ПАМЯТКА ДИССЕРТАНТУ 

I. Приём диссертации к предварительному рассмотрению и защите в диссертационном совете Д 21.2.068.02 
	
	
	

	Заслушивание диссертационной работы на выпускающей кафедре


	
	

	В отделе диссертационных советов проверить вордовский вариант диссертации системой «Антиплагиат» 
	
	

	- Документы, предусмотренные Положением о совете по защите докторских и кандидатских диссертаций: 

- диссертация (word и pdf) 

- заявление на имя ректора 
- заявление на имя председателя;

- автореферат (word); 

- отзыв научного руководителя /консультанта о диссертанте (1 экз.) + сведения (1 экз.) + согласие (1 экз.);

- заключение организации, где выполнялась диссертация (2 экз.); 

- копия диплома специалиста c приложением, заверенная нотариально, для соискателя учёной степени кандидата наук (1 экз.); 

- копия диплома кандидата наук, заверенная нотариально, для соискателя учёной степени доктора наук (1 экз.); 

- копия диплома об окончании аспирантуры, заверенная нотариально (1 экз.);

- справка о сдаче кандидатских экзаменов (1 экз.) или удостоверение о сдаче дополнительного экзамена для соискателей, имеющих высшее образование, не соответствующее отрасли науки, по которой подготовлена диссертация (1 экз.); 

Дополнительные документы: 

- анкета, заверенная в отделе кадров (1 экз.), 

- ходатайство организации (1 экз.), 

- характеристика с места работы (1 экз.),

- копия трудовой книжки, заверенная в отделе кадров (1 экз.),

- копия свидетельства о браке, заверенная нотариально (1 экз.),

- выписка из протокола учёного совета об утверждении темы диссертации (1 экз.),

- выписка из протокола заседания этического комитета (1 экз.),

- акты внедрения результатов диссертации (1 экз.),

- заключение комиссии по проверке первичной документации (2 экз.),

- список печатных работ (1 экз.),

- копии печатных работ (только статьи из перечня ВАК),

- справка-обоснование о назначении второго научного руководителя /консультанта (1 экз.)

- автореферат кандидатской диссертации для соискателей учёной степени доктора наук.
	
	

	Контактная информация: 
Председатель диссертационного совета – Калюжин Вадим Витальевич, доктор медицинских наук, профессор, зав. кафедрой госпитальной терапии с курсом реабилитации, физиотерапии и спортивной медицины. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1709; kaf.gosp.ter@ssmu.ru 
Заместитель председателя диссертационного совета – Федорова Ольга Сергеевна, доктор медицинских наук, доцент, зав. кафедрой факультетской педиатрии с курсом детских болезней. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1750; kaf.fak.ped@ssmu.ru ; fedorova.os@ssmu.ru 
Учёный секретарь диссертационного совета – Старовойтова Елена Александровна, доктор медицинских наук, доцент, заведующий кафедрой общей врачебной практики и поликлинической терапии;  раб. тел.: 8(3822) 90-37-18; e-mail: elena-starovoytova@yandex.ru 
РУКОВОДИТЕЛЬ ОТДЕЛА ДИССЕРТАЦИОННЫХ СОВЕТОВ – Романова Елена Викторовна;  раб. тел: 8(3822) 901-101 * 1568; e-mail:  dissovet.ssmu@gmail.com 
Администратор отдела диссертационных советов – Леонтьева Наталья Евгеньевна. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1569; e-mail: dissovet.ssmu@gmail.com 




II. Регистрация диссертации 
	
	Срок исполнения

	Исполнитель

	Регистрация принятой к предварительному рассмотрению диссертации 


	сразу же после подписания заявления на имя председателя диссертационного совета 

	сотрудник отдела диссертационных советов 


Внимание! В дополнение к документам в отдел диссертационных советов необходимо предоставить следующие канцелярские товары: 

бумага для принтера («Sveto Copy» или «GOLD») – 1 пачка; мультифоры (А5) - 10 шт.; мультифоры (А4) - 10 шт.; папка с завязками - 1 шт.; папка-скоросшиватель картонная - 2 шт.; конверты (А5): нелинованный почтовый - 2 шт., конверт линованный  – 6 шт., диск CD-R - 1 шт.; флеш-накопитель (16 ГБ).
Часы работы отдела диссертационных советов:

Понедельник – четверг с 8:30 – 17:12; пятница – с 8:30 до 16:12
Среда – неприёмный день (работа учёных секретарей)
09:00 – 11:00 – работа с документами 
11:00 – 13:00 – приём соискателей, прошедших защиту 
13:00 – 13:30 – обед 
14:00 – 16:00 – приём соискателей, представляющих диссертацию к защите 
В дни проведения заседаний диссертационных советов приём соискателей не ведётся!
III. Проверка первичной документации соискателя 
	
	Срок исполнения

	Исполнитель

	Необходимые документы:

- диссертация;

- автореферат;

- список исследованных больных (с указанием номера истории болезни или амбулаторной карты);

- истории болезни;

- амбулаторные карты и другие документы, подтверждающие подлинность проведенных исследований; 

- диск CD-RW с банком данных по первичной документации (на диске указать фамилию, имя, отчество диссертанта, тему диссертации, дату);

- информированные согласия пациентов.

	до проведения заседания комиссии по предварительному рассмотрению 

	Председатель комиссии по проверке первичной документации 

	Контактная информация комиссии по проверке первичной документации:

Председатель – Беспалова Инна Давидовна, доктор медицинских наук, доцент, профессор кафедры госпитальной терапии с курсом реабилитации и спортивной медицины. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1709; e-mail: innadave@mail2000.ru 

Члены комиссии: 

- Калюжина Елена Викторовна, доктор медицинских наук, профессор кафедры госпитальной терапии с курсом реабилитации и спортивной медицины. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1709; е-mail: kalyuzhina.e@mail.ru 

- Черногорюк Георгий Эдинович, доктор медицинских наук, профессор, профессор кафедры госпитальной терапии с курсом реабилитации и спортивной медицины. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1709; е-mail: chernogoryuk@yandex.ru; 
- Пестунова Ольга Сергеевна, начальник научного управления. E-mail: pestunova.os@ssmu.ru 




Внимание! 
1) Предварительно необходимо созвониться с председателем комиссии по проверке первичной документации и назначить дату проверки! 

2) Заключение комиссии по проверке первичной документации, подписанное членами комиссии, предоставить в отдел диссертационных советов в 3-х экземплярах.
Обратиться к Пестуновой Ольге Сергеевне для предоставления ей базы данных. E-mail: pestunova.os@ssmu.ru
IV. Предварительное рассмотрение диссертации
Внимание! Перед предварительным рассмотрением необходимо связаться с секретарём комиссии для уточнения необходимых документов, предоставляемых в комиссию по предварительному рассмотрению диссертаций!

	
	Срок исполнения
	Исполнитель

	Передача председателем диссовета диссертации на рецензирование 3-м специалистам по одной специальности и 6-ти – по двум специальностям 

Необходимые документы:  диссертация и автореферат
	определяется председателем комиссии по предварительному рассмотрению диссертаций. 
	председатель диссертационного совета.


	
	Срок исполнения
	Исполнитель

	Заседание комиссии по предварительному рассмотрению диссертации 


	определяется председателем апробационной комиссии.
	председатель и секретарь апробационной комиссии 


Внимание! Заключение комиссии по предварительному рассмотрению диссертаций в 3-х экземплярах оформляется соискателем и на следующий день после заседания комиссии предоставляется в отдел диссертационных советов!
	Контактная информация комиссии по предварительному рассмотрению диссертации:

Председатель комиссии по специальности 3.1.21.«Педиатрия» – Федорова Ольга Сергеевна, доктор медицинских наук, доцент, профессор кафедры факультетской педиатрии с курсом детских болезней. Рабочий телефон: 8 (3822) 901-101 * 1750; е-mail: kaf.fak.ped@ssmu.ru ; fedorova.os@ssmu.ru 
Заместитель председателя – Старовойтова Елена Александровна, доктор медицинских наук, доцент, заведующий кафедрой общей врачебной практики и поликлинической терапии;  раб. тел.: 8(3822) 901-101 * 1900; e-mail:  elena-starovoytova@yandex.ru ; 
Ответственный секретарь – Головач Екатерина Алексеевна, ассистент кафедры факультетской педиатрии с курсом детских болезней. Рабочий телефон:8 (3822) 901-101 * 1750; е-mail: versia113@gmail.com 
Члены комиссии: Камалтынова Е.М., доктор медицинских наук, доцент; Желев В.А., доктор медицинских наук, профессор; Михалёв Е.В., доктор медицинских наук, профессор; Самойлова Ю.Г., доктор медицинских наук, профессор; Шахова Н.В., доктор медицинских наук, доцент. 
Председатель комиссии по специальности 3.1.18. «Внутренние болезни» – Калюжин Вадим Витальевич, доктор медицинских наук, профессор, профессор кафедры госпитальной терапии с курсом реабилитации, физиотерапии и спортивной медицины; Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1709;  моб. тел.: 8-906-959-30-18; е-mail: kalyuzhinvv@mail.ru  

Заместитель председателя – Черногорюк Георгий Эдинович, доктор медицинских наук, профессор, профессор кафедры госпитальной терапии с курсом реабилитации, физиотерапии и спортивной медицины; раб. тел.: 8(3822) 901-101 * 1709; моб. тел.: 8-913-852-23-36; е-mail: chernogoryuk@yandex.ru 

Ответственный секретарь – Беспалова Инна Давидовна, доктор медицинских наук, доцент, профессор кафедры госпитальной терапии с курсом реабилитации, физиотерапии и спортивной медицины. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1709; е-mail: bespalova.id@ssmu.ru   

Члены комиссии: Гарганеева Н.П., доктор медицинских наук, профессор; Калюжина Е.В., доктор медицинских наук, доцент; Смирнова И.Н, доктор медицинских наук; Старовойтова Е.А., доктор медицинских наук, доцент; Гракова Е.В., доктор медицинских наук.

Председатель комиссии по специальности 3.1.29.«Пульмонология» – Букреева Екатерина Борисовна, доктор медицинских наук, профессор, профессор кафедры пропедевтики внутренних болезней с курсом терапии педиатрического факультета. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1317; моб. тел.: 8-913-865-13-36; е-mail: kbukreeva@mail.ru 

Заместитель председателя – Куликов Евгений Сергеевич, доктор медицинских наук, доцент, профессор кафедры общей врачебной практики и поликлинической терапии. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1506; моб. тел.: 8-906-950-28-82; е-mail: kulikov_es@mail.ru 

Ответственный секретарь – Боярко Валентина Владимировна, кандидат медицинских наук, доцент, доцент кафедры пропедевтики внутренних болезней с курсом терапии педиатрического факультета. Рабочий телефон: 8(3822) 901-101 * 1317;  
Члены комиссии: Климов В.В., доктор медицинских наук, профессор; Тетенева А.В., доктор медицинских наук; Чернявская Г.М., доктор медицинских наук, профессор; Федосенко С.В., доктор медицинских наук, доцент. 




V. Утверждение официальных оппонентов, ведущей организации и получение необходимых документов для защиты диссертации 
	1) Принятие диссертации к защите, утверждение официальных оппонентов, ведущей организации на заседании диссертационного совета.



	
	Срок исполнения
	Исполнитель

	Необходимые документы:

-заключение комиссии по предварительному рассмотрению диссертаций 


	на следующий день после заседания комиссии по предварительному рассмотрению диссертаций 


	соискатель, 

сотрудник отдела диссертационных советов

	- письменные согласия и сведения официальных оппонентов, ведущей организации
	до заседания диссертационного совета по принятию диссертации к защите, утверждению официальных оппонентов и ведущей организации
	соискатель, 
оппоненты, 

сотрудник, согласившийся подготовить отзыв ведущей организации

	Внимание! Протокол заседания диссертационного совета по принятию диссертации к защите, утверждению официальных оппонентов и ведущей организации предоставляется в отдел диссертационных советов на следующий день после заседания!




	2) Получение необходимых документов для защиты



	
	Срок исполнения
	Исполнитель

	Необходимые документы:

 - согласие и сведения об оппонентах, не являющихся членами диссовета, ксерокопии паспорта с пропиской, СНИЛС и ИНН; 

 - согласие и сведения о докторах наук для проведения разовой защиты 
	До принятия диссертации к защите
	соискатель, 
оппоненты, 

сотрудник отдела диссертационных советов

	Отзывы официальных оппонентов – 1 экз.

Внимание! Передача диссертации и автореферата официальному оппоненту осуществляется вместе с письмом, полученным в отделе диссертационных советов! 1 экз. диссертации и  автореферата предоставляется заблаговременно (срок рассмотрения диссертации 30 дней)!
	не позднее чем за 15 дней до защиты
	оппоненты, 
соискатель,
сотрудник отдела диссертационных советов 

	Отзыв ведущей организации – 1 экз.

Внимание! Письмо на отзыв о диссертации получить в отделе диссертационных советов! В ведущую организацию 1 экз. диссертации и  автореферата предоставляется заблаговременно (срок рассмотрения диссертации 30 дней)!
	не позднее чем за 15 дней до защиты
	сотрудник ведущей организации, который подготовит отзыв,
соискатель,
сотрудник отдела диссертационных советов 


VI. Размещение информации о предстоящей защите 
1) Размещение объявления о защите, автореферата на сайте организации.

	
	Срок исполнения
	Исполнитель



	Необходимые документы:

-сведения о предстоящей защите в электронном виде,
-электронный вариант автореферата диссертации (word и pdf) 
	на следующий день после утверждения оппонентов и ведущей организации (не позднее чем за два месяца до защиты) 
	сотрудник отдела диссертационных советов 


2) Размещение объявления о защите, автореферата на сайте ВАК 
	
	Срок исполнения
	Исполнитель



	Необходимые документы:

-сведения о предстоящей защите в электронном виде,
-электронный вариант автореферата диссертации 
	на следующий день после утверждения оппонентов и ведущей организации (не позднее чем за два месяца до защиты) 
	сотрудник отдела диссертационных советов


3). Рассылка авторефератов диссертации 

	
	Срок исполнения
	Исполнитель



	Необходимые документы: 

-реестры рассылки авторефератов (единый и дополнительный) – 1 экз., 

-авторефераты в количестве, предусмотренном реестром рассылки с указанием даты и времени предстоящей защиты, даты рассылки 
	не позднее чем за 2 месяца до защиты кандидатской диссертации, за 3 месяца – докторской
	Соискатель 


4) Передача экземпляра диссертации и автореферата в библиотеку организации, при которой создан диссертационный совет
	
	Срок исполнения
	Исполнитель



	Необходимые документы:

- диссертация, 

- автореферат 

+ паспорт для заполнения договора
	не позднее чем за 2 месяца до защиты кандидатской диссертации, за 3 месяца – докторской
	Соискатель 


Внимание! Рукопись автореферата  должна быть проверена сотрудником отдела диссертационных советов, затем проверена и подписана в печать учёным секретарём диссертационного совета. С целью своевременной доставки авторефератов членам диссертационного совета необходимо предоставить в отдел диссертационных советов  45  экземпляров  не позднее чем за месяц  до защиты!

VII. Защита диссертации в диссертационном совете
	
	Срок исполнения
	Исполнитель


	1.Рассылка повестки заседания диссертационного совета членам диссовета

	За 1 месяц до защиты диссертации
	сотрудник диссертационного совета.

	2.Подготовка проекта заключения диссертационного совета по защите диссертации 


	За 1 месяц до защиты диссертации
	соискатель

	3. Организация и проведение заседания диссертационного совета: 

 - обеспечить присутствие на защите официальных оппонентов и приглашённых докторов наук по второй специальности,

 - подготовить необходимую документацию: явочный лист, бюллетени для тайного голосования, протокол счётной комиссии, протокол заседания, проект заключения диссертационного совета по защите диссертации 


	За 1 месяц до защиты диссертации
	сотрудник диссертационного совета.


VIII. Оформление документов после защиты диссертации
	
	Срок исполнения
	Исполнитель

	Оформление соискателем документов для подготовки аттестационного дела в ВАК 


	Необходимые документы:

- сопроводительные письма: в ВАК, РГБ, ЦНМБ – 1 экз.
- этикетка на папку – 1 экз.
- заключение диссертационного совета – 4 экз.,

- протокол-стенограмма – 2 экз.,

- информационная справка – 2 экз.,

- опись документов – 1 экз.

Внимание! Первичную проверку документов для формирования аттестационного дела осуществляет сотрудник отдела диссертационных советов. Затем необходимо предоставить документы на проверку учёному секретарю 
	не позднее 10 дней после защиты.
	-соискатель, 

-учёный секретарь диссертационного совета, 

-сотрудник отдела диссертационных советов 

	-отправка аттестационного дела в Департамент аттестации научных и научно-педагогических работников, 
-отправка печатного экземпляра диссертации в РГБ и ЦНМБ (для кандидатской диссертации);  

-отправка аттестационного дела и печатного экземпляра диссертации в Департамент аттестации научных и научно-педагогических работников; 

 - отправка печатного экземпляра диссертации в РГБ и ЦНМБ (для докторской диссертации).

	
	Срок исполнения
	Исполнитель

	Необходимые документы:

Пакет документов формируется сотрудником отдела диссертационных советов из материалов личного дела.
	не позднее 30 дней с даты защиты. 


	сотрудник отдела диссертационных советов.

	1). Отправка обязательного электронного экземпляра диссертации в ЦИТиС.

2). Регистрация диссертации на сайте: www.rosrid.ru .
	не позднее 30 дней после защиты. 


	 сотрудник отдела диссертационных советов 
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