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Глава 1.  Общие положения 
 

1.1  Положение об отделе комплектования (далее – Положение) является организационно-
распорядительным документом Интегрированной системы менеджмента качества и соци-
альной ответственности государственного бюджетного профессионального образователь-
ного учреждения «Свердловский областной медицинский колледж» (далее – Колледж). От-
дел комплектования является структурным подразделением колледжа, основной целью кото-
рого является выявление потребности в реализации: дополнительных профессиональных 
программ - программ повышения квалификации, дополнительных профессиональных про-
грамм - программ профессиональной переподготовки, основных программ профессиональ-
ного обучения - программ профессиональной подготовки по профессиям рабочих. 

1.2 Отдел комплектования создается приказом директора колледжа.   
1.3 В своей деятельности отдел комплектования руководствуется: 
 Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
 Федеральным законом от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны 

здоровья граждан в Российской Федерации»; 
 Нормативными правовыми актами Министерства образования и науки РФ и Мини-

стерства общего и профессионального образования Свердловской области; 
 Нормативными правовыми актами Министерства здравоохранения РФ и Министерст-

ва здравоохранения Свердловской области; 
 Уставом Колледжа, утвержденным приказом Министерства здравоохранения 

Свердловской области от 17.11.2015 г. № 1845-п; 
 Приказами и распоряжениями директора Колледжа; 
 Локальными нормативными актами Колледжа; 
 Планами работы отдела комплектования; 
 Настоящим Положением. 
1.4 Отдел комплектования ведет документацию в соответствии с номенклатурой дел: 
 журнал учета выданных путевок; 
 отчет с анализом деятельности отдела. 
1.5 Отдел комплектования возглавляет заведующий отделом комплектования, который на-

значается и освобождается от должности приказом директора колледжа по представлению за-
местителя директора по дополнительному профессиональному образованию.  

1.6 Отдел комплектования подчиняется непосредственно заместителю директора замести-
теля директора по дополнительному профессиональному образованию. 

1.7  Реорганизация  и ликвидация отдела комплектования осуществляется приказом дирек-
тора колледжа  по представлению заместителя директора по дополнительному профессио-
нальному образованию. 

 
Глава 2. Структура 

 
2.1 Численность, квалификация сотрудников отдела комплектования определяется 

задачами и объемом выполняемых работ и устанавливается штатным расписанием колледжа. 
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2.2 Сотрудники отдела комплектования назначаются на должность приказами директора 
колледжа по согласованию с заместителем директора по дополнительному 
профессиональному образованию и заведующим отдела комплектования, согласно 
существующему распределению обязанностей в руководстве колледжа. 

2.3 Организационно-штатная структура отдела комплектования определяется 
возложенными на него функциями и представлена на схеме: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Глава 3. Задачи 

 
3.1 Обеспечение потребности медицинских организаций Министерства здравоохранения 

Свердловской области, Управления здравоохранения города; организаций не подведомст-
венных Министерству здравоохранения Свердловской области, Управлению здравоохране-
ния города Екатеринбурга:  Министерство социальной политики Свердловской области, 
ГУФСИН России по Свердловской области, Департамент по труду и занятости населения 
Свердловской области; физических или юридических лиц в дополнительном профессио-
нальном образовании. 

3.2 Изучение потребности в повышении квалификации и профессиональной переподго-
товке специалистов со средним медицинским образованием, профессиональном обучении 
младшего медицинского персонала. 

Директор колледжа 

Заместитель директора 
по дополнительному про-
фессиональному образо-

ванию 

Заведующий отделом 
комплектования  

Лаборант отдела  
комплектования  
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3.3 Формирование базы данных в потребности медицинских организаций в повышении 
квалификации и профессиональной переподготовке специалистов со средним медицинским 
образованием, профессиональном обучении младшего медицинского персонала. 

3.4 Анализ рынка труда и образовательных услуг. 
 

Глава 4.  Функции 
 

4.1 Для реализации задачи предусмотренного пунктом 3.1. настоящего Положения: 
4.1.1 Организация комплектования групп по дополнительным профессиональным обра-

зовательным программам работников медицинских организаций, подведомственных Мини-
стерству здравоохранения Свердловской области, Управлению здравоохранения города 
Екатеринбурга в счет государственного задания, государственного контракта, по договору с 
возмещением стоимости обучения: организаций не подведомственных Министерству здра-
воохранения Свердловской области, Управлению здравоохранения города Екатеринбурга:  
Министерство социальной политики Свердловской области, ГУФСИН России по Сверд-
ловской области, Департамент по труду и занятости населения Свердловской области; фи-
зических или юридических лиц со средним медицинским образованием на основании заявок 
и плана-графика повышения квалификации. 

4.1.2 Подготовка данных для составления плана – графика дополнительного профессио-
нального обучения специалистов со средним медицинским образованием в центре дополни-
тельного профессионального образования. 

4.1.3 Оформление и рассылка путевок на проводимые циклы в адрес руководителей ме-
дицинских и других организаций, физическим лицам в соответствии с планом-графиком 
дополнительного профессионального обучения специалистов со средним медицинским об-
разованием. 

4.2 Для реализации задачи предусмотренного пунктом 3.2. настоящего Положения: 
4.2.1 Анализ заявок медицинских организаций Министерства здравоохранения Сверд-

ловской области, Управления здравоохранения города; организаций не подведомственных 
Министерству здравоохранения Свердловской области, Управлению здравоохранения го-
рода Екатеринбурга:  Министерство социальной политики Свердловской области, ГУФ-
СИН России по Свердловской области, Департамент по труду и занятости населения 
Свердловской области; физических или юридических лиц со средним медицинским образо-
ванием на прохождение всех форм дополнительного профессионального образования. 

4.2.3 Количественный и персональный учет выполнения заявок от медицинских органи-
заций. 

4.2.4 Предоставление отчетной документации по направлениям дополнительного профес-
сионального образования. 
 

Глава 5. Взаимодействие с другими структурными подразделениями 
 

5.1 В ходе выполнения основной задачи и реализации своих функций отдел комплектова-
ния устанавливает двухсторонние отношения со структурными подразделениями колледжа: 
Контрактная служба, Бухгалтерия. 

5.2 По вопросам отслеживания выполнения государственных контрактов взаимодействует 
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с Контрактной службой. 
5.3 По вопросам своевременного выставления контрагентам счетов на оплату, актов и 

счетов-фактур с Бухгалтерией. 
 

Глава 6. Взаимодействие со сторонними организациями 
 

      6.1 В своей деятельности отдел комплектования по вопросам обеспечения образовательно-
го запроса поддерживает связь с медицинскими организациями Министерства здравоохране-
ния Свердловской области, Управления здравоохранения города; организаций не подведом-
ственных Министерству здравоохранения Свердловской области, Управлению здравоохра-
нения города Екатеринбурга:  Министерство социальной политики Свердловской области, 
ГУФСИН России по Свердловской области, Департамент по труду и занятости населения 
Свердловской области; физических или юридических лиц со средним медицинским образо-
ванием. 
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 Перечень рассылки 
 

ПСП - 06 - 04 – 2018 
Положения об отделе комплектования 

 

 

Должность ИОФ Адрес электронной почты 
1 2  

Заместитель директора  по дополни-
тельному профессиональному образо-
ванию 

Е.А. Михайлева mihaileva66@mail.ru 

Заведующая отделом комплектования А.Д. Аглиуллина albina.shadrina@list.ru 
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