Памятка зачисляющемуся в ординатуру (последовательность действий)

1. Заявление об увольнении. Подать в отдел кадров своего основного места работы заявление об увольнении с основного места работы из расчёта быть уволенными не позднее 29-31 августа.

2. Заявление на зачисление в ординатуру. Скачать с сайта университета бланк заявления на зачисление, распечатать самостоятельно и начать оформлять этот бланк (заполнять бланк вписыванием данных рукой):

1) «код и наименование своей специальности в ординатуре указать согласно Приказу Министерства образования и науки Донецкой Народной Республики от 14 июля 2015 г. №309 (в редакции Приказа Министерства образования и науки Донецкой Народной Республики от 17.04.2018 № 348))» – ссылка на Приказ: http://dnmu.ru/wp-content/uploads/2018/06/prilozhKPrikazuMON_309_150618.pdf

2) «на кафедру (указать полное наименование)» – согласовать с заведующим кафедрой!
3) «с «__»_______201_г. по «__»_______201_г.» – вписать: с 01 сентября 2018 по 31 августа 2020.

4) «Руководитель ординатора (указать сокращённо учёную степень и учёное звание, полностью Ф.И.О. и должность)» – руководителем может быть и не заведующий кафедрой, согласовать с заведующим кафедрой!
5) «База прохождения ординатуры» – согласовать с заведующим кафедрой (некоторые кафедры имеют несколько баз)!
6) ВИЗЫ НА ЗАЯВЛЕНИИ (вносить в порядке указанной очерёдности!):
1 - Заведующий кафедрой – той, на которую оформляется зачисление в ординатуру.
2 - Заведующий ординатурой – деканат ФИПО Пн-Пт с 1300 до 1600 (Андрей Владимирович – с 30 августа (+ кафедра нейрохирургии с 0900 до 1200), исполняющие обязанности: Янина Сергеевна – 16-17 августа, Юрий Григорьевич – 20-29 августа).
3 - Планово-финансовый отдел /с указанием размера стипендии/ – учебный корпус № 1, 1-й этаж – Галина Андреевна, тел. 344-40-50, Пн-Пт с 0900 до 1600, перерыв 1200-1300, для работающих – ОБЯЗАТЕЛЬНО со справкой о среднемесячной заработной плате за последние 1-2 месяца (размер стипендии зависит от предоставленной справки о заработной плате), на работе получить ДВА экземпляра-оригинала этой справки, оба при оформлении приказа на зачисление сдать заведующему ординатурой.
4 - Военно-мобилизационное подразделение /воинский учёт/ – учебный корпус № 3, 1-й этаж, mobilizacia@dnmu.ru, Пн-Пт с 0900 до 1500, с военным билетом или приписным свидетельством (оригинал документа) – при наличии.

5 - Охрана труда – общежитие № 2, инженерная группа.
7) Оставить оформленный бланк заявления у заведующего ординатурой.

С собой иметь следующие ДОКУМЕНТЫ (дополнительно к вышеуказанным):

а) всегда:

- паспорт (оригинал и копию),
- справку об идентификационном номере (оригинал и копию),
- 2 фотографии зачисляющегося (портретные «документные», размером 4х6 см, цветные, матовые, давностью не более года),
- документы на льготы /при наличии/;
б) для оформления приказа на зачисление в ординатуру сдать заведующему ординатурой оригинал своей трудовой книжки для отметки в трудовой книжке факта зачисления в ординатуру и хранения трудовой книжки в университете до завершения обучения в ординатуре (не уволенные с основного места работы и, соответственно, не сдавшие трудовую книжку, не могут быть зачислены в ординатуру; неработающие лица также ОБЯЗАНЫ для оформления приказа на зачисление сдать заведующему ординатурой оригинал своей трудовой книжки при её наличии (с той же целью); лица, не имеющие трудовой книжки, ОБЯЗАНЫ её завести при оформлении приказа на зачисление в деканате ФИПО с внесением в неё отметки о факте зачисления в ординатуру и последующим хранением трудовой книжки в университете до завершения обучения в ординатуре).

Подойти в БУХГАЛТЕРИЮ (учебный корпус № 1, 2-й этаж) по вопросу получения стипендии (все ординаторы для получения стипендии ОБЯЗАН оформить банковскую карточку).

Оформление приказа на зачисление:

1) для всех ординаторов – при сдаче заведующему ординатурой полностью оформленного заявления на зачисление и оригинала трудовой книжки,
2) для контрактных (дополнительно) – при сдаче заведующему ординатурой одного из двух экземпляров полностью оформленного договора (по поводу бланка договора обращаться в отдел ординатуры деканата ФИПО), предъявлении оригинала и сдаче ксерокопии квитанции об оплате первого периода (квартал, полугодие или год) или всех двух лет обучения.
