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1. Загальні положення
1.1. Факультет перепідготовки та підвищення кваліфікації (далі – факультет) є навчальним і адміністративним структурним підрозділом Української військово-медичної академії (далі – Академія, УВМА), що здійснює навчальну, науково-методичну, наукову та інші види робіт, пов’язаних з післядипломним навчанням працівників сфери охорони здоров’я.

1.1. Факультет  підпорядковується заступнику начальника Академії з навчальної роботи. 

1.2. У своїй діяльності факультет керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства (Міністра) оборони України, Міністерства освіти та науки України, Міністерства охорони здоров’я України, наказами (директивами, розпорядженнями) начальника Генерального штабу – Головнокомандувача Збройних Сил України, командувача Медичних сил Збройних Сил України та директора Департаменту військової освіти, науки, соціальної та гуманітарної політики Міністерства оборони України, начальника Академії, а також цим Положенням.

1.3. Факультет здійснює свою діяльність під керівництвом начальника Української військово-медичної академії, який особисто відповідає за його діяльність. 

1.4. Основними завданнями факультету є:

підтримання бойової та мобілізаційної готовності факультету;

організація та контроль навчально-виховного процесу на факультеті;

удосконалення професійної майстерності лікарів (провізорів) за профілем з урахуванням новітніх досягнень медичної (фармацевтичної) науки і практики за наступними освітньо-кваліфікаційними рівнями: магістр, спеціаліст, лікар (провізор) II, І та вищої категорії;

участь в розробці нових навчально-методичних матеріалів та удосконаленні існуючих;

наукова робота з актуальних питань військової медицини;

виконання плану комплектування факультету відповідно до затвердженого встановленим порядком Розрахунку чисельності слухачів циклів безперервного професійного розвитку медичних та фармацевтичних працівників, які проводяться в Українській військово-медичній академії на календарний рік;
впровадження у навчальний процес сучасних методів, форм та методик навчання з використанням сучасних технологій навчання та з урахуванням досвіду здобутого під час виконання завдань з медичного забезпечення в АТО, ООС та під час воєнного стану;

участь у відборі кандидатів на навчання в Академії;

проведення воєнно-ідеологічної роботи серед слухачів з метою розвитку в них патріотизму, сумлінного служіння народу незалежної України;
поліпшення навчально-виховного процесу, утримання матеріально-технічної бази факультету;
участь у міжнародних конференціях, семінарах, конкурсах, виставках тощо;

впровадження іншої, не забороненої законодавством України діяльності, пов’язаної із завданнями факультету.

1.5. Факультет відповідно до покладених на нього завдань здійснює такі функції:

проводить навчальну, методичну, виховну роботу, здійснює наукову та науково-технічну діяльність;

проводить підготовку та перепідготовку лікарів (провізорів) зі спеціальностей, що не передбачені в інтернатурі;

удосконалює зміст навчання слухачів з урахуванням змін структури Збройних Сил України, медичної служби, характеру і умов виконання покладених на них завдань, досвіду застосування військ у міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки, локальних війнах та збройних конфліктах та їх медичного забезпечення;

забезпечує підвищення кваліфікації та професійного рівня наукових та науково-педагогічних працівників;

організує та забезпечує систематичне удосконалення професійних знань і навиків медичних працівників, спираючись на досягнення медичної науки і техніки, передовий досвід на циклах тематичного удосконалення, спеціалізації тощо;
контролює та безпосередньо приймає участь у розробці навчальних планів і програм, методичних матеріалів, лекцій і навчальних посібників;

надає консультативну допомогу начальникам закладів охорони здоров’я, медичних підрозділів військових частин, з питань обліку, визначення потреби та організації післядипломного навчання;
організовує та здійснює контроль навчальних занять;

вживає заходів щодо запобігання і протидії корупції;

забезпечує у межах своїх повноважень виконання заходів з приведення Академії на функціонування в умовах особливого періоду;

проводить діяльність, пов’язану з охороною державної таємниці; розробляє документи щодо приведення структурного підрозділу на функціонування в умовах особливого періоду та здійснює відповідні заходи у складі Академії;

надає консультативну і практичну допомогу керівникам структурних підрозділів Академії при вирішенні питань, що належать до його компетенції;

здійснює інші функції згідно з призначенням.

2. Організаційна структура та управління факультетом

2.1. Структура факультету затверджується відповідним наказом начальника Академії.

2.2. Штати факультету затверджуються у штатному розписі Академії. Особовий склад факультету: начальник факультету; заступник начальника факультету з навчальної та наукової роботи – начальника навчальної частини; начальник курсу; помічник начальника навчальної частини факультету; методист; діловод.

2.3. Управління факультетом здійснюється відповідно до чинного законодавства та Статуту Академії.
2.4. Факультет очолює начальник факультету, який підпорядковується безпосередньо заступнику начальника Академії з навчальної роботи. Він є прямим начальником усього особового складу факультету.

2.4.1. На посаду начальника факультету призначається офіцер з вищою військово-медичною освітою, який має науковий (освітньо-науковий) ступінь та/або вчене (почесне) звання; оперативно-тактичний рівень військової освіти; стаж науково-педагогічної (наукової) роботи не менше п’яти років, глибокі знання з організації медичного забезпечення збройних сил в мирний і воєнний час та з суміжних спеціальностей, бере участь в науково-педагогічній роботі, має досвід практичної роботи з управління військово-медичної служби та закладах освіти, знає перспективні напрямки розвитку військово-медичної освіти і науки, вимоги керівних документів щодо організації освітньої діяльності у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України та обирається на цю посаду за конкурсом шляхом таємного голосування Вченою радою Академії.
2.4.2. Призначення і звільнення з посади начальника факультету здійснюється у встановленому порядку.

2.4.3. Начальник факультету відповідає за:

бойову і мобілізаційну готовність факультету та виконання ним поставлених завдань;

захист інформації, що становить державну таємницю;

опрацювання відомостей, що становлять державну таємницю згідно статей 1.1.3, 1.1.5, ЗВДТ;

стан навчально-методичної і наукової роботи зі слухачами;

проведення заходів щодо організаційно-планової роботи на факультеті;

розробку плануючих, керівних, розпорядчих та інших службових документів;

організацію зарахування слухачів на факультет;

військову дисципліну, моральний і психологічний стан особового складу та слухачів;

внутрішній порядок на факультеті та збереження майна, обладнання і матеріальних засобів;

військову і трудову дисципліну на факультеті, дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил і норм охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.

2.4.4. Начальник факультету зобов`язаний:

вимагати від підпорядкованого особового складу виконання вимог Конституції України, законів України, статутів Збройних Сил України та інших нормативно-правових актів;

здійснювати заходи щодо підтримання і удосконалення бойової та мобілізаційної готовності  факультету;

опрацьовувати відомості, що становлять державну таємницю згідно статей 1.1.3, 1.1.5, ЗВДТ;

вживати заходів для збереження державної та військової таємниці, здійснювати контроль за станом таємного та нетаємного діловодства;

організовувати роботу з захисту відомостей, які складають державну таємницю;

організовувати та планувати роботу факультету згідно з вимогами документів, що регламентують діяльність вищих військових навчальних закладів України;

приймати участь в розробці навчальних планів і програм підготовки, розкладів навчальних занять та забезпечувати їх виконання;

підводити підсумки навчання, військової дисципліни, стану служби військ та спортивно-масової роботи на факультеті;

здійснювати контроль за навчальним процесом, об`єктивно оцінювати його результати, узагальнювати передовий досвід та втілювати його у практику;

приймати відповідні рішення стосовно додаткових заявок, позапланових циклів, звернення посадових осіб Командування Медичних сил ЗС України;

зміцнювати зв’язки з відповідальними посадовими особами Командування Медичних Сил Збройних Сил України, медичних служб видів (родів) Збройних Сил України, з метою якісного комплектування факультету слухачами;

поглиблювати інтеграційні зв’язки з НУОЗ України ім. П. Шупика,  НМУ ім. О. Богомольця іншими медичними закладами з метою удосконалення навчально-виховного процесу слухачів;

об`єктивно та своєчасно доповідати начальнику Академії та заступнику начальника Академії з навчальної роботи про стан справ на факультеті, про випадки порушень військової та навчальної дисципліни серед слухачів;

постійно вдосконалювати особисту фахову підготовку, організовувати спеціальну підготовку підлеглих, приймати участь в проведенні занять зі слухачами та підлеглим особовим складом;

сумісно з фахівцями групи морально-психологічного забезпечення Академії організовувати роботу з гуманітарної підготовки особового складу факультету та військового виховання слухачів, своєчасно вживати заходи щодо підтримання на високому рівні стану військової та навчальної дисципліни;

постійно вивчати морально-психологічний стан особового складу, їх ділові та особисті якості;

проявляти чуйність та увагу до підлеглих, поєднувати вимогливість і принциповість в своїй діяльності;

вести прийом слухачів з різних питань;

брати участь в організації спортивно-масової роботи на факультеті;

контролювати та забезпечувати додержання заходів пожежної безпеки на факультеті;

під час вирішення питань, пов`язаних з трудовою діяльністю працівників факультету, суворо дотримуватися законодавства про працю.

2.4.5. Начальник факультету має право:

готувати проекти наказів та розпоряджень начальника Академії з питань організації навчання слухачів на факультеті тощо, в межах своєї відповідальності;

організовувати, проводити особисто та приймати участь у проведенні контролю за навчальним процесом слухачів на кафедрах Академії;

вимагати від начальників кафедр Академії подання планів та заявок на проведення відповідних циклів перепідготовки та підвищення кваліфікації лікарів (провізорів)-спеціалістів;

застосовувати заходи заохочення та дисциплінарного впливу до особового складу факультету.

2.5. У разі відсутності начальника факультету його функції виконує заступник начальника з навчальної та наукової роботи – начальник навчальної частини.

2.5.1. На посаду заступника начальника факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації з навчальної та наукової роботи – начальника навчальної частини призначається офіцер з вищою військово-медичною освітою, який має науковий ступінь (вчене звання), глибокі знання з організації медичного забезпечення збройних сил в мирний і воєнний час та з суміжних спеціальностей, бере участь в науково-педагогічній роботі, має досвід практичної роботи з управління військово-медичної служби та закладах освіти, знає перспективні напрямки розвитку військово-медичної освіти і науки, вимоги керівних документів щодо організації освітньої діяльності у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України та обирається на цю посаду за конкурсом шляхом таємного голосування Вченою радою Академії.

2.5.2. Призначення і звільнення з посади заступника начальника факультету здійснюється у встановленому порядку.

2.5.3. Заступник начальника факультету відповідає за:

бойову і мобілізаційну готовність факультету та виконання ним поставлених завдань;

захист інформації, що становить державну таємницю;

опрацювання відомостей, що становлять державну таємницю згідно статей 1.1.3, 1.1.5, 1.1.10, 1.1.12, ЗВДТ;

стан навчально-методичної і наукової роботи зі слухачами;

проведення заходів щодо організаційно-планової роботи на факультеті;

розробку плануючих, керівних, розпорядчих та інших службових документів;

організацію зарахування слухачів на факультет;

військову дисципліну, моральний і психологічний стан особового складу та слухачів;

внутрішній порядок на факультеті та збереження майна, обладнання і матеріальних засобів;

військову і трудову дисципліну на факультеті, дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил і норм охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.

2.5.4. Заступник начальника факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації з навчальної та наукової роботи – начальника навчальної частини зобов`язаний:

вимагати від підпорядкованого особового складу виконання вимог Конституції України, законів України, статутів Збройних Сил України та інших нормативно-правових актів;

здійснювати заходи щодо підтримання і удосконалення бойової та мобілізаційної готовності  факультету;

опрацьовувати відомості, що становлять державну таємницю згідно статей 1.1.3, 1.1.5, 1.1.10, 1.1.12, ЗВДТ;

вживати заходів для збереження державної та військової таємниці, здійснювати контроль за станом таємного та нетаємного діловодства;

організувати роботу з захисту відомостей, які складають державну таємницю;

організовувати та планувати роботу факультету згідно з вимогами документів, що регламентують діяльність вищих військових навчальних закладів України;

приймати участь в розробці навчальних планів і програм підготовки, розкладів навчальних занять та забезпечувати їх виконання;

підводити підсумки навчання, військової дисципліни, стану служби військ та спортивно-масової роботи на факультеті;

здійснювати контроль за навчальним процесом, об`єктивно оцінювати його результати, узагальнювати передовий досвід та втілювати його у практику;

приймати відповідні рішення стосовно додаткових заявок, позапланових циклів, звернення посадових осіб Командування Медичних сил ЗС України;

зміцнювати зв`язки з відповідальними посадовими особами Командування Медичних Сил Збройних Сил України, медичних служб видів (родів) Збройних Сил України, з метою якісного комплектування факультету слухачами;

поглиблювати інтеграційні зв’язки з НУОЗ України ім. Платона Шупика, іншими медичними закладами з метою удосконалення навчально-виховного процесу слухачів;

об’єктивно та своєчасно доповідати начальнику факультету про стан справ на факультеті, про випадки порушень військової та навчальної дисципліни серед слухачів;

постійно вдосконалювати особисту фахову підготовку, організовувати спеціальну підготовку підлеглих, приймати участь в проведенні занять зі слухачами та підлеглим особовим складом;

сумісно з фахівцями відділу виховної роботи академії організовувати роботу з гуманітарної підготовки особового складу факультету та військового виховання слухачів, своєчасно вживати заходи щодо підтримання на високому рівні стану військової та навчальної дисципліни;

постійно вивчати морально-психологічний стан особового складу, їх ділові та особисті якості;

проявляти чуйність та увагу до підлеглих, поєднувати вимогливість і принциповість в своїй діяльності;

вести прийом слухачів з різних питань;

брати участь в організації спортивно-масової роботи на факультеті;

контролювати та забезпечувати додержання заходів пожежної безпеки на факультеті;

під час вирішення питань, пов`язаних з трудовою діяльністю службовців факультету, суворо дотримуватися законодавства про працю.

2.5.5. Заступник начальника факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації з навчальної та наукової роботи – начальника навчальної частини має право:

готувати проекти наказів та розпоряджень начальника Академії з питань організації навчання слухачів на факультеті тощо, в межах своєї відповідальності;

організовувати, проводити особисто та приймати участь у проведенні контролю за навчальним процесом слухачів на кафедрах Академії;

вимагати від начальників кафедр Академії подання планів та заявок на проведення відповідних циклів перепідготовки та підвищення кваліфікації лікарів (провізорів)-спеціалістів;

подавати пропозиції начальнику факультету щодо застосування заходів заохочення та дисциплінарного впливу до особового складу факультету.

2.6. Начальник курсу факультету.

2.6.1. На посаду начальника курсу факультету призначається офіцер з вищою військово-медичною освітою, який має відповідні знання з організації медичного забезпечення Збройних Сил України в мирний і воєнний час, певний досвід практичної роботи у військах, органах управління військово-медичної служби, знає вимоги керівних документів щодо організації освітньої діяльності у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України.

2.6.2. Призначення і звільнення з посади начальника курсу факультету здійснюється у встановленому порядку.

2.6.3. Начальник курсу підпорядкований начальнику факультету, він є прямим начальником для слухачів факультету.

2.6.4. Начальник курсу факультету відповідає за:

захист інформації, що становить державну таємницю;

за відсутності начальника факультету виконує його обов’язки і опрацьовує відомості, що становлять державну таємницю згідно статей 1.1.3, 1.1.5, ЗВДТ;

підготовку відповідних матеріалів в проект плану комплектування факультету на навчальний рік;

організацію прийому зарахованих на навчання слухачів;

виконання ними планів та програм підготовки;

стан військової дисципліни та внутрішнього порядку на навчальних заняттях і в гуртожитках;

облік слухачів.

2.6.5. Начальник курсу факультету зобов’язаний:

знати основні вимогу освітньо-кваліфікаційних характеристик фахівців, навчальних планів та програм підготовки, приймати участь в комплектуванні факультету слухачами, плануванні навчального процесу, складанні розкладу занять;

організовувати прийом кандидатів на навчання, поселення їх в гуртожитки та прибуття на відповідні кафедри Академії і НУОЗ України ім. Платона Шупика;

постійно контролювати навчальний процес слухачів, своєчасність складання ними заліків та іспитів;

вживати заходів для збереження державної та військової таємниці, здійснювати контроль за станом таємного та нетаємного діловодства на факультеті;

постійно вести облік слухачів і знати реальний стан справ в період їх навчання на циклах;

підтримувати зв`язки з науково-педагогічними працівниками кафедр, періодично відвідувати навчальні заняття слухачів;

своєчасно готувати необхідні довідкові матеріали, розрахунки, обґрунтування та пропозиції стосовно вдосконалення організації навчально-виховного процесу слухачів;

своєчасно доповідати начальнику факультету про стан справ на циклах перепідготовки та підвищення кваліфікації і в гуртожитках;

постійно вдосконалювати фахову підготовку;

вести прийом слухачів з різних питань;

брати участь в організації спортивно-масової роботи на факультеті;

організувати роботу з захисту відомостей, які складають державну таємницю,

контролювати та забезпечувати додержання заходів пожежної безпеки на факультеті.

2.6.6. Начальник курсу факультету має право:

готувати проекти наказів начальника Академії з питань організації зарахування слухачів на навчання та його закінчення;

проводити особисто та приймати участь у проведенні контролю за навчальним процесом слухачів на кафедрах Академії;

подавати пропозиції стосовно заходів заохочення та дисциплінарного впливу до перемінного складу факультету.

2.7. Помічник начальника навчальної частини факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації.

2.7.1. На посаду помічника начальника навчальної частини факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації призначається офіцер з вищою військово-медичною освітою, який має відповідні знання з організації медичного забезпечення Збройних Сил в мирний і воєнний час, певний досвід практичної роботи у військах, органах управління військово-медичної служби, знає вимоги керівних документів щодо організації освітньої діяльності у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України.

2.7.2. Призначення і звільнення з посади помічника начальника курсу факультету здійснюється у встановленому порядку.

2.7.3. Помічник начальника навчальної частини факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації підпорядкований начальнику факультету, він є прямим начальником для слухачів факультету.

2.7.4. Помічник начальника навчальної частини факультету відповідає за:

підготовку відповідних матеріалів в проект Розрахунку чисельності слухачів циклів безперервного професійного розвитку медичних та фармацевтичних працівників, які проводяться в Українській військово-медичній академії на календарний рік;
опрацювання відомостей, що становлять державну таємницю згідно статей 1.1.3, 1.1.5, 1.1.10, 1.1.12, ЗВДТ;
організацію прийому зарахованих на навчання слухачів;

виконання ними планів та програм підготовки;

стан військової дисципліни та внутрішнього порядку на навчальних заняттях і в гуртожитках;

облік слухачів.

2.7.5. Помічник начальника навчальної частини факультету зобов’язаний:

знати основні вимогу освітньо-кваліфікаційних характеристик фахівців, навчальних планів та програм підготовки, приймати участь в комплектуванні факультету слухачами, плануванні навчального процесу, складанні розкладу занять;

організовувати прийом кандидатів на навчання та прибуття на відповідні кафедри академії;

постійно контролювати навчальний процес слухачів, своєчасність складання ними заліків та іспитів;

постійно вести облік слухачів і знати реальний стан справ в період їх навчання на циклах;

опрацьовувати відомості, що становлять державну таємницю згідно статей 1.1.3, 1.1.5, 1.1.10, 1.1.12, ЗВДТ;

підтримувати зв`язки з науково-педагогічними працівниками кафедр, з метою контролю періодично відвідувати навчальні заняття слухачів;

своєчасно готувати необхідні довідкові матеріали, розрахунки, обґрунтування та пропозиції стосовно вдосконалення організації навчально-виховного процесу слухачів;

своєчасно доповідати начальнику факультету про стан справ на циклах перепідготовки та підвищення кваліфікації і в гуртожитках;

постійно вдосконалювати фахову підготовку;

вести прийом слухачів з різних питань;

брати участь в організації спортивно-масової роботи на факультеті;

організувати роботу з захисту відомостей, які складають державну таємницю,

контролювати та забезпечувати додержання заходів пожежної безпеки на факультеті.

2.7.6. Помічник начальника навчальної частини факультету має право:

готувати проекти наказів начальника Академії з питань організації зарахування слухачів на навчання та його закінчення;

проводити особисто та приймати участь у проведенні контролю за навчальним процесом слухачів на кафедрах Академії;

подавати пропозиції стосовно заходів заохочення та дисциплінарного впливу до перемінного складу факультету.

2.8.  Методист факультету.
2.8.1. Методист факультету підпорядковується безпосередньо начальнику факультету (у його відсутності – заступнику начальника факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації з навчальної та наукової роботи – начальника навчальної частини).

2.8.2. Методист факультету повинен знати:

державну мову, правила створення й оформлення різноманітних видів управлінських документів українською мовою;

стандарти системи навчально-методичної роботи факультету;

положення та інструкції щодо ведення методичної роботи в Українській військово-медичній академії;

структуру Української військово-медичної академії та її підрозділів;

підтримувати зв`язки з науково-педагогічними працівниками кафедр;

правила внутрішнього трудового розпорядку;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту;

мати навички роботи та використання організаційної техніки (ПЕОМ, пристроїв до неї).

2.8.3. Методист факультету відповідає за:

сумлінне та своєчасне виконання поставлених завдань;

організацію та ведення навчально-методичної роботи на факультеті;

організацію та забезпечення виконання роботи, що полягає у прийманні матеріалів і документів, у тому числі підготовки проектів наказів про зарахування та випуск слухачів факультету;

зберігання матеріалів, які надходять для формування Розрахунку чисельності слухачів циклів безперервного професійного розвитку медичних та фармацевтичних працівників, які проводяться в Українській військово-медичній академії;

збереження державної таємниці;

виконання правил внутрішнього трудового розпорядку дня, правил експлуатації оргтехніки, дотримання правил і норм охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

2.8.4. Методист факультету зобов`язаний:

приймати та передавати на розгляд начальнику факультету заявки на навчання;

вести облік проходження заявок на навчання, здійснювати контроль за їх виконанням;

готувати та видавати необхідні довідки;

забезпечувати організацію виконання та виконувати роботу з друкування й розмноження службових документів, в тому числі на ПЕОМ та іншій оргтехніці;

проводити роботу з документальною інформацією та відомостями, необхідними для виконання завдань факультету;

вести облік майна та обладнання факультету, стежити за їх правильним утриманням та забезпечувати збереження, своєчасно проводити інвентаризацію;

забезпечувати збереження державної таємниці.

2.8.5. Методист факультету має право:

контролювати строки виконання службових документів працівниками факультету та вимагати своєчасного їх повернення до діловодства;

стежити за правильним поводженням й використанням службових документів;

вимагати від виконавців дотримання встановлених правил поводження зі службовими документами та правилами їх оформлення;

оскаржити дисциплінарне стягнення у порядку, встановленому чинним законодавством;

вимагати безпечних і нешкідливих умов праці;

на соціальний захист, порядок надання часу на відпочинок, відпустку згідно з КЗПП України, законів України.

2.9. Діловод факультету.

2.9.1. Діловод факультету повинен знати:

державну мову, правила створення й оформлення різноманітних видів управлінських документів українською мовою;

стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

основні положення державної системи діловодства;

положення і інструкції щодо ведення діловодства в Академії;

структуру академії та її підрозділів;

порядок контролю за проходженням службових документів;

приймати, реєструвати та передавати на розгляд начальнику факультету службові документи, направляти їх в інші структурні підрозділи Академії;

вести картотеку обліку проходження документальних матеріалів, здійснювати контроль за їх виконанням;

готувати та видавати необхідні довідки;

вести облік отриманої й відправленої кореспонденції, систематизувати і зберігати поточні документи;

розробляти та вести номенклатуру справ діловодства факультету;

забезпечувати організацію виконання та виконувати роботу з друкування й розмноження службових документів в тому числі на ПЕОМ та іншій оргтехніці;

проводити роботу з документальною інформацією та відомостями, необхідними для виконання завдань факультету;

стежити за термінами виконання доручень, що знаходяться на контролі, своєчасно інформувати начальника факультету про стан їх виконання;

вивчати кращий досвід діловодства й документознавства тощо, застосовувати сучасні технічні засоби і технологічні процеси обробки документів та інформації;

вести облік майна та обладнання факультету, стежити за їх правильним утриманням та забезпечувати збереження, своєчасно проводити інвентаризацію;

правила внутрішнього трудового розпорядку;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту;

2.9.2. Діловод факультету повинен мати навички ведення діловодства, документознавства і використання організаційної техніки в роботі (ПЕОМ, пристроїв до неї).

2.9.3. Діловод факультету підпорядковується безпосередньо начальнику факультету, в разі його відсутності отримує завдання від заступника начальника факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації з навчальної та наукової роботи – начальника навчальної частини.

2.9.4. Діловод факультету відповідає за:

сумлінне та своєчасне виконання поставлених завдань;

організацію та ведення діловодства на факультеті;

організацію та забезпечення виконання роботи, що полягає у прийманні матеріалів і документів, у тому числі наказів і розпоряджень, їх реєстрацію, облік та передачу начальнику факультету;

зберігання матеріалів поточного діловодства;

виконання правил внутрішнього трудового розпорядку дня, правил експлуатації оргтехніки, дотримання правил і норм охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

2.9.5. Діловод факультету зобов`язаний:

приймати, реєструвати та передавати на розгляд начальнику факультету службові документи, направляти їх в інші структурні підрозділи Академії;

вести картотеку обліку проходження документальних матеріалів, здійснювати контроль за їх виконанням;

готувати та видавати необхідні довідки;

вести облік отриманої й відправленої кореспонденції, систематизувати і зберігати поточні документи;

розробляти та вести номенклатуру справ діловодства факультету;

забезпечувати організацію виконання та виконувати роботу з друкування й розмноження службових документів в тому числі на ПЕОМ та іншій оргтехніці;

проводити роботу з документальною інформацією та відомостями, необхідними для виконання завдань факультету;

стежити за термінами виконання доручень, що знаходяться на контролі, своєчасно інформувати начальника факультету про стан їх виконання;

вивчати кращий досвід діловодства, документознавства й використання організаційної техніки, застосовувати сучасні технічні засоби і технологічні процеси обробки документів та документної інформації;

вести облік майна та обладнання факультету, стежити за їх правильним утриманням та забезпечувати збереження, своєчасно проводити інвентаризацію;

забезпечувати збереження державної таємниці.

2.9.6. Діловод факультету має право:

контролювати строки виконання службових документів працівниками факультету та вимагати своєчасного їх повернення до діловодства;

стежити за правильним поводженням й використанням службових документів;

вимагати від виконавців дотримання встановлених правил поводження зі службовими документами та правилами їх оформлення;

при порушенні виконавцями встановлених правил, повертати службові документи на доопрацювання;

оскаржити дисциплінарне стягнення у порядку, встановленому чинним законодавством;

вимагати безпечних і нешкідливих умов праці;

на соціальний захист, порядок надання часу на відпочинок, відпустку згідно з КЗПП України, законів України.

3. Підрозділи факультету, права та обов’язки особового складу

3.1 До складу факультету входять наступні кафедри Академії:

кафедра військової хірургії;

кафедра військової терапії;

кафедра анестезіології та реаніматології;

кафедра авіаційної, морської медицини та психофізіології;

кафедра щелепно-лицьової хірургії та стоматології;
взвод резерву офіцерського складу.

3.2. Кафедра є базовим структурним підрозділом факультету, що проводить навчальну і методичну роботу з однієї або кількох споріднених навчальних дисциплін, військово-наукову та виховну роботу зі слухачами, наукову та науково-технічну діяльність. У складі кафедри, за необхідністю, можуть створюватися предметно-методичні комісії, які спільно проводять навчальну та методичну роботу з груп навчальних дисциплін або певної навчальної дисципліни. 
3.3. Кафедри здійснює діяльність відповідно до Положення про кафедру.

4. Організація освітнього процесу
4.1. Факультет здійснює підготовку за видами  і  формами навчання, що передбачені Законами України “Про освіту”, “Про вищу освіту”, Постановою Кабінету Міністрів України від 14 липня 2021 р. № 725 “Про затвердження Положення про систему безперервного професійного розвитку працівників сфери охорони здоров'я ”, “Положення про особливості організації освітнього процесу у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України, військових навчальних підрозділах закладів вищої освіти, закладах фахової передвищої військової освіти”, що затверджено наказом Міністерства оборони України від 15.02.2024  № 120.

4.2. Порядок проходження циклів, одержання відповідних посвідчень визначаються наступними основними керівними документами:

Наказ Міністерства освіти і науки України від 30.10.2013 № 1518 “Про затвердження Вимог до вищих навчальних закладів та закладів післядипломної освіти, наукових, освітньо-наукових установ, що надають освітні послуги за дистанційною формою навчання з підготовки та підвищення кваліфікації фахівців за акредитованими напрямами і спеціальностями” (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 31.10.2013 за № 1857/24389).

Наказ Міністерства охорони здоров’я України від 22.02.2019  № 446  “Деякі питання безперервного професійного розвитку лікарів” (із змінами), (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 25 березня 2019 р. за № 293/33264);
Наказ Міністерства охорони здоров’я України від 16.03.2022 № 493 “Про внесення змін до наказу Міністерства охорони здоров’я України від 22 червня 2021 року № 1254” (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 01 квітня 2022 року за № 372/37708). 
Наказ Міністерства охорони здоров’я України від 24.03.2022 № 520 “Про внесення змін до наказу Міністерства охорони здоров’я України від 22 лютого 2019 року № 446” (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 01 квітня 2022 року за № 376/37712).

Наказ Міністерства охорони здоров’я України від 13.05.2022 № 805 “Про внесення змін до наказу Міністерства охорони здоров'я України від 22 червня 2021 року № 1254” (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 01 червня 2022 року за № 591/37927). 
Наказ Міністерства охорони здоров’я України від 10.11.2022 № 2016 “Про подальше удосконалення системи післядипломної освіти та безперервного професійного розвитку фахівців з фаховою передвищою, початковим рівнем (короткий цикл) та першим (бакалаврським) рівнем вищої медичної і фармацевтичної освіти та магістрів з медсестринства” (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 10 січня 2023 р. за № 39/39095).

Наказ Міністерства охорони здоров’я України від 25.07.2023 № 1347 “Про затвердження Переліку циклів спеціалізації та тематичного удосконалення за лікарськими та фармацевтичними (провізорськими) спеціальностями” (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 10 серпня 2023 р. за № 1362/40418).

Наказ Міністерства оборони України від 21.12.2015 № 744 “Про затвердження Концепції дистанційного навчання у Збройних Силах України”.

Наказ Міністерства оборони України від 04.01.2023 № 7/нм “Про організацію та проведення курсів професійної військової освіти та курсів підвищення кваліфікації у вищих військових навчальних закладах, військових навчальних підрозділах закладів вищої освіти і закладах фахової передвищої військової освіти у 2023-2024 роках”. 

4.3. Основним документом, що визначає напрям та зміст перепідготовки і підвищення кваліфікації є програма та навчальний план. В окремих випадках навчання проводиться за індивідуальними планами, підписаними начальником кафедри та затвердженими начальником Академії.

4.4. Навчання на факультеті проводиться за навчальними планами, які розробляються начальниками кафедр спільно з начальником факультету, обговорюються на засіданні предметно-методичної комісії, Вченою радою та затверджуються начальником Академії. Навчальні програми циклів спеціалізації та передатестаційних циклів (для провізорів) та тематичного удосконалення розробляються науково-педагогічними працівниками кафедр академії на основі програм розроблених провідними ВМН(Ф)З МОЗ України ІІІ-ІV рівня акредитації з урахуванням вимог замовника (керівного органу військової медицини командування Медичних сил Збройних Сил України, обговорюються на засіданні предметно-методичної комісії, затверджуються Вченою радою Академії та начальником Академії. 
4.5. Заняття на факультеті проводяться з використанням найновіших методів навчання і включають лекції, семінари, практичні і лабораторні заняття, ділові ігри, тематичні дискусії, обмін досвідом, науково-практичні та методичні конференції слухачів, стажування і самостійну роботу на профілюючих кафедрах.

4.6. На факультеті здійснюються такі види контролю: вхідний (тестування); поточний (контрольні роботи, реферати); підсумковий (іспити, заліки, захист курсової роботи; читання відкритих лекцій - для професорів, доцентів, старших викладачів; проведення відкритих практичних занять - для асистентів і викладачів).

4.7. Навчальний рік встановлюється календарний. Навчальний процес на кафедрах факультету організовується  на основі плану комплектування відповідно до “Розрахунку чисельності слухачів циклів безперервного професійного розвитку медичних та фармацевтичних працівників, які проводяться в Українській військово-медичній академії на календарний рік” і відповідно до навчальних планів і програм.

4.8. Заняття проводяться за розкладом занять, складеним кафедрою відповідно до навчального плану на весь термін циклу.

4.9. За дотримання викладачами та слухачами навчального процесу, розкладу занять кафедри, навчальної програми, навчального плану відповідає визначена особа наказом начальника Академії “Про організацію освітньої діяльності УВМА на навчальний рік” та начальники відповідних кафедр. 
4.10. Начальник факультету забезпечує організацію та контроль навчально-виховного процесу на факультеті, наукової і науково-технічної діяльності підпорядкованих кафедр. Використовує практику раптових перевірок кафедр і підрозділів.

4.11. Навчальна робота на циклах ППК передбачає заняття під керівництвом викладача, самостійну роботу і контроль знань слухачів; на початку занять – вхідний (базовий) комп’ютерний контроль, а в кінці – вихідний (заключний).
4.12. На факультеті встановлюються такі основні види занять під керівництвом викладача: лекції, практичні  та лабораторні заняття, семінари, обходи і консультації професорів або  доцентів  з  клінічним  розбором  хворих, групові вправи, тактико-спеціальні заняття, самостійна робота слухачів під керівництвом викладачів. Під час занять головна увага звертається на відпрацювання і закріплення практичних навиків слухачів.

4.13. Кількість навчальних груп визначається залежно від кількості викладачів без урахування начальника кафедри. Число слухачів  в навчальній групі залежить від профілю спеціальності та середньорічного показника педагогічного навантаження в  цілому  по факультету. 

5. Порядок перепідготовки та підвищення кваліфікації військовослужбовців та працівників ЗС України медичних і фармацевтичних спеціальностей

5.1. На факультеті встановлений наступний Порядок перепідготовки та підвищення кваліфікації військовослужбовців та працівників ЗС України медичних і фармацевтичних спеціальностей в МО України, а саме:             замовник (КМС ЗС України) надсилає до академії виклики кандидатів на перепідготовку та підвищення кваліфікації медичного складу в УВМА на календарний рік.


5.2. Заступник начальника Академії з навчальної роботи здійснює координацію та контроль за організацією навчання слухачів на циклах перепідготовки та підвищення кваліфікації.

5.3. Зарахування слухачів на навчання на факультет здійснюється наказом начальника Академії відповідно до викликів, за поданням рапорту начальника факультету.

5.4. Начальник факультету видає квиток слухача, для реєстрації слухачів на кафедрах у академічних журналах та проведення обліку відвідувань на відповідних циклах підвищення кваліфікації.

5.5. Начальники кафедр: 

забезпечують навчальний процес відповідних циклів:

доповідають рапортом начальнику факультету перепідготовки та підвищення кваліфікації про прибуття на навчання (протягом 3 днів); про закінчення відповідних циклів перепідготовки та підвищення кваліфікації, про виконання навчальних програм, складання іспиту слухачами  всіх категорій;

щотижня (щосереди) проводиться звірка про кількість слухачів з факультетом для виявлення та попередження розбіжностей у кількості слухачів, які прибули на факультет та на кафедри;

посилено контроль за відвідуванням занять на кафедрах та не допускаються випадки порушень навчальної дисципліни слухачами;

не допускаються розбіжності у кількості осіб, які закінчили навчання та здали комп’ютерне тестування слухачів;

надаються екзаменаційні відомості до навчального відділу після закінчення відповідних циклів.

5.6. Відрахування слухачів в період навчання (невиконання навчального плану, недисциплінованість, порушення правил внутрішнього розпорядку, запізнення без поважних причин тощо) здійснюється за поданням рапорту відповідної кафедри та начальника факультету на підставі наказу начальника Академії з видачою відповідної довідки про перебування в Академії з зазначенням причини відрахування.

5.7. Допуск до іспитів по циклам спеціалізації та передатестаційному (для провізорів) здійснюється наказом начальника академії за поданням начальника кафедри при умові виконання план-графіку навчального процесу. Закінчення навчання слухачів оформлюється наказом начальника академії.

5.8. Посвідчення, сертифікат лікаря (провізора)-спеціаліста, свідоцтво після закінчення передатестаційного циклу (для провізорів) видається на підставі наказу начальника Академії про закінчення навчання слухачами факультету на відповідному циклі. Оформлює навчальний відділ, реєструються і видаються слухачам під розпис.

6. Документація факультету

6.1. Положення про факультет;
6.2. Посадові інструкції (функціональні обов'язки) кожного працівника з позначкою “Ознайомлений”, особистим підписом і датою ознайомлення наприкінці документа, затверджені начальником академії;
6.3. Розрахунок чисельності слухачів циклів безперервного професійного розвитку медичних та фармацевтичних працівників, які проводяться в Українській військово-медичній академії на календарний рік.

6.4. Розклади занять слухачів факультету на кафедрах Академії на місяць.

6.5. Списки слухачів які навчаються на факультеті.

6.6. Нормативні документи що визначають діяльність факультету (накази, рішення, розпорядження Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я, Міністерства оборони України тощо);

6.7. Вхідні документи (рішення Вченої ради, накази, розпорядження по академії, листи тощо, що стосуються діяльності факультету);

6.8. Вихідні документи (службові, доповідні записки, клопотання, довідки, листи, розпорядження по факультету тощо, що стосуються діяльності факультету);

6.9. Книги обліку слухачів факультету.

6.10. Книга обліку видачі путівок на цикли ППК.

6.11. Плани розвитку і удосконалення навчально-матеріальної бази кафедр факультету на навчальний рік..

6.12. План підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників кафедр факультету на навчальний рік.

6.13. План контролю навчального процесу на факультету керівним складом академії.

6.14. Звіт про освітній процес факультету за навчальний рік.

7. Слухачі факультету 

7.1. Прийом слухачів на факультет здійснюється за рішенням командувача Медичних сил Збройних Сил України на основі замовлень за направленням керівників закладів охорони здоров’я в системі Міністерства оборони України та командирів військових частин, а також за прямими угодами з іншими юридичними та фізичними особами. 
7.2. Слухачі мають право:

користуватись лабораторіями, кабінетами, аудиторіями, читальними залами, бібліотеками та іншими навчальними і навчально-допоміжними підрозділами;

брати участь через виробничі наради кафедри (факультету) в обговоренні питань удосконалення навчального процесу та інших, пов'язаних з навчанням і побутом слухачів.

брати участь в клінічних і теоретичних конференціях, що проводяться в академії, на клінічних базах і кафедрах.

7.3. Слухачі зобов'язані:

вдосконалювати і поглиблювати професійні знання, вміння  і навики;

в повному обсязі виконувати навчальний план і програму циклу спеціалізації або підвищення кваліфікації; виконувати  правила внутрішнього розпорядку в навчальних приміщеннях і гуртожитках.

7.4. Слухачі, які виконали всі вимоги навчального плану і програми, допускаються до складання іспитів.

7.5. Слухачам, які склали іспити, видається документ встановленого зразка. 

8. Майно факультету

8.1. За факультетом для забезпечення навчальної діяльності закріплюються приміщення, комп’ютери, комп’ютерні мережі, оргтехніка, лабораторії та їх обладнання. засоби зв’язку та телекомунікації.
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8.2. dakyneTeT Hece BiANMOBIAAILHICTD 3a 30epe)KeHHsl MaiiHa Ta I0TpUMaHH
MOPAAKY B 3aKPIIUIEHHX 32 HUM MPUMIILIEHHX.

9. KonTpouns 3a AisnpHICTIO (paKyIbTETY

9.1. Kontposns 3a misnbHicTIO (akynbTeTy 3[ilCHIOE HaYaNbHUK AKajeMmii Ta
3aCTYNHHUK HavyaJlbHMKa AKaJeMil 3 HaB4aJIbHOI poOOTH.

9.2. HavaneHuK (aKkysnbTeTy 3BITYE MPO CBOIO AiSNIbHICTH nepel BueHoro
panoro Axanemii, Ha4aJbHUKOM aKaieMii Ta 3aCTYIIHMKOM HadaJlbHMKa Akaaemii 3
HaBYaJIbHOI poOOTH.

9.3. KonTposb 3a JisuIbHICTIO ()aKyJIbTETY Ta NepeBipka MeBHUX BHIB poOOTH
MOX€ 3IiMCHIOBAaTHCh, 3a pilIEHHSAM HayalbHUKa AkaaeMii Ta 3acTyMHHKa
HavyaJbHMKA AKalaemil 3 HaBYaJIbHOI poOOTH, iHIIMMH MMOCAaZOBUMH OCO0aMHu Ta
CTPYKTYpHHMH Mifpo3ainamMu Axajemii.

10. dinaHcyBaHHS (paKyJIbTETY

10.1. ®diHaHcyBaHHd  HaBYaJIbHO-BHpDOOHMYOI  pOOOTH  (aKyJIbTETY
3MIMCHIOETBCS 3@ PaXyHOK KOIUTIB, AKi BHUAUIAIOTBCSA 3 OIOMXKETYy Ha MiATOTOBKY
KaOpiB i mifBMINEHHs KBamidikauii NpaliBHAKIB OXOPOHH 3[0pOB'A; KOIITIB
crenialbHOro GOHAY JAeprKaBHOro OIOMKETY, Y TOMY YHCII Ofep)KaHHX Bifl HaJlaHHA
IUIAaTHUX IIOCIIYT Ta 3a OKPEMHMH HOPMAaTHBaMH, BHIIJIEHHMM aKaJeMI€I0; IHIIMX
IKepel1, o He cynepeyars CTaTyTy AkajgeMii.

10.2. Komru, sxi BUAISIOTECS Ha YTPUMaHHs (paKynbpTeTy, 3aKIafaroThCs B
xomropuc Akagemii.

11. IpuKiHLIEB] MOJIOKEHHS

11.1. Le ITonosxeHHs 3aTBEpMXKY€EThCS BueHoto paforo Akaaemii i BBOLUTBCA
B [[i10 HAaKa30M HayaJbHUKa AKaJieMii.

11.2. 3MiHM Ta noOmoBHEHHsA OO Iboro IIoJIOXKEHHS BHOCATBCA MUISXOM
3aTBepAKeHHs [Tolo)keHHs B HOBIi# pefakuil.

11.3. Tlicna 3arBepmxeHHs IlonoxeHHs B HOBill penakuii mnomepenHe
ITonoxxeHHs BTpayae IOpUANYHY CUITY.

HavaneHuk dakynbTeTy NepenigroToBKy Ta MifABUIIEHHS KBanidikauii
YKpaiHCEKOI BilicbKOBO-MeUYHOI aKazieMil
ITOJIKOBHUK MEIUYHOI CITyKOH Haranig KO3AK













