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Положение об отделе кадров предприятия

й техникум>>
'ожкова

19 года

ПОЛОЖЕНИЕ

Об отделе кадров учре2щдения

1.Общие положения
1.1.Отдел кадров (даlrее - отдел) явJuIется структурным подразделением уIфеЖденИЯ И

подчиЕяется непосредственЕо директору тохникума.
1.2.Специагпrст по кадрш назначается и освобождается от должности приказоМ ДиРекТора
техникума.
1.3. СпециаJмст по кадрам в своей работе руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;
- Труловьпл кодексом Российской Федерации;
- федеральными зzжонаN{и Российской федерации;
- указ€lI\4и и распоряжениями Президента РФ;
- постановлениями и распоряжениями Правительства РФ;
- законtlil{и Белгородской области;
- уставом предприятия:'
-локальными актами предприятия;
-методическими материалами по управлению персонаJIом.
1.4. В отделе кадров должЕы быть докупtенты и материulлы по следующим вопРОСаil{:

- структура и штаты предприятиlI;
-правила внутреIIнего трудового распорядка;
- профиль, специzrлизация и перспективы развития предприrIтия;
-кадровая политика и стратегия предприятия;
- порядок определения перспективной и текущей потребности предпрwIтия в каДраХ;

- источники обеспечения предприятия кадрЕtп{и;

- состояние рьшка труда;
-системы и методы оц9нки персонzша;
-методы анаJIиза про фессионально-квалификационной структуры кадров ;

-порядок оформления, ведения и храЕения докумеЕтации, связанной с каДрul]\,Iи И ИХ

движением;
- порядок формированиrI ведения банка даЕньD( о порсонz}ле trредприятия;
- оргzlнизация табельного учета;
- методы учета движения кадров;
- порядок составления установленной отчетности;
- затцита сведений и информации составл-шощей государственную таЙНУ ИЛИ

коммерческую тайну предприятия.
1.5. Специztлист по кадрам применяет в своей работе современные информационные
технологии дJlя работы с кадрами, средства взаимодействия и связи;
- рассматривает возможности внедрения передового отечественного и зарубежного опыта

работЫ с персонarлом; проводиТ социологические и психологические исследованиrI,

направленные на совершенствование организации труда, производства и управлеЕия,
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d"*"rr"e продуктивности предприятиJ{; во взilимодействии с другими структурными

подразделениями добиваться собпюдения правил и норм охраЕы труда.

2. Струкryра отдела
2.1. Структуру и штаты отдола утверждает директор техникума
3.Основные задачи специалиста по кадрам
3.1.Подбор, paccTEtIIoBKa и воспитание кадров.
З.2.ИзуrеНие деловьD( и морчrльньIх качеств работников по их практической деятельIIости,

3.3.Создание резерва дJIя вьцвижения на руководящие материzrльно ответственные

должности.
З.4.ОрганИзациЯ и проведение всех видов подготовки и повышенIбI квапификаuии кад)ов,

3.5.Учет кадров
3.6.обеспечение прав, льгот и гарантий работников техникума.

4.Функции специалиста по кадрам
4.1 Разработка кадровой политики и стратогии учреждения,
4.2.разработка прогнозов, определение текущей потребности в кадрах и источников ее

удовлетворения на основе изуIения рынка труда.

4.3. Комппектование уфеждения кадрами рабочих, служащих и специ{шистов требуемьж

профессиЙ, специаЛьностеЙ и квалификации в соответствии с цеJUIми, стратегий и

профилеМ предприятI,IJI, изменяющимися внешними и внуц)енними условиями его

деятельности.
обеспsчение приема и расстЕшовки молодьD( специалистов в соответствии с поJrrIеннои

в уrебном заведении профессией и специальностью,

Организация совместно с руководитеJUIми подразделений проведениrI стажировки и

работы уIеников и молодьD( специалистов.
4.4.ФормироваIIие и ведение банка данньD( о количественном и качественном составе

кадров.
4.5, Подбор и отбор работников совместно с руководитеJUIми заинтересованньж

подразделений и внесение соответствующих предложений об их нч}зЕачеЕии на

указанные должности, оформленио прикt}зов о приеме на работу и другой необходимой

дJUI этого документации.
4.6. Разработка предложений о приеме на работу по конкурсу, в соответствии с порядком,

установленЕым зчжонодательством, подготовка и организацшI работы конкурсной

комиссии.
4.7. ИнформиРование работников внуцри уtц)еждения об имеющихся вакансил(,

использование средств массовой информации для помещеЕия объявлений о Еайме

работников.
4.8.УстанОвление прямьЖ связей с rlебньпuи заведониями и сJryжбами занятости,

Планирование и организация IIовышеЕия профессиончrльноЙ квчIпификации,

4.9.офрмление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым

законодательством, положениями, инструкциями и прикчlзап{и руководитеJUI уФеждеЕия,
4. 1 0.Учет личного состава.
4.1 1. Выдача справок о Еастоящей и прошлой деятельности работников,
4.12. Прием, заполнеЕие, хранеЕие и вьцача трудовьIх книжек.

4.13. Ведение установленной документации по кадрам,

4. 1 4.ПодгОтовка материчrлов для предоставления персонала к поощрени,Iм,

4.15.подготовка материалов по привлечению рабоiников к материальной и

дисциплиЕарной ответственности.
4.16. Расстановка кадров на основе оценки их квалификации, лиtшьD( и деловьL( качеств, 

л

4.|7.KoHTpoJb за правильностью расстановки работников и использовzlния их труда в

структурньж подрztзделениrtх тохIrикума. -
+.iý.Иiучение пр;фессиоЕttльньD(, деловьD( и морЕшьньIх качеств работников в процессе

их трудовой деятельности.
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iопr*изациrl проведеяия атгеотации работников техникума, ее методическое и

информашионное od"arr",ra""a, y"u"*, 
" 
*Ь", р€зультагов аттестации, осуществление

постоянногоконЦ)оjUIзахоДомВьшоJIIIеIIи,Iрешепийаrtестационнойкомиссии.
4.20.ПошотовканеобхоДимъпсМаТериаJIо;ДJUIрассмотрени'IЕакомиссиипо
устаIIовлению высJгуги лет,

4.21.ПодготоВкасоотВетстВУюЩихДокУменТоВпопенсиоЕномУстрахоВаниюи
представление их в органы социапьного обеспечения,

4.22.ВьтдачаспраВокоработеЕапреДпрИЯТИчI)занимаеМойДолжностииразмере
заработной платы,
4.2з.обеспочеЕие социальньж гарантий трудящихся в области зашIтости, соблюдеIIиJI

flорядка трудоустройства и ,r.р.обуr""* высвобождающихся работников,

предоставлени,t ", у",*овленньIх *,о" и компенсаций'

4.24.СоставлеЕие графиков отпусков, учет исIIользования работникаlrли отпусков,

оформпение очереднъш отпусков в соответствии с угверждеЕными графикаlr,tи и

допопнителъньD( отпусков,

+.ZS.Оборrлнио и )цет комаЕдировок,

i.ii.I1?]l.iхъЧГ;;""""иемтрудовойдисциплинывпОДРаЗДеЛОЕИЯХТеХНИКУМа
и соблюдеЕием работниками правил внутреннего распорядка,

1.1;.i*Ж;Нffi ffiН#""у*l_:::::::з"l1_:#дисциплины,снижониютецнести

хж"а}fi *J#."т#"ъrr.}i;х#ЁJi"fi iilТijiij};приема,ПеРеМеЩеНИЯИ

iъ+fuJя;J,ffi"'j "n"l#J""#":-T"l?ffiHH}. приtмн, порождающих жалобы

работников. тлпgп.гr.r\ГКтйвное Da к конфrпrктов,

4.З2. Своевременное выявление и коIIстрУктивное разрешенио трудовьх

4.зз.Методическое руководство деятель"о"""ю други; структурЕьIх под)аздепений по

;Н.Ь"J^ЖТЖН по комплектоваIIию.-iIлт::ж," #", 
и использованию архивньD(

;;Й;;""", обр*оuавшихся в ходе деятепьности отдела,

5.1.Запрашrивать в структурr* rrоор*о"пеЕи,tх необходимые О*::'--,л: работниках, а fiри

приеме на работу и перемещеЕиях работников - мIIеНИе РУКОВОДИТеЛеЙ 
СООТВеТСТВУЮЩИХ

cipyKTypHbTx подразделении,

5.2.Контрол"ро"u""ВсТрУктУрнъжпоДразДелеЕияхсоблюДениеВотЕошениирабошIикоВ
ЗакоЕоДателЬсТВаотрУДе,предостtlВо""".УстапоВлеЕныхльготипреимУЩесТВ.
5.3.ЩаватьрУкоВодитеJUIмстрУктУрЕьгхпоДразделенийпреДприJIтиJIобязатепьныеДJUI
исполнеЕия указаЕия по вопрос*, Ь"*rоa"щ",ся к компетенции отдепа кадров,

5.4. Требоватъ и полу{агь о" 
""Ь* 

c'py*Typнuo "оор*делениЙ 
предпршIтия сведеЕи,I,

необходrмые дJUI выпопнения возложеЕньD( IIа отдеп задач,

5.5.СамосТоятельнО вестИ перепискУ по вопросаIu подбора кадров, а также по другим

вопросам, входящим в *о*rr.r."ц"a отдела 
-i- 

ir. "рЪбуощ"* 
согласоваIIия с

tr*;ЖЖН#J#Ж#t r"ru*по*."::*.Т;#" ОТ ИМеНИ УIРеЖДеЕИ'I ПО BoПPocalv''

относящимсяккомпеТенцииоТДела'ВоВзаимоотношени'гхсгосУдарстВенныМиИ
мУниципаJIьныМиоргаЕаI\{и'атакжеДрУгимипреДприятиями,оргilIизациями'
уryежДеЕиями'В"о'.,".п"u,."i.,u*ипонаймУислУжбамизаЕятости
5.7.ЩаватьразъяснеЕия'рекомеЕДациииУказания,,о"о,,ро.аI\,t'ВхоДяцимВкоМпетенцию
отдела.
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.8.Про"од"'"соВещаниJIиУчасТВоВатьВсоВещаниях'проВодимьТх
на предIIриятии по

кадровым вопросам.
6.взаимодействие со структурными подрtвделениями уфеждения,
6.1. В процессе производственной деятельности уц)еждени,I

uзuиrодействует со следующими структурными rrодразделениями:

- педагогичоским персоIIЕrпом

- адц\{иIIистративным персоналом
- уrебно-вспомогательным персоflzrпом

- техническими исполнитеJUIми и обслуживающим персонапом,

7. Ответственность
7.1. Специttлист по кад)ам несет поJшоту ответственности за качество и своевремеЕIIость

выполнения возпоженньD( на Еего задач и функций,
7.2. ответственность специzшиста по кад)ам устанавливается действуrощим

зzlкоflодательством и должностными инструкци,Iми,

7.3.специатпдст fiо кад)ам несет ответственность за правильность оформлtяемьDt ими

докуI!{ентов, их соответствие законодательству Российской Федерации,

8.Критерии оценки деятельЕости специалиста по кадрам,

8.1.СвоевРеменное и качественЕое вьшолнение поставлеЕньrх целей и задач,

8. 2.Качественное выполнение функчионttльньD( обязанностей.

Специатплст по кадрzlм:

ччмакова ольга Николаевна.'ё 
tgy!Щ7't- n

специалист по кадрап,I

/


