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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Отдел повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов 

является структурным подразделением факультета повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки специалистов (ФПКиППС) ФГБОУ ВО Казанский 

ГМУ Минздрава России (далее – Казанский ГМУ), выполняющим организационно-

методические функции по планированию и организации учебного процесса в области 

подготовки высококвалифицированных специалистов для работы в учреждениях 

здравоохранения.  

1.2. Дополнительное профессиональное образование (профессиональная переподготовка и 

повышение квалификации) – часть многоуровневой структуры высшего медицинского 

образования в Российской Федерации, форма непрерывного профессионального 

образования врачей. 

1.3. Структуру и штатное расписание Отдела утверждает ректор Казанского ГМУ по 

представлению декана  

1.4. . 

1.5. Непосредственное руководство отделом осуществляет его начальник. 

1.6. Отдел проводит свою работу в тесном взаимодействии с другими структурными 

подразделениями Казанского ГМУ, со специалистами практического здравоохранения 

г. Казани, Республики Татарстан, другими регионами Российской Федерации.   

1.7. Деятельность факультета регулируется действующим законодательством РФ и РТ и 

следующими нормативными документами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в 

Российской Федерации»; 

 Приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 года № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

 Приказом Минобрнауки России от 10.01.2014 № 4 «Об установлении соответствия 

специальностей высшего образования – подготовки кадров высшей квалификации по 

программам ординатуры и программам ассистентуры-стажировки, перечень которых утвержден 

приказом Минобрнауки России от 12.09.2013 № 1061, специальностям специалистов с высшим 

и послевузовским медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения 

Российской Федерации, указанным в номенклатуре, утвержденной приказом 

Минздравсоцразвития России от 23.04.2009 № 210н, направлениям подготовки 

(специальностям) послевузовского профессионального образования для обучающихся в форме 

ассистентуры-стажировки, перечень которых утвержден приказом Минобрнауки России от 

22.02.2012 № 127»; 

 Приказом Минобрнауки России от 06.02.2015 № 58 «Об установлении соответствия 

специальностей последипломного образования по образовательным программам клинической 

ординатуры и интернатуры, реализуемым в Республике Крым и городе Федерального значения 

Севастополе до дня принятия в Российскую Федерацию Республики Крым, специальностям 
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высшего образования-подготовки кадров высшей квалификации по программам ординатуры, 

установленным в Российской Федерации»; 

 Номенклатурой специальностей специалистов, имеющих высшее медицинское и 

фармацевтическое образование, утвержденной приказом Минздрава России от 07.10.2015 

№ 700н; 

 Приказом Минздрава России от 08.10.2015 № 707н «Об утверждении квалификационных 

требований к медицинским и фармацевтическим работникам с высшим образованием по 

направлению подготовки «Здравоохранение и медицинские науки»; 

 Приказом Минздравсоцразвития России от 23.07.2010 № 541н «Об утверждении единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников в сфере здравоохранения»;  

 Приказом Минздрава России от 03.08.2012 № 66н «Об утверждении Порядка и сроков 

совершенствования медицинскими работниками и фармацевтическими работниками 

профессиональных знаний и навыков путем обучения по дополнительным профессиональным 

образовательным программам в образовательных и научных организациях»; 

 Приказом Минздрава России от 05.05.2016 № 284н «Об утверждении Административного 

регламента Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения по представлению 

государственной услуги по выдаче сертификата специалиста лицам, получившим медицинское 

или фармацевтическое образование в иностранных государствах»; 

 Уставом Казанского ГМУ; 

 Решениями Ученого совета Казанского ГМУ; 

 Приказами Министерства здравоохранения РФ и РТ; 

 Приказами Министерства образования и науки РФ; 

 Письмами и рекомендациями, отражающими деятельность отдела; 

 Другими локальными нормативными актами Казанского ГМУ. 

1.7. Состав отдела повышения квалификации и профессиональной переподготовки 

специалистов: 

- начальник отдела; 

- специалист; 

- документовед. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

 

Основными задачами отдела повышения квалификации и профессиональной 

переподготовки специалистов являются: 

- реализация политики Казанского ГМУ в сфере развития дополнительного 

профессионального образования;  

- организация приема на обучение по программам дополнительного профессионального 

образования; 

- организация образовательного процесса по программам дополнительного 

профессионального образования; 

- контроль качества дополнительного профессионального образования. 

Дополнительные профессиональные программы реализуются в следующих целях: 
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 удовлетворение потребностей специалистов с медицинским и (или) фармацевтическим 

образованием в получении новых знаний в области здравоохранения; 

 проведение повышения квалификации и профессиональной подготовки специалистов с 

медицинским и (или) фармацевтическим образованием, подготовка их к выполнению 

новых трудовых функций; 

 получение специалистами с медицинским и (или) фармацевтическим образованием новой 

специальности или квалификации на базе имеющегося образования в соответствии с 

федеральными государственными образовательными стандартами; 

 обобщение и распространение опыта организации учебного процесса, научно-

методической работы, прогрессивных форм и методов обучения. 

 

3. ФУНКЦИИ 

  

В функции отдела повышения квалификации и профессиональной переподготовки 

специалистов входит: 

3.1. Организация перспективного и текущего планирования учебно-методической 

деятельности с составлением учебно-производственного плана по заявкам Министерства 

здравоохранения Республики Татарстан; 

3.2. Организация комплектования циклов повышения квалификации и профессиональной 

переподготовки слушателями; 

3.3. Подготовка путевок на циклы повышения квалификации и профессиональной 

переподготовки в соответствии с учебно-производственным планом и предоставленными 

заявками; 

3.4. Организация учебно-методической работы факультетов и иных структурных 

подразделений Казанского ГМУ, задействованных в реализации образовательных 

программ дополнительного профессионального образования. 

3.5. Заключение договоров с физическими и юридическими лицами об оказании 

образовательных услуг по дополнительным профессиональным программам; 

3.6. Осуществление контроля над проведением всех видов учебных занятий, итоговой 

аттестации слушателей; 

3.7. Контроль над подготовкой к итоговой аттестации слушателей и анализ результатов 

итоговой аттестации слушателей; 

3.8. Оформление и выдача документов об образовании и (или) о квалификации и их 

дубликатов. 

3.9. Проведение встреч и бесед со слушателями; 

3.10. Рассмотрение жалоб и заявлений слушателей; 

3.11. Формирование, ведение и передача в архив личных дел слушателей; 

3.12. ;Подготовка приказов о зачислении, движении контингента слушателей; 

3.13. Оформление и регистрация документов о прохождении обучения на циклах повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки специалистов в журналах 

регистрации выдачи документов; 

3.14. Прием от кураторов цикла экзаменационной документации; 

3.15. Подготовка и отправка ответов на письма по учебным вопросам; 
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3.16. Подготовка приказов и распоряжений по направлению деятельности на основании 

распоряжений проректора, осуществляющего руководство над деятельностью Казанского 

ГМУ в области дополнительного профессионального образования; 

3.17. Подготовка отчетов о выполнении учебно-производственного плана подготовки 

специалистов здравоохранения по программам дополнительного профессионального 

образования в соответствующие инстанции; 

3.18. Контроль над соблюдением слушателями учебной дисциплины и Правил внутреннего 

распорядка обучающихся. 

3.19. Разработка локальных нормативных актов по профилю работы. 

3.20. Ведение и хранение документации согласно номенклатуре дел отдела повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки специалистов. 

3.21. Подготовка аналитических материалов и составление отчетов о работе отдела повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки специалистов. 

3.22. Участие в работе Комиссий Казанского ГМУ, создаваемых в целях решения вопросов по 

направлению деятельности отдела; 

3.23. Представление сотрудников и обучающихся для привлечения к дисциплинарной 

ответственности; 

3.24. Представление сотрудников и обучающихся для поощрения; 

3.25. Обновление информации об отделе на официальном сайте Казанского ГМУ и стендах; 

3.26. Своевременное доведение до сведения сотрудников кафедр через заведующих кафедрами 

приказов, распоряжений и других документов отдела и ректората Казанского ГМУ, 

касающихся деятельности отдела, и контроль над их исполнением. 

 

4. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ЗАПИСЕЙ И ДАННЫХ ПО КАЧЕСТВУ 

 

4.1. Номенклатура дел. 

4.2. Положение об отделе повышения квалификации и профессиональной переподготовки 

специалистов. 

4.3. Политика и цели в области качества. 

4.4. Должностные инструкции персонала. 

4.5. Приказы и инструктивные письма Минобрнауки РФ, Минздрава РФ, Минздрава РТ по 

вопросам повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов. 

4.6. Приказы ректора Казанского ГМУ, касающиеся деятельности отдела повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки специалистов. 

4.7. Протоколы о прохождении итоговой аттестации и сдачи квалификационного экзамена 

слушателей циклов повышения квалификации и профессиональной переподготовки 

специалистов. 

4.8. Годовые отчеты кафедр, занимающихся обучением на циклах повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки специалистов. 

4.9. Материалы Ученого совета. 

4.10. Переписка с учреждениями и ведомствами. 

4.11. Планы работы отдела. 

 

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ 
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Наименование Получение Предоставление 

А. Внешние организации: 

Министерство 

здравоохранения РФ, 

Министерство образования и 

науки РФ 

Письма по контрольным 

цифрам приема; запросы, 

письма, относящиеся к сфере 

деятельности подразделения 

Планы приема на обучение; 

ответы на письма, отчеты 

 

Департамент образования и 

развития кадровых ресурсов 

Минздрава России  

Запросы, письма, 

относящиеся к сфере 

деятельности подразделения 

Отчеты по контрольным 

цифрам приема; ответы на 

письма 

Минздрав РТ 

 

Запросы, письма, 

относящиеся к сфере 

деятельности подразделения  

Ответы на письма 

 

 

Министерства 

здравоохранения различных 

субъектов РФ 

Запросы, письма, 

относящиеся к сфере 

деятельности подразделения 

Ответы на письма 

 

 

Правоохранительные органы 

РФ, РТ и др. субъектов РФ 

Письма Ответы на письма 

Аппарат Президента РТ и 

другие гос.органы РТ  

Письма Ответы на письма 

Б. Должностные лица и подразделения Казанского ГМУ: 

Ректор  подписание документов Проекты приказов, писем и 

иных документов на 

подписание 

Проректор, осуществляющий 

руководство над 

деятельностью Казанского 

ГМУ в области реализации 

дополнительного 

профессионального 

образования 

Задания в устной и 

письменной формах, 

согласование документов, 

подписание документов 

Проекты приказов, писем и 

иных документов на 

согласование 

Планово-финансовый отдел  Отчеты  

Отдел ординатуры  Выписки из приказов о 

движении ординаторов, 

обучающихся на платной 

основе 

Юридический отдел Согласование документов, 

юридические заключения, 

юридические консультации 

Проекты приказов и иные 

документы на согласование, 

служебные записки 

Бухгалтерия  Приказы, распоряжения Приказы на визирование 

Общая канцелярия Копии приказов и 

распоряжений о 

деятельности отдела; 

входящая документация 

Исходящая документация 

для регистрации и 

отправления 

Отдел государственных  Заявки на закупку 
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закупок оргтехники, оборудования, 

мебели, канцтоваров и т.д. 

Кафедры, участвующие в 

реализации дополнительных 

профессиональных программ 

Отчеты о проведении циклов 

протоколы итоговой 

аттестации и 

квалификационных экзаменов 

Приказы, протоколы 

экзаменов 

Представительство КГМУ в 

г. Набережные Челны 

Заявки на обучение   

Представительство КГМУ в 

г. Йошкар-Ола 

Заявки на обучение   
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