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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отдел кадров и организационной работы со студентами (далее по тексту - 

отдел) является самостоятельным структурным подразделением Карачаево-

Черкесского филиала негосударственного образовательного частного 

учреждения высшего образования «Московский финансово-пропиленный 

университет «Синергия» (далее по тексту - Филиал).  

1.2. Отдел создается й ликвидируется приказом директора филиала.  

1.3. Отдел подчиняется непосредственно директору филиала, 

1.4. В свой деятельности отдел руководствуется: 

− Конституцией РФ;  

− действующим законодательством Российской Федерации; 

− постановлениями Правительства и Указами Президента РФ; 

− Уставом Университета «Синергия»; 

− Положением о Карачаево-Черкесском филиале; 

− нормативно-методическими материалами по организации делопроизводства; 

− Правилами внутреннего трудового распорядка филиала;  

− локальными актами филиала;  

−  настоящим Положением. 

1.5. Работа отдела ведется по плану, разработанному на календарный год, и 

утверждается директором филиала. 

1.6. Отчёт о работе отдела составляется в конце года. 

 

2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА 

2.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает директор филиала 

исходя из условий и особенностей деятельности филиала. 

2.2. В состав отдела входят следующие должности:  

- начальник отдела; 

- менеджер по набору и трудоустройству студентов;  



- менеджер по продажам; 

- юрист; 

- помощник по организационной работе со студентами. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

3.1. Основной целью отдела является реализация кадровой политики в 

филиале. 

3.2. Основными задачами отдела являются: 

- совершенствование процессов управления; 

- подбор, отбор, прием на работу и расстановка кадров; 

- учет личного состава работников; 

- создание резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности; 

- организация проведения аттестации работников; 

- организация работы по профессиональной подготовке и переподготовке 

кадров; 

- ведение кадрового делопроизводства; 

- осуществление воинского учета;  

- контроль за состоянием трудовой дисциплины в филиале. 

4. ФУНКЦИИ 

4.1. Для решения поставленных задач отдел осуществляет следующие 

функции: 

- разрабатывает кадровую политику, а также комплекс мероприятий по ее 

реализации; 

- составляет расчеты потребности в кадрах и определяет источники ее 

удовлетворения на основе изучения рынка труда;  



- обеспечивает филиал кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, 

специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и предметом 

деятельности;  

- формирует и ведет банк данных о количественном и качественном 

составе кадров;  

- совместно с руководителями структурных подразделений осуществляет 

подбор и отбор работников и вносит предложения об их назначении на должности; 

- устанавливает связи с учебными заведениями, службами занятости, 

кадровыми агентствами для подбора персонала, а также средствами массовой 

информации для помещения объявлений о найме работников;  

- оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с 

трудовым законодательством РФ, положениями, инструкциями и приказами 

директора филиала; 

- ведет учет личного состава, установленную документацию по кадрам; 

- выдает справки о трудовой деятельности работников, занимаемой 

должности;  

- подтверждает получение образования в филиале по запросам выпускников 

(их представителей), государственных и муниципальных органов власти, 

организаций и учреждений;  

- осуществляет прием, заполнение, хранение и выдачу трудовых книжек; 

- готовит материалы для представления работников к поощрениям, для 

привлечения работников к материальной и дисциплинарной ответственности;  

- совместно с руководителями структурных подразделений осуществляет 

расстановку кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств 

и разрабатывает план по повышению квалификации работников филиала; 

- осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в 

подразделениях филиала и за соблюдением работниками Правил 



внутреннего распорядка, информирует директора филиала об имеющихся 

нарушениях и способах их устранения;  

- осуществляет ведение воинского учета граждан, пребывающих в запасе; 

предоставляет отчеты в Отделы военного комиссариата Карачаево-Черкесской 

республики;  

- составляет график отпусков, ведет учет использования работниками 

отпусков, оформляет отпуска в соответствии с утвержденным графиком; 

- оформляет командировки и ведет учет командировок; 

- обеспечивает ведение табельного учета; 

- разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, 

снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, осуществляет контроль за их 

выполнением;  

- рассматривает жалобы и заявления работников по вопросам приема, 

перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства РФ. 

 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

5.1. Отделу для выполнения возложенных на него функций предоставлено 

право: 

- контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении 

работников трудового законодательства РФ; 

- давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела;  

- давать руководителям структурных подразделений обязательные для 

исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела;  

- вести переписку по вопросам подбора кадров, а также по другим вопросам, 

входящим в компетенцию отдела и не требующим согласования с директором 

филиала. 



5.2. Начальник отдела наделен следующими правами: 

- вносить на рассмотрение директора филиала предложения по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

- посещать структурные подразделения для контроля за состоянием трудовой 

дисциплины, соблюдением трудовых прав работников;  

- при выявлении нарушений трудового законодательства составлять акты, 

докладные записки, отчеты и представлять их на рассмотрение директору для 

привлечения виновных к ответственности; 

- присутствовать на совещаниях и участвовать в обсуждении вопросов, 

входящих в компетенцию отдела. 

- представительствовать в установленном порядке от имени филиала по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела во взаимоотношениях с 

государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, 

организациями, учреждениями, в том числе агентствами по найму и службами 

занятости; 

- участвовать в подготовке и согласовании планов организации в части 

персонала. 

5.3. По согласованию с директором филиала привлекать из сторонних 

организаций экспертов, специалистов в сфере управления персоналом для 

консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений. 

5.4. Начальник отдела подписывает справки о трудовой деятельности 

работников, заверяет копии приказов, заявлений, трудовых книжек. 

 

 

 

 

 

 



 6. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТ И ОТЧЕТНОСТЬ 

Вид работы Куда 

предоставляется 

информация 

Месяц 

09 10 11 12 01 02 0З 04 05 06 07 08 

Ведение учета личного состава 

филиала, его подразделений в 

соответствии с 

унифицированным и формами 

первичной документации. 

 х х х х х х х х х х х х 

Составление штатного расписания 

Филиала 

Университет 

«Синергия» 

х    х    х    

Подготовка списка кандидатов на 

замещение должностей ППС 

Директору по          х   

Заполнение штатного формуляра 

ППС 

Директору по 

УМР 

х            

Заполнение листов временной 

нетрудоспособности 

Отдел 

бухгалтерского и 

экономического 

учета 

х х х х х х х х х х х х 

Составление, обновление списков 

работников филиала 

Директору 

филиала 

х х х х х х х х х х х х 

Составление графика отпусков 

работников 

Отдел 

бухгалтерского и 

экономического 

учета 

   х         

Ведение табеля учета рабочего 

времени работников. 

Отдел 

бухгалтерского и 

экономического 

учета 

х х х х х х х х х х х х 

Проведение сверки личных 

карточек с учетными данными 

отдела Военного комиссариата 

отдел ВК в ЦА0 

г. Черкесска 

х   х   х   х   

Оформление справок о настоящей и 

прошлой трудовой деятельности 

работников 

Работнику по 

заявлению 

х х х х х х х х х х х х 

 

7. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ  

7.1. В отделе ведутся дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

 Заголовок дела 

1.  Положения о структурных подразделениях  

2.  Правила внутреннего трудового распорядка 



3.  Личные дела административно-управленческого персонала 

4.  Личные карточки (фТ-2) 

5.  Личные дела профессорско-преподавательского состава 

6.  Личные карточки уволенных работников 

7.   Книга учета личных дел работников 

8.  Списки работников филиала 

9.  Документы (служебные записки, докладные записки, справки, сводки, 

заявки, заявления), не вошедшие в состав личного дела 

10.  Положение о защите персональных данных работников 

11.  Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных 

должностей, избранию на должность 

12.  Руководящие документы по вопросу воинского учета граждан, 

пребывающих в запасе 

13.  Инструкции по охране труда 

14.  Должностные инструкции 

15.  Трудовые книжки 

16.  График отпусков 

17.  Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним 

18.  Книга регистрации приказов по личному составу (прием, перемещение, 

увольнение) 

19.  Приказы по личному составу, прием, увольнение, перемещение 

20.  Журнал регистрации трудовых договоров 

21.  Книга регистрации приказов об отпусках, командировках, взысканиях 

22.  Приказы об отпусках, командировках, взысканиях 

23.  Журнал учета работников, выбывающих в командировку 

24.  Журнал регистрации листков нетрудоспособности 

25.  Журнал регистрации внутренних документов (служебных записок, 

докладных записок, сводок, заявок, заявлений) 

26.  Журнал учета выдачи справок о стаже, месте работы 



27.  Номенклатура дел отдела 

28.  Описи на дела, переданные в архив 

29.  Акты о выделении дел к уничтожению 

7.2. Ответственным за делопроизводство в отделе является 

начальник. 

7.3. Режим конфиденциальной информации установлен в отношении 

персональных данных работников. Состав, сбор и хранение, передача и доступ к 

персональным данным работников установлены в Положении о защите 

персональных данных работников. 

 

 8.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

8.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом 

функций, предусмотренных настоящим Положением, несет каждый сотрудник 

отдела. 

8.2. Сотрудники отдела привлекается к персональной ответственности за: 

- ненадлежащую организацию деятельности отдела по выполнению задач и 

функций, возложенных на отдел;  

- несвоевременную и некачественную подготовку документов;  

- ненадлежащее ведение делопроизводства в соответствии с действующими 

правилами и инструкциями;  

- предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 

компетенцию;  

- непринятие мер по устранению масштабных нарушений трудовой 

дисциплины в организации;  

- необеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе и 

несоблюдение правил пожарной безопасности;  



- несоответствие действующему законодательству визируемых 

(подписываемых) им проектов приказов, инструкций, положений, постановлений и 

других документов;  

- нерациональное использование трудовых и материальных ресурсов. 

 

9. ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ 

9.1. Отдел выполняет свои функции в тесном контакте со всеми структурными 

подразделениями филиала по вопросам расстановки кадров, оформления кадровой 

документации, применения к работникам мер поощрения и взыскания, проведения 

аттестаций, оформления отпусков, соблюдения трудовой дисциплины, в 

соответствии с внутренними регламентами работы и Положениями Университета” 

Синергия”. 


