ДОКУМЕНТЫ
необходимые для поступления в аспирантуру.

1. Заявление на допуск к экзаменам (подписывает научный руководитель) - в печатном виде. 

2. Паспорт (оригинал и копия страниц с фото и пропиской на одном листе).

3. Личный листок по учету кадров  (на одном листе с двух сторон)
4. Автобиография (обязательно указать семейное положение, ближайших родственников, адрес проживания и контактные телефоны) - в печатном виде. 

5. Копия диплома с вкладышем (иметь при себе оригинал). 

6. Список научных работ (не менее 3-х) по форме, установленной ВАК (если есть).

      Копии научных работ.

1. Копии научных и учебно-методических работ при подаче документов в отдел аспирантуры раскладываются строго в порядке их следования в списке и нумеруются на титульной странице в правом верхнем углу.

7. Копии дипломов, грамот, удостоверений и прочих документов, подтверждающих наличие наград за научную деятельность соискателя.

8. Реферат по предполагаемой теме диссертации (10-15 страниц с подписью научного руководителя).
9. Характеристика на поступающего в печатном виде (подписывает ректор института и зав. каф. или с места работы на бланке предприятия с печатью отдела кадров); 

10. Отзыв научного руководителя на научную деятельность поступающего (с его подписью); 

11. Заключение научного руководителя о собеседовании и отзыв на реферат.
12. Выписка из протокола заседания ГАКа, для лиц рекомендованных в аспирантуру при защите дипломной работы (если есть).
13. Фотография 3x4 - 3 шт. 
Примечания:

· Все документы предоставляются поступающим лично.

· Все документы подготавливаются в печатном виде на компьютере, c использованием шаблонов. 

· Небрежно оформленные документы и документы с ошибками не принимаются.

· Принимается только полный комплект документов. Должны быть проставлены все подписи, даты, фамилии. Проверьте написание всех названий, уточните ученую степень и ученое звание ваших руководителей.

............................................................................................

  Заявление на допуск к экзаменам: 

Ректору РГУИТП
профессору Харину А.А..
от Ф.И.О. (полностью) 

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу допустить меня к сдаче вступительных экзаменов в очную (заочную) аспирантуру по специальности (указать шифр и название специальности) по кафедре _________________

	/ (Ф.И.О. поступающего) /
	______________________________

подпись

	Согласен быть научным
руководителем Иванова И.И.
ученая степень, ученое звание
/ (Ф.И.О. руководителя) /
	_____________________________

подпись

	
	дата: 01.01.2011


СПИСОК СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ
05.13.01 - СИСТЕМНЫЙ АНАЛИЗ, УПРАВЛЕНИЕ И ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ (ТЕХНИЧЕСКИЕ НАУКИ).

05.13.10 УПРАВЛЕНИЕ В СОЦИАЛЬНЫХ И ЭКОНОМИЧЕСКИХ СИСТЕМАХ

08.00.05 – «Экономика и управление народным хозяйством (по отраслям и сферам деятельности в т.ч.: теория управления экономическими системами; экономика, организация и управление предприятиями, отраслями, комплексами; управление инновациями)».

СПИСОК

опубликованных научных и учебно-методических работ

(Ф.И.О. поступающего)
	№
п/п
	Наименование
работы
	Форма
работы
	Выходные
данные
	Объем в стр.
	Соавторы

	а) научные работы

	1.
	
	печатная
	
	2
	И.И. Иванов

	2.
	
	печатная
	
	5/2
	И.И. Иванов,
П.П. Петров

	б) авторские свидетельства, дипломы, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты, грамоты, удостоверения и прочие документы, подтверждающих наличие наград за научную деятельность соискателя.

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	в) учебно-методические работы

	1.
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Общее количество научных работ: 2

Общее количество дипломов, грамот, удостоверений: 0
Общее количество учебно-методических работ: 0
	Список верен
Зав. кафедрой:
	____________________________

подпись
	/ (Ф.И.О. зав. кафедрой) /

	Соискатель:
	____________________________

подпись
	/ (Ф.И.О. поступающего) /


Примечания: 
1. Список составляется по разделам в хронологической последовательности публикаций работ по сквозной нумерации:

a. научные работы;

b. авторские свидетельства, дипломы, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты;

c. учебно-методические работы. 

2. Копии научных и учебно-методических работ, а также копии дипломов, грамот, удостоверений при подаче документов в управление аспирантуры раскладываются строго в порядке их следования в списке и нумеруются на титульной странице в правом верхнем углу.

При этом:

· у научных  работ ставится префикс – а
· у дипломов, грамот, удостоверений – б
·  у учебно-методических работ – в
например: a-1, б-5
 Если работа изложена более чем на одном листе, то она сшивается одной скобой в левом верхнем углу.
3. В графе 2 (Наименование) приводится полное наименование работы (тема) с уточнением в скобках вида публикации: монография, статья, тезисы, отчеты по НИР, прошедшие депонирование; учебник, учебное пособие, руководство, учебно-методическая разработка и другие. При необходимости указывается на каком языке опубликована работа. Если учебник или учебно-методическое пособие допущено или рекомендовано для использования в учебном процессе, то указывается каким министерством, ведомством или учебно-методическим объединением дана соответствующая рекомендация.

4. В графе 3 (Форма работы) указывается соответствующая форма объективного существования работы: печатная, рукописная, аудиовизуальная, компьютерная и др. Дипломы и авторские свидетельства, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты не характеризуются (делается прочерк).

5. В графе 4 (Выходные данные) конкретизируются место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год) в соответствии с правилами библиографического описания литературы (см. приложение “Правила оформления библиографического описания”).

a. Для тезисов доклада (выступления, сообщения) дается характеристика сборников (межвузовский, тематический, внутривузовский и пр.), место и год их издания; указывается тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов;

b. для авторских свидетельств, дипломов, патентов, лицензий, информационных карт, алгоритмов, проектов, грамот, удостоверений указывается номер регистрации и дата выдачи.
6. В графе 5 (Объем) указывается количество страниц (с.) публикаций. Если работа выполнялась в соавторстве, то указывается объем в страницах выполненный соискателем. (дробью: в числителе – общий объем, в знаменателе - объем, принадлежащий соискателю. Например 5/2 – означает, что работа изложена на 5 страницах, а вклад соискателя в работу составил 2 страницы.)

7. В графе 6 (Соавторы) перечисляются фамилии и инициалы соавторов в порядке их участия в работе. Из состава больших авторских коллективов приводятся фамилии первых пяти человек, после чего проставляется «и др., всего ____ человек».

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

 «Российский государственный университет инновационных технологий и предпринимательства»
Кафедра: наименование кафедры
ВСТУПИТЕЛЬНЫЙ РЕФЕРАТ В АСПИРАНТУРУ

на тему:

«Тема реферата»

	/ (Ф.И.О. поступающего) /
	_____________________

подпись

	Научный руководитель

ученая степень, ученое звание
/ (Ф.И.О. руководителя) /
	_____________________

подпись

	
	дата: 01.01.2011  


ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ
ВСТУПИТЕЛЬНОГО РЕФЕРАТА В АСПИРАНТУРУ

Требования к оформлению: 

· Реферат сшивается одной скобой в левом верхнем углу.

· Текст реферата размещается на листе формата А4 ( 210 х 297 мм)

· Шрифт - Times New Roman 

· Размер шрифта - 12 пт

· Межстрочный интервал - 1,5

· Красная строка – 1,25 см

· Горизонтальное выравнивание - по ширине (стиль - "Обычный" или "Нормальный")

· Размер полей: слева – 3 см., справа – 1,5см., сверху и снизу – 2 см.

· Список литературы должен быть оформлен в соответствии с правилами библиографического описания литературы (см. приложение “Правила оформления библиографического описания”).

· Объем реферата должен составлять от 10 до 15 стр. !!!

В реферате должны присутствовать следующие разделы:

1. Введение.

2. Актуальность темы исследования.

3. Обзор современного состояния дел в выбранной области.

4. Подходы и методы, с помощью которых предполагается решение научной задачи.

5. Ожидаемые результаты и их потенциальная востребованность.

6. Список литературы.

При поступлении в аспирантуру поступающий проходит собеседование на кафедре с предполагаемым научным руководителем или заведующим кафедрой. По итогам собеседования составляется заключение научного руководителя о собеседовании и отзыв на реферат.

В случае возникновения спорных или сомнительных ситуаций приемная комиссия может назначить дополнительное собеседование с поступающим по материалам реферата и научных работ.

Поступающий в аспирантуру должен иметь четкое представление о предполагаемой теме диссертационного исследования, которой он будет заниматься на протяжении всего срока обучения в аспирантуре. В связи с этим поступающий должен представить вступительный реферат, по которому будут судить о возможности дальнейшего обучения в аспирантуре. Тематику  реферата поступающий определяет самостоятельно, руководствуясь при этом предполагаемой темой своего диссертационного исследования.

Во вступительном реферате должны быть освещены следующие ключевые моменты:

· формулировка основной цели исследования;
· актуальность темы;
· подходы и методы, с помощью которых предполагается решение научной задачи;

· ожидаемые результаты и их потенциальная востребованность. 

В первой части вступительного реферата необходимо раскрыть актуальность выбранной темы исследования и дать аргументированные ответы на следующие вопросы: 

· Почему вы заинтересовались данным научным направлением?

· Что было сделано до вас?

· Что привлекло Вас в выбранной научной специализации?

· Почему вы считаете, что решение существующих научных задач должно принести значимые теоретические и практические результаты?

Обратите внимание, в кандидатской диссертации вы решаете конкретные научные задачи и разрабатываете соответствующий инструментарий для их решения.

Необходимо сосредоточиться на конкретных научных задачах. Обоснуйте, решались ли выбранные вами задачи ранее. Если решались, то, кем и какими научными школами, какие результаты были получены. Вы должны продемонстрировать умение обобщать отрывистые и разрозненные научные сведения и делать научные выводы.

Во второй части реферата поступающий должен изложить возможные варианты декомпозиции цели исследования на конкретные задачи, сделать обзор подходов к их решению и обосновать наиболее подходящие из них. При этом желательно отразить методологическую основу будущего исследования, т.е. дать ответы на вопросы: какие конкретные методы и инструментальные средства из научного арсенала предполагается использовать при решении задачи.

В заключительной части реферата необходимо обозначить ожидаемые результаты и их практическое использование, а так же предполагаемую экономическую или иную эффективность.

Вступительный реферат должен содержать список использованной литературы. Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания литературы.

 По предоставленному списку источников можно сделать выводы о том, насколько хорошо поступающий ориентируется в выбранной проблематике, знает ведущие научные школы, умеет работать с официальными документами, пользуется зарубежными источниками. В обязательном порядке список использованной литературы должен включать монографии и научные статьи последних 2-3 лет. Сделав выборку по соответствующим научным публикациям, поступающий сможет составить представление о современных направлениях в научных исследованиях.

Отзыв 

научного руководителя (Ф.И.О. руководителя)
на (Ф.И.О. поступающего)
Рекомендации:

В отзыве указываются достижения соискателя в научно-исследовательской работе, его способность к творческому мышлению, умение проводить анализ, настойчивость в достижении научной цели, его трудолюбие, инициативу, стремление повышать свою квалификацию, участие соискателя в жизни коллектива. В отзыве также отмечается качество подготовленной дипломной работы, ее теоретическая и практическая ценность, дается оценка языка и стиля, соответствие работы предъявляемым требованиям.

Как правило в качестве отзыва на научную деятельность можно взять отзыв на дипломную работу с небольшими изменениями.
Внимание!!!
Если вы окончили другой ВУЗ, то отзыв берется по месту учебы, подписывается научным руководителем вашей дипломной работы и его подпись заверяется в отделе кадров ВУЗа, который вы окончили.
	Научный руководитель
ученая степень, ученое звание
/ (Ф.И.О. руководителя) /
	_____________________

подпись

	
	дата: 01.01.2011


Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Российский государственный университет инновационных технологий и предпринимательства»

Заключение о собеседовании
с (Ф.И.О. поступающего) о возможности поступления в аспирантуру
 
Рекомендации по написанию заключения:

При поступлении в аспирантуру претендент проходит собеседование на кафедре с предполагаемым научным руководителем и заведующим кафедрой.
 В заключении о собеседовании отмечается соответствие специальности поступающего научной специальности, по которой имеется аспирантура на кафедре. В случае несоответствия базовой специальности аспирантской, дается обоснование возможности обучения по данной специальности, при этом основным критерием должна быть защита диссертации в срок обучения в аспирантуре. Далее в заключении отражаются следующие моменты:

· возможная тема диссертационного исследования;
· фактический материал, на котором будет проводиться исследование;
· наличие задела по диссертационной работе, подтвержденного публикациями, дипломной работой, грантами, участием в НИР кафедры и пр;
· отмечается участие поступающего в конференциях и семинарах;
· отражается тематика и качество подготовки дипломной работы;
· дается отзыв на вступительный реферат.
В заключении могут быть указаны достижения поступающего в 
научно-исследовательской работе, его способность к творческому мышлению, умение проводить анализ, настойчивость в достижении научной цели, его трудолюбие, инициативу, стремление повышать свою квалификацию, участие поступающего в жизни коллектива. 
В заключении также отмечается качество подготовленной дипломной работы, ее теоретическая и практическая ценность, дается оценка языка и стиля, соответствие работы предъявляемым требованиям.

Основой для проведения собеседования является вступительный реферат, по которому можно сделать выводы о том, насколько хорошо поступающий ориентируется в выбранной проблематике.

Заключение завершается. рекомендацией о приеме или отказе в приеме в аспирантуру и согласием на научное руководство. Заключение пишет и подписывает проводивший собеседование, заключение также подписывается заведующим кафедрой.
По итогам проведенного собеседования, рассмотрев вступительный реферат, дипломную работу и другие представленные документы рекомендую Ф.И.О. к поступлению в бюджетную очную/заочную аспирантуру

	Заведующий кафедрой УИ
доцент, к.т.н.

/ (Ф.И.О. зав. каф.) /
	_____________________

подпись

	Научный руководитель
доцент, к.т.н.

/ (Ф.И.О. руководителя) /
	_____________________

подпись

	
	дата: 01.01.2011


АВТОБИОГРАФИЯ

(Ф.И.О. поступающего)
Автобиография - это последовательное изложение пишущим основных этапов своей жизни. Автобиография составляется в произвольной форме от первого лица и начинается словами:

Я, фамилия, имя, отчество, родился ...

(Полностью указывается дата и место рождения - область, район, город, село и т.д.) 

Далее приводятся основные разделы которые должны быть отраженны в автобиографии:
Образование:
· Указывается, какое получил образование, какие учебные заведения, где и когда окончил, по схеме:

· дата начала учебы - дата окончания учебы;

· название учебного заведения, факультет, специальность;

· присвоенная квалификация.

· дополнительное образование - курсы, семинары, тренинги, стажировки (по приведенной выше схеме);
· дополнительные навыки (ПК, степень владения иностранными языками, другое).

Опыт работы:

Опыт работы по схеме:

· дата начала работы - дата окончания работы;

· название фирмы, ее сфера деятельности;

· название вашей должности;

· описание Ваших должностных функций, уровень ответственности и полномочий;

· примеры конкретных достижений;

Cведения о ближайших родственниках:

· семейное положение;
· если автор менял фамилию (по причине замужества и пр.), то указывается предыдущая фамилия, дата и причина ее изменения;
· cведения о жене (муже) и других ближайших родственниках (родители, братья и сестры): 

· фамилия, имя, отчество;
· год и место рождения;
· адрес места проживания; 

· место работы и должность.

Другие сведения, которые вы считаете необходимым осветить в автобиографии.

Контактная информация:
· адрес проживания
· контактные телефоны

Обратите внимание:
· Для изложения событий завершенных используются глаголы прошедшего времени: учился(ась), работал(а), поступил(а), окончил(а) и т.д.

· Наименования организаций, учреждений, названия населенных пунктов, на которые ссылается автор, приводятся в том виде, как они значились на момент события. Если автор считает нужным дать пояснения, то новое, действующее название приводится в скобках. 

· Автобиография подписывается автором и датируется.

	/ (Ф.И.О. поступающего) /
	______________________________

подпись

	
	дата: 01.01.2011


ДОКУМЕНТЫ
необходимые для зачисления в аспирантуру по итогам конкурса.
1. Заявление на зачисление (подписывает научный руководитель, виза II отдела - для юношей очников) - в печатном виде. 

2. Военный документ для получения визы II отдела (для очников - юношей); 

3. Паспорт; 

4. ИНН и пенсионное свидетельство (копии); 

............................................................................................
  Заявление на зачисление: 

Ректору РГУИТП
профессору Харину А.А.
от Ф.И.О. (полностью)

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу зачислить меня в очную (заочную) аспирантуру по специальности (указать шифр и название специальности) на кафедру_________________.

	/ (Ф.И.О. поступающего) /
	______________________________

подпись

	Согласен быть научным
руководителем Иванова И.И.
ученая степень, ученое звание
/ (Ф.И.О. руководителя) /
	_____________________________

подпись

	Начальник ВУС
Анока О. Н.
	_____________________________

подпись

	
	дата: 01.01.2011


ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК ПО УЧЕТУ КАДРОВ

1. Фамилия 


Имя 
 Отчество 

2. Пол 
 3. Год, число и месяц рождения 

4. Место рождения 


село, деревня, город, район, область

5. Национальность 

6. Образование 

высшее




	Название учебного заведения и его местонахождение
	Факультет или отделение
	Год поступления
	Год окончания или ухода
	Если не окончил, то с какого курса ушел
	Какую специальность получил в результате окончания, учебного заведения

№ диплома или удостоверения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7. Какими иностранными языками владейте 


(читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)

8. Какие имеете научные труды и изобретения 


9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству):

При заполнении данного пункта учреждения, организации в предприятия необходимо именовать так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности

	Месяц и год
	Должность с указанием учреждения, организации, предприятия, а также министерства (ведомства)
	Местонахождение учреждения, организации, предприятия

	вступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Какие имеете правительственные награды:

(когда и кем награждены)

11. Отношение к воинской обязанности и воинское звание:

Состав: 
 Род войск:

(Командный, политический, административный, технический и т. д.)

12. Семейное положение в момент заполнения личного листка: 

перечислить членов семьи с указанием возраста

13. Домашний адрес: 

индекс: 


14. Паспортные данные: серия

 №


 дата выдачи: 




Кем выдан: 












15. Контактные телефоны: дом:


 раб.




сот.






«
» 
 200__ г.
Личная подпись 

(дата заполнения)

Работник, заполняющий личный листок, обязан сообщить о всех последующих изменениях (образовании, присвоении ученой степени, ученого звания, и т. п.) по месту работы для внесения этих изменений в его личное дело.










Место


для


фотокарточки








