и контроля научно-исследовательской работы; организации научных конкурсов, научно-практических конференций и семинаров; 

– с управлением бухгалтерского учета и финансового контроля по вопросам подготовки смет и другой документации, регламентирующей оказание платных образовательных услуг в области подготовки специалистов высшей квалификации (кандидатов и докторов наук), научно-исследовательской работы в Институте; 
– с учебным управлением по вопросам согласования нагрузки профессорско-преподавательского состава, читающего курсы по основной образовательной программе послевузовского профессионального образования;
– с сектором службы качества по вопросам соответствия организации работы Управления требованиям качества и его повышения;

– с управлением информационных технологий по вопросам информационной поддержки научно-исследовательской работы в Институте;

– с юрисконсультом по вопросам соответствия разрабатываемых положений, договоров и другой документации действующему законодательству;
– с Советом молодых ученых и Студенческим научным обществом по вопросам координации их работы;
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