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1. Общие положения. 

1.1. Статуе - Института дополнительного образования. 

11.1. Институт дополнительного образования — является учебным и 

административным структурным подразделением ФГБОУ ВО Казанский ГМУ 

Минздрава России (далее — Казанский ГМУ), ответственным за разработку и 

реализацию программам дополнительного профессионального образования и 

дополнительных общеобразовательных программам. 

1.1.2. Положение об Институте дополнительного образования и изменения в нем 

утверждаются ректором в установленном порядке. 

1.1.3. Институт дополнительного образования в своей — деятельности 

руководствуется действующим  законодательством Российской Федерации и 

Республики Татарстан, Уставом Казанского ГМУ, локальными нормативными 

актами Казанского ГМУ, Решениями Ученого совета Казанского ГМУ, приказами и 

распоряжениями ректора Казанского ГМУ, настоящим положением, стандартами 

СМК Казанского ГМУ и иными локальными нормативными актами Казанского ГМУ. 

1.1.4. Институт дополнительного образования не имеет статуса юридического 

лица. 

1.1.5. Местонахождение Института дополнительного образования: Республика 

Татарстан, г. Казань, ул. Бутлерова, д. 49. 

1.1.6. Финансовое обеспечение Института дополнительного образования 

осуществляется за счет: 

- средств федерального и регионального бюджетов; 

- средств, полученных от приносящей доход деятельности; 

- благотворительных, спонсорских взносов и добровольных пожертвований; 

- иных источников в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.1.7. Институт дополнительного образования может иметь фирменный знак и 

штампы со своим фирменным знаком. 

1.2. Управление Институтом дополнительного образования. 

1.2.1. Управление Институтом дополнительного образования осуществляется на 

принципах единоначалия и коллегиальности. 

1.2.2. Высшим органом управления является Совет Института дополнительного 

образования, возглавляемый его директором. 

1.2.3. Непосредственное руководство деятельностью Института дополнительного 

КОСНОДЕ ЗЕУОЖА 



Министерство здравоохранения РФ 

ФГБОУ ВО Казанский ГМУ Минздрава России 

Положение о структурном подразделении 

Институт дополнительного образования 

СМК ПСП 23-23 

образования осуществляет директор Института дополнительного образования. 

1.2.4. Директор Института дополнительного образования назначается и 

освобождается от должности приказом ректора Казанского ГМУ. 

1.2.5. Директор Института: 

- организует работу Института в соответствии с целями и направлениями 

деятельности; 

- в пределах своей компетенции издает распорядительные документы, 

обязательные для сотрудников и слушателей Института; 

- обеспечивает контроль за направлениями деятельности Института; 

- представляет Институт во всех организациях в рамках предоставленных ему 

полномочий; 

- разрабатывает штатное расписание Института; 

- разрабатывает годовой план работы Института; 

- организует работу по поддержанию и рациональному использованию 

имущества, закрепленного за Институтом. 

1.3. Структура Института дополнительного образования. 

Директор Института дополнительного образования 

а —\ `\ 
гдел повышения квалифи- 
кации и профессиональ- Отдел довузовского Аккредитационно- Ресурсный центр 

ной переподготовки образования симуляционный центр 
специалистов 

\. “`` ” 
а \/ ^\ 

Представительство Представительство 

в городе Наб. Челны в городе Йошкар-Ола 

`. И. р, 

1.4. Условия реорганизации и ликвидации Института дополнительного 

образования. 

1.4.1. Решение о создании, реорганизации и ликвидации — Института 

дополнительного образования принимается Ученым советом Казанского ГМУ и 

КЭ: 
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утверждается приказом ректора Казанского ГМУ. 

1.5. Основные направления деятельности. 

1.5.1. Институт дополнительного образования реализует образовательные 

программы, к которым относятся: 

— дополнительные профессиональные программы; 

— дополнительные общеобразовательные программы. 

1.5.2. Дополнительные общеобразовательные программы направлены на 

формирование и развитие творческих способностей личности, удовлетворение ее 

индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом 

совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, 

укрепление здоровья, а также на организацию свободного времени. 

1.5.3. Из дополнительных — общеобразовательных программ — Институт 

дополнительного образования осуществляет обучение по дополнительным 

общеразвивающим программам, которые могут реализовываться как для взрослых, 

так и для детей. 

1.5.4. К освоению дополнительных общеобразовательных программ допускаются 

любые лица без предъявления требований к уровню образования, если иное не 

обусловлено спецификой реализуемой образовательной программы. 

1.5.5. Дополнительное — профессиональное — образование направлено — на 

удовлетворение образовательных И профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации 

меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. 

1.5.6. Дополнительное — профессиональное — образование — осуществляется 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ (программ 

повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки). 

1.5.7. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

— лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

— лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

1.5.8. Программа повышения квалификации направлена на совершенствование и 

(или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся 

квалификации, 

1.5.9. Программа профессиональной переподготовки направлена на получение 

КЭ: УЭ № 
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компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной 

деятельности, приобретение новой квалификации. 

2. Основные задачи Института дополнительного образования 

2.1. Повышение квалификации научно-педагогических работников Казанского 

ГМУ, удовлетворение образовательных потребностей специалистов и населения. 

2.2. Разработка и реализация программ профессиональной переподготовки, 

повышения квалификации (в рамках программ профессионального обучения) и 

общеобразовательных программ и с учетом требований законодательства, 

профессиональных — стандартов, — квалификационных — требований, а — также 

потребностей лиц и организаций, по инициативе которых осуществляется 

дополнительное образование. 

2.3. Обучение слушателей Института дополнительного образования по 

программам профессиональной переподготовки, повышения квалификации (в рамках 

программ профессионального обучения) и общеобразовательным программам в 

соответствии с требованиями законодательства, профессиональных стандартов, 

квалификационных требований, а также потребностей лиц и организаций, по 

инициативе которых осуществляется дополнительное образование. 

2.4. Обеспечение дополнительных программ профессионального обучения и 

общеобразовательных программ современными образовательными технологиями, 

внедрение в образовательный процесс инновационных технологий (электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий). 

2.5. Разработка и реализация технологий оценки профессиональных компетенций 

(ассессмент) медицинских работников и выпускников Казанского ГМУ. 

2.6. Организация экзаменов по допуску лиц, не завершивших освоение 

образовательных программ высшего медицинского или высшего фармацевтического 

образования, а также лиц с высшим медицинским или высшим фармацевтическим 

образованием к осуществлению медицинской деятельности или фармацевтической 

деятельности на должностях специалистов со средним медицинским или средним 

фармацевтическим образованием согласно законодательства Российской Федерации. 

2.7. Организация профориентационной работы в рамках довузовской подготовки. 

2.8. Взаимодействие с учреждениями высшего и среднего профессионального 

образования в рамках реализации подготовки и переподготовки кадров. 

КЭ: УЭ № 
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2.9. Организация консультационной деятельности в сфере дополнительного 

образования, электронного и дистанционного обучения, в том числе коворкинг и 

сетевые программы с иными организациями, осуществляющими деятельность в 

области дополнительного образования. 

2.10. Организация и проведение научно-практических, учебно-методических, 

обучающих, информационных и иных мероприятий (конференций, семинаров, 

совещаний, стратегических сессий и т.д.), в том числе с использованием 

дистанционных технологий. 

2.11. Сопровождение инклюзивного обучения слушателей-инвалидов, программ 

дистанционного обучения инвалидов по программам дополнительного образования. 

2.12. Обеспечение системного взаимодействия с органами государственного и 

муниципального управления в сфере здравоохранения Республики Татарстан и 

Республики Марий Эл. 

2.13. Взаимодействие с медицинскими — организациями и другими 

профессиональными организациями, направленное на выявление потребностей, 

разработку необходимых программ, привлечение слушателей на курсы повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки. 

3. Функции Института дополнительного образования 

На Институт дополнительного образования возлагаются следующие функции: 

3.1. Планово-организационные: 

3.1.1. Осуществление плана мероприятий стратегии развития Казанского ГМУ, 

организация своевременного выполнения распоряжений ректора. 

3.1.2. Осуществление координации деятельности и распределение обязанностей 

работников Института дополнительного образования. 

3.1.3. Взаимодействие, координация работы кафедр и иных подразделений 

Казанского ГМУ, реализующих программы дополнительного профессионального 

образования и общеобразовательные программы. 

3.1.4. Организация работы методического совета Института дополнительного 

образования. 

3.1.5. Организация и проведение курсов по дополнительным общеразвивающим 

программам, курсов повышения квалификации, курсов — профессиональной 

переподготовки. 

КЭ: УЭ № 
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3.1.6. Организация повышения — квалификации и — профессиональной 

переподготовки работников Казанского ГМУ. 

3.1.7. Организация разработки планов дополнительных общеобразовательных 

программ и программ дополнительного профессионального образования. 

3.1.8. Организация и контроль за порядком осуществления сдачи и пересдач 

экзаменов по допуску лиц, не завершивших освоение образовательных программ 

высшего медицинского или высшего фармацевтического образования, а также лиц с 

высшим — медицинским или высшим — фармацевтическим — образованием к 

осуществлению медицинской деятельности или фармацевтической деятельности на 

должностях специалистов со средним медицинским или средним фармацевтическим 

образованием. 

3.1.9. Организационное обеспечение образовательных процессов по программам 

довузовской подготовки: 

- подготовка слушателей к ЕГЭ и/или к вступительным испытаниям проводимым 

Университетом самостоятельно для поступления на основные направления 

подготовки, реализуемые Университетом; 

- проведение мероприятий по формированию среди учащихся 

общеобразовательных учреждений компетенций, востребованных в медицине, 

оценка готовности к избранной деятельности (организация дней открытых дверей, 

участие в тематических классных часах, организация диспутов и лекций 

профориентационной тематики, экскурсии в лечебно-профилактические учреждения 

и т.д.); 
- организация професионального тестирования и отбора, направленных на 

формирование у обучающихся осознанного выбора профессии и определение 

категорий — профессиональной — пригодности (настольные — игры, — он-лайн 

анкетирование, психологическое тестирование); 

- методическое обеспечение учебного процесса по всем программам довузовской 

подготовки; 

- организация профильной подготовки абитуриентов из регионов (дистанционные 

курсы). 

3.1.10. Ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой 

дел и другими нормативно-правовыми актами, регламентирующими правила 

организации делопроизводства в Казанском ГМУ. 

К: УЭ№ 
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3.1.11. Ведение и хранение документации Института дополнительного 

образования согласно номенклатуре дел. 

3.1.12. Проведение мероприятий по укреплению и развитию материальной базы 

Института дополнительного образования во взаимодействии с администрацией 

Казанского ГМУ. 

3.1.13. В рамках процедур аккредитации вуза анализ успеваемости обучающихся, 

подготовка отчета о самообследовании, заполнение форм отчетности. 

3.1.14. Соблюдение требований охраны труда и техники безопасности. 

3.2. Нормативно-методические: 

3.2.1. Подготовка проектов приказов ректора, регламентирующих деятельность 

по дополнительному образованию. 

3.2.2. Подготовка локальных актов и распоряжений, регламентирующих 

дополнительную образовательную деятельность в Казанском ГМУ. 

3.2.3. Совершенствование форм проведения занятий, методов, используемых при 

реализации программ дополнительного образования детей и взрослых и программ 

дополнительного профессионального образования. 

3.2.4. Реализация целей руководства Казанского ГМУ в области качества 

дополнительных образовательных программ: 

- актуализация требуемой СМК документации (положение об Институте 

дополнительного образования, положения, должностные инструкции); 

- анализ дополнительных образовательных программ; 

- разработка и утверждение планов в области качества — Института 

дополнительного образования. 

3.3. Экспертно-аналитические: 

3.3.1. Изучение, обобщение и распространение инновационного опыта 

реализации дополнительных — общеобразовательных программ и программ 

дополнительного профессионального образования в вузе. 

3.3.2. Ведение отчетной документации по результатам деятельности Института 

дополнительного образования. 

3.3.3. Проведение — мониторинговых — исследований — удовлетворенности 

потребителей образовательных услуг качеством оказываемых услуг. 

3.3.4. Проведение анализа востребованности дополнительных профессиональных, 

общеобразовательных программ и программ профессионального обучения. 

‚КЭ: 
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3.3.5. Регулярное повышение качества образовательных услуг по дистанционной 

форме обучения за счет внедрения новых интернет-технологий и повышения качества 

онлайн-консультаций в системе «слушатель-преподаватель». 

3.3.6. Анализ результатов и подготовка предложений по итогам полугодий. 

3.4. Информационно-образовательные: 

3.4.1. Поддержка и обновление информации об Институте дополнительного 

образования на сайте Казанского ГМУ. 

3.4.2. Информирование потенциальных потребителей образовательных услуг 

Института дополнительного образования о реализуемых программах. 

3.4.3. Информирование органов государственного и муниципального управления 

в сфере здравоохранения о реализуемых Институтом дополнительного образования 

образовательных программах. 

3.4.4. Оказание консультационной помощи кафедрам в разработке и реализации 

программ при реализации дополнительных общеобразовательных программ и 

программ дополнительного профессионального образования. 

3.4.5. Сбор информации о потребности в разработке программ дополнительного 

образования. 

3.5. Выполнение других функций, в том числе установленных руководством 

Казанского ГМУ. 

4. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения 

4.1. Номенклатура дел подразделения. 

4.2. Положение о структурном подразделении. 

4.3. Политика и Цели в области качества. 

4.4. Должностные инструкции персонала (с разделом об обязанностях в области 

качества). 

4.5. Документы по планированию деятельности подразделения (Планы всех 

видов). 

4.6. Перечень нормативной и технической документации (со сведениями об 

изменениях) и документация. 
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5. Взаимоотношения. Связи. 

Наименование 

подразделения и/или 

должностные лица 
Получение Предоставление 

А. Внешние организации: 
Министерство 

здравоохранения Российской 

Федерации, Министерство 
здравоохранения Республики 

Татарстан, Министерство 
труда, занятости и 

социальной защиты 

Республики Татарстан, 
Министерство 

здравоохранения Республики 
Марий Эл; органы 
управления 

здравоохранением г. Казани, 
Набережных Челнов 

Приказы, письма, запросы Ответы на письма и 

запросы 

Медицинские и иные 

организации Российской 
Федерации 

Договоры, письма Проекты договоров, 

советы 

Учебные центры и Запросы, письма, договоры Ответы на запросы 

учреждения 

здравоохранения 

Б. Должностные лица и подразделения организации: 

Ректор Приказы, распоряжения Отчеты, обобщенные 

цифровые данные по 
Институту 

дополнительного 
образования, 

аналитические справки, 
докладные, личная 
информация по 
слушателям 

Первый проректор Приказы 

Распоряжения 
Отчеты, обобщенные 

цифровые данные по 
Институту 

дополнительного 
образования, 

аналитические справки, 

личная информация по 

слушателям 

КЭ: УЭ № 
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Проректоры по Запросы Ответы на запросы 

направлениям деятельности 

Управление бухгалтерско- Запросы Ответы на запросы 

экономического учета и 

отчетности 

Центр контрактного Запросы Ответы на запросы 

обучения 

Отдел кадров Копии приказов о приеме на Графики отпусков. 
работу, об увольнении, о Положение о структурном 
перемещении, о предоставлении подразделении. 

отпусков. Копии трудовых книжек. | Должностные инструкции. 

Справки. Пояснительные записки от 
нарушителей трудовой 

дисциплины. 

Управление Корреспонденция Ответы на запросы, 
документационного Командировочные удостоверения, | заявления 

обеспечения и контроля Запросы 

Студенческая канцелярия 

Архив 

Общая канцелярия 
АХЧ- Ремонт, материально-техническое Заявки 

проректор, осуществляющий | обеспечение 

руководство и контроль в 
области использования 

движимого и недвижимого 
имущества 

Научная библиотека Ксерокопии научных статей Заявки на научную 

литературу 

Юридический отдел Согласование и визирование 

документов, правовые заключения, 

экспертиза документов, 

консультации, запросы 

Приказы и договоры на 
визирование, ответы на 

запросы 

Отдел качества Рейтинги, результаты 

анкетирования, планы и отчеты по 
внутренним аудитам 

Отчет по Институту 

дополнительного 
образования. Планы в 
области качества. 

`КЭ: уЭ№_ . 
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изменений 
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5.2 Лист согласования 

№ Фамилия И.О. Дата Подпись 
п/п ознакомления 

КЭ: 


