
 
 

 
 

 
 
 

 



 

3. Задачи 
 

3.1. Комплектование циклов в соответствии с учебно-
производственным планом подготовки специалистов здравоохранения по 
программам дополнительного профессионального образования (далее – 

ДПО), а также дополнительных циклов на бюджетной и внебюджетной 
основе. 

3.2. Ведение Университетского регистра слушателей, проходящих 
обучение в Университете по программам ДПО.   

3.3. Учет, подготовка и оформление документов о прохождении 

обучения в Университете и о квалификации в соответствии с 
действующими стандартами и правилами.  

 
 

4. Функции 

 
4.1. Организация работы по комплектованию плановых и оформлению 

дополнительных, в том числе выездных, циклов  ДПО. 

4.2. Контроль исполнения государственного задания по подготовке 
специалистов здравоохранения по программам ДПО. 

4.3. Организация работы по оформлению слушателей для обучения на 
циклах ДПО бюджетной и платной основе. 

4.4. Организация учебного делопроизводства (документооборот, 

отражающий деятельность Отдела). 
4.5. Организация работы по получению, хранению, выдаче и учету 

бланков строгой отчетности. 
4.6. Оформление документов об обучении и квалификации для 

слушателей, обучавшихся в Университете по программам ДПО. 

4.7. Поддержание в актуальном состоянии Университетского 
электронного регистра специалистов, обучающихся по программам ДПО. 

4.8. Оформление договорной документации для обучения слушателей 

на платной основе.  

4.9. Организация работы по проведению специального экзамена для 

лиц, получивших медицинскую и фармацевтическую подготовку в 
иностранных государствах. 

4.10. Консультирование представителей медицинских организаций и 

органов управления здравоохранением, а также физических лиц по 
вопросам, связанным с ДПО.  

4.11. Корректировка электронных программ в соответствии с 
рабочими потребностями Отдела совместно с обслуживающим программы 
специалистом управления информатизации и связи.      

4.12. Предоставление информации службам Университета по 
вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

4.13. Предоставление органам государственной власти, сторонним 

организациям (предприятиям, учреждениям) информации по вопросам, 
отнесенным к компетенции Отдела, в соответствии с действующими в 

Университете правилами. 
4.14. Предоставление руководству Университета отчета о результатах 

работы  в сроки и в порядке, установленных в Университете. 

4.15. Осуществлять регулярный контроль исполнения обязанностей 
должностными лицами Отдела.  
 



 
5. Права 

 

Заведующий отделом имеет право: 
5.1. Запрашивать у должностных лиц Университета, а также 

сторонних организаций (предприятий, учреждений) сведения о слушателях 

с целью уточнения необходимых данных. 
5.2. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, относящимся к 

компетенции Отдела. 
5.3. Вносить на рассмотрение руководства Университета предложения 

по вопросам организации работы Отдела. 

5.4. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции 
Отдела. 

5.5. Осуществлять взаимодействие с органами государственной власти 
и сторонними организациями (предприятиями, учреждениями) по 
вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

5.6. Оформлять и выдавать в соответствии с действующими в 
Университете правилами по письменным запросам (заявлениям) справки, 
заключения, выписки и иные аналогичные документы. 

5.7. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в 
Университете по учебным вопросам. 

 
 

6. Взаимодействие  

 

Для выполнения функций и реализации прав, 

предусмотренных настоящим Положением, Отдел взаимодействует с 
другими структурными подразделениями (планово-финансовым 

управлением, бухгалтерией, управлением закупок и договоров, 
управлением информатизации и связи, клиническими 
подразделениями, отделом миграционного учета, с архивом 
Университета, а также с юридическим управлением) в  соответствии 
с установленным в Университете порядком. 

 

 
7. Ответственность 

 

7.1.Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное 
выполнение функций, перечисленных в настоящем Положении, несет 
заведующий Отделом. 

7.2.Ответственность работников Отдела устанавливается их 
должностными инструкциями. 

7.3. На заведующегоз Отделом возлагается персональная 
ответственность за: 

7.3.1.Организацию деятельности Отдела по выполнению задач 
и функций, возложенных на Отдел. 

7.3.2.Организацию в Отделе оперативной и качественной 
подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в 

соответствии с действующими правилам и инструкциями. 
7.3.3.Соблюдение работниками Отдела трудовой и 

производственной дисциплины. 



  


