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1. оБщиЕ пол()жЕния

Настоящее положение разработано на основании Типового IIоложеIIия о кад-
РОВОЙ СЛУЖбе предприятия (организации), }тв€lрж.щенного постановлениеNI Мини-
стерства труда

НОРмативн€ш база: Труловой кодекс Российской Федерации., Гражданский ко-
декс Российской Федерации.

Отдел кадров является структурным подl)азделением унивеt)ситета, руковод-
СТВУеТСя в своеЙ практическоЙ работе деЙствупощим законодательством Российской
ФеДеРаЦИи, Уставом университета, прик€вами и распоряжениrIми ректора универ-
ситета.

Отдел кадров подчиняется ректору университета.
СТРУКтУра оТдела кадров и штаты утвер}цаются ректором университета в со-

ответствии с типовыми штатами административно-управленческо_го персон€tла выс-
ших учебных заведений.

ОтДел кадров возглавляется нач€шьникоNI, который назначается на должность
и освобождается от должности ректором униве:рситета.

Обязанности работников отдела кадров р,аспределяются начальником в соот-
ветствии с должностными инструкциями.

ОтДел кадров имеет круглую печать с обrэзначением своего наименования.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕJIА КАДРОВ СОТI,'УДНИ.КОВ

леЙ, специ€Lпистов и рабочих требуемых профессий, специ€lльностей и квалифика-
ций.

ствии с их деловыми и профессион€lльными каrцествами.

создании благоприятного соци€Lльно-психологI{ческого климата.

3. Функции отlцЕлА кАдров

В соответствии с основными задачами отдел кадров университета I}ыполняет
следующие основные функции:/ Совместно с руководителями структyрных подразделени.й осуществляет
подбор и расстановку кадров административно|-управленческого, ;учебно-
вспомогательного и обслуживающего персон€ша университета.

/ Совместно с деканатами, кафедрами и другими структурI{ыми подрсвделе-
ниями осуществляет мероприятия по эффектиrlному использовани.ю кадрового по-
тенциала, формированию резерва руководящю< работников, улучI]t],ению качествен-
ного состава работников всех звеньев.

/ Ежегодно пересматривает состав резерва кадров для выдtsижения на долж-
ности руководителей.r' осуществляет повседневный контроль за выполнением действующего за-
конодательства о труде.



/ Ор.u"изует и проводит работу по избlэанию профессорско-
преподавательского состава, аттестации руковOдящих работников и специzLIIистов
университета.

/ ОфОрмляет прием, перемещение и увOльнение сотрудников университета, а
ТаКЖе готовит документы на утверждение в до.гtжностях работников, входящих в
номенкJIатуру вышестоящих органов.

/ Совместно с проректорами, деканами факультетов и рукс)водителями под-
РiВДеЛениЙ организует работу по закJIючению контрактов с лицами пенсионного
возраста и с молодыми специ€lлистами.

r' Оказывает необходимую помощь молодым специЕLлистам по труlIоустрой-
ству на работу./ Оказывает методическую и консультативную помощь руrководителям
структурных подр€вделений по изучению новых нормативных дов:ументов по во-
просам кадровой работы.

/ Ор.а"изует качественную и эффективную систему персо.н€tльного учета,
оформление и обработку кадровых документоЕl и цоступающей ин:формации в уста-
новленные сроки и обеспечивает их сохранность.

/ Совместно с комиссией по пенсионным вопросам готовит и представляет
необходимые документы для н€вначения пенслtй, пособий работнлtкам и их семьям в
органы социальной защиты.

у Готовит приказы, распоряжения и др)тие документы по кадровым вопро-
сам.

/ Готовит и представляет в установленные сроки все виды статистической
отчетности по работе с кадрами, справки, хара]ктеристики и другиlэ документы по

запросам работников и организаций.
/ ор.апизует контроль за состоянием цэудовой дисциплины и у{е,]]ом рабо-

чего времени в подрЕвделениях университета.
/ Готовит и выдает удостоверения личнtости и справки BceIyI категориям ра-

ботников университета. Своевременно оформ:rяет заявки на бланlки строгой отчет-
ности (трудовые книжки и вкJIадыши к ним).

/ Ведет }п{ет, оформление и хранение л-ичных дел и трудовых книжек препо-
давателей, сотlэуднI{ков и студентов.

/ обеспечивает своевременное составление и утверждение графиков отпус-
ков.

/ огвечает за формирование, двиrкение и хранение лиLIньж дел сryДенюв и со-
трудников ЩУFD(

/ огвечает за подготовку, содержание, разноску и хранение прик€lзов по основ-
ной деятельности и личному составу студентов ,и сотрудников ДГИil, за качественное
оформление на рабоry вновь приIIятьIх сотрудrциков, за закJIючение трудовьtх догово-
ров на новый срок со всеми сотрудниками ШУFDt

/ ор.аrrизует хранение, выдачу и регистрацию дипломов о высшIем и сред-
нем профессион€lльном образовании;

/ Ведет хqrрнал регистрации больниtIньп. листов сотрудников ,ЩУFD!
/ осуществJIяет контроль над состояние]и трудовой дисциплины в уI{иверситете

и собшодением работниками правил внутреннего распорядка.
Огдел кадров университета взаимодейств,rет с Военным комI4ссариатом Р,.Щ и его

подр€вделениrIми по вопросам воинского у{ета, студентов и сотруlцников ,ЩУFD( от-



СРОЧКИ ОТ СJI}Dкбы в армии студентов очного отделениrI, аспирантов и остепененньtх
преподавателей призывного возраста.

ОТДел кадров своевременно отвечает на все запросы со сторOны заинтересован-
HbD( ОРГаНИЗаЦИЙ и УчреждениЙ, компетентнык органов по вопр()сам достоверности
Обl"rения студентов очной и заочной формы, ра(5оты сотрудников, достоверности поJry-
чениrI документов о высшем образовании.

ПРИ необходимости, работники компgгентньD( органов с согласиrI ректора
ШУtD( могуг изымать личные дела студентов и сотрудников Д-УFD( дIя проведенIбI
оперативньIх мероприятий с условием последую щего возврата.

4. прАвА отдЕлА кАдров

Отдел кадров университета имеет право:

' Оaуществлять контроль за соблюденI{ем трудового законодательства во
всех структурн.ых подI)сlзделениях уrI 14верситет il.

' Требовать исполнения структурными подрuвделениями университета ука-
заний в предеJIах функций, предусмотренных данным положениеNI.

' Участвовать в разработке штатного рчlсписания университета.
' Представлять ректору университета предложения о н€lзнаtчении навакант-

ные должности и освобождении от занимаемы]( должностей, а так:же о поощрениии
н€tложении взысканий на работников.

l

I

Участвовать в работе Ученого совета университета.
Требовать письменные объяснения у 1lаботников по поводу совершенных

ими нарушений трудовой дисциплины, готовиlгь проекты прик€во]з о н€Lltожении
дисциплинарных взысканий и поощрении.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА КАДРОВ

Всю полноту ответственности за качественное и своевременное выполнение
возложенных на отдел кадров обязанностей не,эет нач€LlIьник отдеJIа кадров.
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