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Haстoящee lloлo)кeние ollpe.целяет l{tt:lllaчениl, фyнкuии, зaдaЧи' пpaBa и opгarrизaциIo
деятrльIIoсти oтдeлa кaдpoB oблaстнoгo гoсyДapсTвrнIloгo бю.цжетнoгo пpoфессиoнirлЬlloгo
oбpaзoвaтелЬIloгo }нpeж.Цения 

''Ceвеpский пpoмьIrшлeнньlй кoЛле.цж'' (oГБПoУ ''СПК'') (дa.гrее
- кoлледж)

1. oбщие пoЛo)I(rния

l.l. oтдел кaдpoB (дaлrе - oтдел) Яв,IIЯeTcЯ сaмoстoятejlЬtlЬIм стpyктypнЬIМ пoДpaз.целeниеМ
кoJIлe.Dкa.

l.2. oтдел coз.цaеTся и JIикBи.циpyется пpик.uloМ диpекTopa кoлле.ц}кa.
l.3. oтдел пoдчиняется непoсprдстBеllнo диpекTopy кoллeд)кa.
l.4. oтдел вoзгЛaBЛяет нaчaлЬник oт.целa кaдpoв' нa3нaчaемьlil tl oсвoбorкдaемьIй oт

дoл)IшoсTи IlpикaзoМ диprктopa кoлЛе.цх(a,
l.5. oтдел сoздaется с цrЛьIo oбеспeчения кoлле.ц)I(a TpyдoBьIм pесypсaМи' кoмплlкТoBaния

кaДpaми слy)I(aщих тpeбyeмьгx пpoфеосий и квaлификaции в сooTBетстBии с зaдaЧaми у|
IlaпpaвлeниeМ егo .цеяTeлЬнoсти' paзpaбoтки калpoвoй пoлиTики кoллед)кa' сoблtoдения пpaв'
льгoT || гapaнтий paбoтникoв в oблaсти тpy.цoBoгo пpaвa' a тaк}ке Bе.цеIrия кa,цpoвoГo
.цrлoпpol,IзвoдсTвa в сo oтBeTс TB|4v1 c з aкo }l o.цaтельотвoм P Ф.

1.6. ,{oлжнoстньrе oбязaннoсти paбoтникoB oт.целa ycTaIIaBлиBaIоTся .цoлж}IoстнЬIМи
иIrстpyкцияI\,rи.

|,7.B cвoей paбoтe oтдeл кa.цpoв pyкoBoдствyeтся:
. КoнститyЦией Poссийской Фелеpauии;
- Tpyлoвьlм кoдекоoм PФ;. '
- Фrдеpa.rrьньIlvl зaкoнoм PФ кoб oбpaзoвallии в Poссийской ФелеpaЦ|4\1>>;
- .[pyгими федrpaльнЬIми зaкoнaми PФ;
. Укaзaми и paспopя)I(енияМи Пpезидентa PФ;
- ПocтaнoвлеIlияМи и paспopя)кенияМи Пpaвительствa PФ;
-Пpикaзaми И paспopя)I(ellияМи Министеpствa oбpaзoвaния vl нayки PФ уI
Mинздpaвсoцpiшвития PФ ;
. Гoсyлapственнoй оистrмoй дoкyМrнTaциollнoгo oбеспечения yпpaBлrния (ГCДoУ)'

схeмaми дoкyмеIlтooбopoтa;
. ГoсyлapствeнIIЬIМи стalrдapтaМи (ГoСТ);
- Пopялкoм сocтaвлeния tloМенклaтypЬI ДеЛ' oписей дел пoоТoяIlнoгo L| BpеМrннoгo

xpaIIеIIия' yстaIIoBЛеннoй oтчетtloсTи; сpoкilМи и Пopя.ц.кoМ с.цaЧи.цeЛ в apxиB;
- HopмaтиBIIьIМи aкTЕlМи, paзpaбoтaннЬIми и yгвepждrнньIМи Poсapxивoм;
- ПpaвилaмИ BeДelн:l|Я и xpaIrеIIия тpy.цoBЬIx кIIи}кeк' изгoToвлeния блaнкoв тpy.loвoй

кIIи}Iки и oбеcпече НуIЯ уIМVl paб oтo.Цaтелей ;
. Инсщyкцией пo зaпoЛнrниro TpyдoвьIx кни)l(ек;
. Пpикaзaми и paспopflI(rllиЯМи ,(eпapтaментa пpофесоиotltulьHoгo oбpaзoBaНvIЯ Тoмскoй
oблaсти;
. лoкaльньIМи tIopМaтиBHЬIми aкTaМи' Устaвoм кoЛЛеДжa' нaстoящиМ Пoлoжением,
пpaвилaми вIlyтpеIrнeГo тpyдoвoгo pacПopядкa' Пoлoжением oб oбpaботке и зaщиТе
пеpсollaлЬнЬж дaII}IЬIx сyбъектoB кoлле.ця(a' инстpyкцией пo .целoпpoизвoДcтBy кoЛЛе,цжa,

пpикaзaМи и paспopя)кеtlияМи ДиprкTopa кoлJIе.ц}кa.
l.8. B oT.цеЛе хpaнLIтся и нaдле)I(aЦе испoльзyrTся геpбoвaя печaтЬ кoлле.цжa' кpyглa,I

печaть и IIITaМпЬI кoллrд)кa.
1.9. B кoЛледжe для xpaнeния .цoкyМеIIToB Apxивногo фoнлa Poссийской Фелеpauии и

зaкoIlчеIIньD( дrлollpoизBoдстBoм .цoкyN{rнтoB lIpaктиЧескoГo нiшнaчeниЯ, l.Ix, oтбopa yчеTa'

испoльзoBaния и пo.цгoToBки к пеprдaчe I{a Гoсy.цapственнoе хpaнениr сoз.цaн apxив.

2. Cтpylсгypa

2.1. Cтpyктypy и IIIтaTЬI oT.цrЛa кaдpoв yTBеpждaеT ДиpeкTop кoллe.ц)кa, в сooTBеTсТBии с

IIopмaTиB.lми чисЛеtIносTи специaJIисToB и сЛyжaщиx с r{етoМ oбъемoв paбoт и oсoбеннoстей

пpoизвoдстBa.



2.2.B сoсTaв oтделa кaДpoв вxo.цяT сле.цyюцIиe .цoл)кItoсTи:
- IIaчaлЬнI{к oтделa кaдpoB;
- специЕrлисT пo кaДPш (пo сoтpyлникaм);
- спeцI{aлист пo кa.цpaМ (п.o стyлентaм);
- IopискoноyJIьт;
. теx}lик (секpетной vaоти);
- cпrциiulист пo oхpallе Tpy,цa;
- дoкyмеIlтoвrд;
. apxиBaplryс.
2.3. Paбoтники oT.целa кaДpoв IIo.цчиtIяIoтся нaчaJlЬникy oт.целa кa.цpoB.

3. oснoвнЬIe цели' зa.цaчи' фyнкции oT,цеЛa

3.1. I{ель .цеяTrJIЬtIoсTи oтдеЛa кaДpoв - opгaнизaциoгIнo-Дoкylvteнтaциo}rнoс
oбеспeчение кaдpoвoй paбoтьI, oбеспечение е.ци[Ioгo Пopядкa opгaнизaции и BеДениЯ
делoпpoизвo.цстBa в IIo.цpe}дeлeIIиях кoлЛе.ц)кa' пpaBoвoе oбеспечениr.цеяTелЬlIoсти кoЛлeд)кa.
opгaнизaция oпеpaтиBtloгo кoнTpoJUI нa'ц сoстoяI{иеМ oxpal{ЬI тpyдa B кoлле.цжr' opгaнизaциЯ
paбoтьr пo зaщI{тe гoоy.цapсTBеннoй тaйньl кoЛлrд)кa.

З.2. [ля pеaЛизaции цели сBoегo пpе.цнtr}нaчения oт.цел кa.цpoB pеIIIaeт сЛеДyIощи€
oсtloBньIr зa.цaчи:

- opгaнизaция paбoтьt пo oбеспечениto пoдбopa, paссТaнoBки' исIIoлЬзoBaI{иrc
сoтpyдIIикoB кoJIлед)кa;

. yчoT личнoГo сoстaBa paбoтникo{

. ве.цениr кa.цpoBoгo дrлoпpoизBo'цсTBa;

.yчaстие B opгa}Iизaции и пpoBе.це}Iии oIIтиМизaциoннЬIx МеpoпpияTий пo численнoсTи
paбoтникoв' нaпpaвЛrннЬIx IIa ПoBьIIIIение эффeкTиBI{oсти бюджетньгx paсхo.цoB;

. opгalr из aция IIpoBе ДeъIИЯ aТтrсTaци и paбoтн икo в ;
- фopмиpoBaние стaбильнo paбoтaroшеГo кoЛлrкTИBa;
. opгallизaция сисTеМЬI yчrTa кa'цpoB;
. oIITимизaЦия кaдpoвoгo .цoкyМентooбopoтa;
. сoстaBлеIIиe yстaнoвленнoй oтчeTнoсTи пo кa.цpoвЬIм вoпpoсaМ;
. opгallизaция paбoтЬI пo пpиеМy, Bе.цеIIиIо и xpaнени}o личнЬгх .цел сoтpy.цHикoв P

сTyдеIIтoB;
. pегисTpaция L| r{ет дoкy!{ентoB' Bедение спpaBoч}Io.инфopмauиoннoй paбoтьI П(

дoкyN{еI{тaМ кoJlлe.цжa;
. метoдическсш пoМoщЬ в paбoте с .цoкyМeнTaМи B cтpyктyp}IЬIх пo.цpа.}.целения)

кoллед)кa;
. oсyщrсTвЛениr кolrТpoля зa сBoевpеМенtIЬIМ Пpoxo)lqцениeМ' испoл}lениeМ I

кaчecтBенIlьn,r oфopмлrниrМ дoкy]!!енToB B стpyктypнЬIx lloДpaз.цeлeниях кoлле.цжa, aНaЛLl
исIIoлIlиTельскoй дисциплинЬI.

. пoдгoToBкa .цoкy]!{еtIToB к пrpе.цaЧе B apхиB кoЛле.ц)кa' сBoеBpеМeннzш ПepеДaЧ

.цoкyмеIIToв Apхивнoгo фoнлa PФ нa гoсy.цapсТBеннoе xpaне}Iие.
. paзpaбoткa, внедpеIIие }IоBьIх TехнoЛoгичeскиx пpoцеcсoB paбoтьI с дoкyмеI{тaми

дoкyltентнoй инфopмauией нa oснoве испoлЬзoвanИЯ . сpедстB opгaнизaциoннoй
BЬFIислительной теxники' B ToМ Числе yllopяДoчrние сoсTaBa .цoкyМеtlтoB и инфopмauиoннЬI
пoкzшaтелeй, сoкpaщение их кoличеcTBa и oптиМизaция .цoкyN{ентoпoToкoB.

- сoблto.цеIlиe зaкoннoсти B .цеяTeЛЬIloсти кoлЛе.ц)кa и пpaBoBtUI зaщиТa еГo и}IтеpесoB
сooтветстBии с .цействyloщиМ зaкoнo.цaтельстBoМ ;

. opгallизaция IIpoBеДeНИЯ и}IстpyкTaжей, пpoвеpки знaний пo oxpaне TpyДa paбoтникoв;
- opГarlизaция пpoфилaктичeскoй paбoтьl пo сtlижeниЮ TpaвМaтизМa B кoллед)ке;
- кoop.цинaция paбoтЬI пo 3aщите гoсy.цapственнoй тaйньl в кoллrдже;
. oсyществление Boинскoгo yчетa.
3.3. Фyнкции oT.цеЛа ка.цpoв
B фyнкции oт.цеЛa Bxoдит:



. paзpaбoткa кa.цpoBoй гIoлитики и Плa}IoB кoМплекToBaния кa.цpoB B сooTBeTстBии с
пpoгptlMlvro Й paзвптия кoлЛ ед)кa;

. yчaстиr B сoстaвлеItии IIITaTнoгo pacrwrcaНИя- oбеспечение егo испoЛьзoвaния |
хpallrния;

- инфopмиpoBaние paбoтникoв BнyTpи кoлле.цжa oб иМеIoщиxся Baкa}Iсиях
исIloлЬзoвaние сpe.цоTв мaосoвoй инфopмauии ДЛЯ paзМещеIrия oбъявлений o нaймс
paбoтникoв;

. ДoкyмеI{TtlJlЬнor oфopмлeние пpиеМa' пеpеBo.цa И yBoлЬнеrrия paбoтникoв.
пpeДoстaвлeНvIЯ vIМ oTпyскoв в сooтветcTвLtv| с TpyдoBЬIМ зaкoнoдaтелЬсTвoм - oфopмлеllие
TpyдoBЬtх дoгoBopoB с paбoтникtlМи и изменений к ниМ' пo.цгoToвкa Пpoектoв пpикaзoB Пo
ЛичIIoмy сoсTaвy vI oснoвнoй деяТeЛьнoсти opГaнизaции' зaIIoлнение личнЬD( кapтoчек
paбoтникoв;

. пpием' 3aпoлIIrIIие, yчеT |4 хpaНeНИе' BЬIДaЧa Tpy.цoBЬIх к}lижек в сooтBеTстBии с
иIIсTpyкцией o пopядке BеДения тpyдoвЬIx кI{и)кrк;

. ведеtIие бaзьr Дaнньгx пo сoтpy.цникaм (в т.v. пo Boи}IскoМy yчеTy) и пoлдep)кa}Iие их B
aкTyaJIьlIoМ сoсTOяIIии ;

. сoстaвЛение гpaфикoв oтпyскoB и yЧет испoЛьзoBaниЯ oсtloBнЬгх и .цoпoлI{иTеЛЬtlьIх
oTIIyскoB' oфopмление oTIIyскoв B сooTBrTсTBии с гpaфикoм oтПyскoв;

- paбoтa с лисTкaМи неTpy.цoспoсобнoсти (пo.шгoтoBкa сПpaBoк o сTpaxoвoм стaже);
- opгaIIизaЦI4Я paбoтьI пo aнкеTиpoвaниIo coтpy.цrrикoв у| сTy.ценToв' пo BtIесению

изменений в aнкeтIIьIе дaннЬIe;
. opгallизaция пpoBеДaIII4Я aTTестaции paбoтникoв кoллед}I(a, paзpaбoткa Меpoпpvlятиi'l

пo peaЛизaции pеrпений arгестaциoннoй кoМиссии' oфopмление pезyльтaToв зaсе.цaний
aттeстaциollltьIx кoмиссий ;

- пoдгoToвкa мaTеpиaлoB для пpеДстaвления paбoтникoв к пooщpениIo и нaГpaкде}lиtо;
. веде}Iие yстaнoвленнoй ДoкyМeltTaции и Дeлollpoизвo.цсTвa сoглaснo tloМенкЛaTypе .цеЛ

oтдeлa;
. IIoдгoтoBкa и BЬI.цaЧa пo тpебoвaниЮ paбoтникoB спpaBoк и копий .цoкyМентoB'

BЬIIIoлIlеIlI,Ir зaпpoсoB o Tpy.цoBoМ сTaже paбoтникoв, paнее paбoтaвших и oб1^laloщихся в
кoллrд)кr;

- вЬIдaчa дoкyМrIIToв oб oбpaзoвaнии oTчисленtIЬIМ сTyденTaМ И стyДентaМ'
зaкoIIчиBIIIим oбyнениe (из личtIЬIх ДeЛ сTy.цеirТoB' не пrpe.цaннЬrх в apхив);

- Ilprдoстaвлsние в гopoдскoЙ apxив AДминистpaции 3ATo Cевеpск свеДений o сoсTaBе
и oбъемe дoкy]llеtlToв пo yстaнoвленнoй фopмe;

. paзpaбoткa и сoГлaсoBaние с гopoДскиМ apхиBoм A.цминисTpaции 3ATo Cевеpск
гpaфикoв пpeдстaвлений описей IIa paссМoTpеrrие экcпеpTнo-пpoвеpoннoй кoМиссии
Apхивнoгo yпpaвления Toмокoй oблaсти;

. BeдеIIие yчеTa paбoтникoB пенсиoIlLIoгo и пpе.цпенсиoнЕIoгo вoзpaстa' пo.цгoтoвкa
неoбxoдимЬгх .цЛя нaзIIaчения пeнcиil дoкyмеIIToB и пpедстaBлrние иx B opгaньI Пенсиoннoгo

фoндa в скaIIиpoвaIIIloМ Bиде;
- Bе.це}Iиe aвToМaтизиpoBaннoгo yчетa личtloгo сoсTaBa кoллeдx(a, opгal{изaция paбoтьl

IIo вeдrРIиIo' xpaIIениIo ЛичнЬIх Дел сoTpyдникoB и стyденТoB;
. opГalrизaция paбoTьI пo Bе.цеHиIо Boиtlскoгo yчетa и бpoниpoвaнию' сoсTaBлеHие

oтчетoB в сooтветствии с действyloшиМи нopМaTиBtIЬIМи aкTaМи;
- сoсTaBление всей yсTaнoBЛеннoй oтчетнoсти пo BoпpoсaМ кa.цpoвoй paбoтьl;
- пpoвеpкa пpaBилЬнoсTи и пoлнoцеtlнoгo зaпoлtlения тaбелей уreтa paбoнeгo BpеМени

paбoтникoв;
.пoдгoToBкa МaTеpиaлoB пo пpивлеЧеHиIo paбoтникoB к ДисципЛинapнoй

oтветствеIIнoсTи;
. сoxpalrениe пеpcoнaJlЬ}IЬгx .цaннЬIx paбoтникoB и стyдrнтoв' a тaк)I(е иньrх све.цений

кoнфидeнциЕUIЬIIoгo xapaктеpa;
. вeдеIIие paбoтьl IIo кoМплектoBaни}o' Хpaнени}o) yчеTy и исПoльзoBaнию apхиBtIЬIx

дoкyмeнТoв, oбpaзoвaBIIIихоя в xo.це дrятeлЬнoсти oтдrЛa.
- кoIITpoлЬ зa сoбЛIoдrниеМ сoци.lJIЬlIo.психoЛoГичrскoгo клиМaTa B кoЛЛед)l(е,

пpедyпpr}кдrl{иe TpyдoвЬIx кoнфликтoв ;
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- opгaнизaция дrЛoпpoи3вo.цствa B кoлЛeдх(е B сooTBeTстBии сo сTaII.цapтaМи И

IlopмaтиB}Io-мeтoдическиМи дoкyI{eI{TaМи пo дeлoпpoизвoдстBy;
. МеTo.цичrскor pyкoвoдсТBo уI кol{TpoлЬ 3a opгaнизaцией дoкyМентaциoltнoГo

oorсIleчeния B сTpyктypIIЬIх пo.цpaз.целенияx кoлЛед)кa.
- IIpием, pегиcTpaция, yЧei хpaнение' .цoсTaBкa и paссЬIлкa пoстyпaloЩей, oТпpaBляeМoй

и BIIyцpеIIнeй.цoкyмeнтaции, oпrpaтиBtlьIй пoиск и BьЦaЧa инфopМaции пo,цoкyМентaМ.
. пpoвеpкa пpaBиЛЬнoсTи oфopМЛeъIИЯ ДoкyМrHToB' пpеДсTaBляеМЬIx .цЛя paссмoтpения

и нa пoдIIись .циprктopy кoлле.цжa.
- opгal{и3aция кoнтpoля зa сBoеBpеМеIIIIЬIМ испoлI{еI{иеМ ДoкyМеIIтoB в сooТBeTстBии с

pезoлIoцияМи aдМиIlистpaции кoллe.ц)I(a.
. oбeспечение сooTBетсTByIoщeгo pе)I(имa .цoсTyIIa к .цoкyментaМ' имеющиМ гpиф

кoнфиденциaJIьI{oсTи' и испoлЬзoBaния инфopмaции' сoДеpжaщейся B tlих.
- oбеспечениe сoxpaннoсTи и ъIaдЛeжaщеГo испoЛЬЗoBaния геpбoвoй и кpyглoй печaтей

и IIIтaI\,!IIoB кoлЛе.ц)кa.
- пoдгoтoвкa дoкylrенToв ДЛЯ TI4pыкиpoBaния нa Мнoжительнoй технике' a тaкже

oсyщrсTBлеIlие кoIIиpoBaIrия и скaниpoBaНvIЯ.цoкyМrгIToB нa Пеpcoнa.гlьнoй opгТеxt{икe.
. сoстaBлeние свoДнoй нoМrнкЛaтypЬI Дел кoЛлr.цжa' кotlTpoлЬ зa пpaBилЬtlЬIМ

фopмиpoвaниеМ и oфopмлениеМ дел B стpyктypIIЬIх пoдpaз.целениях;
. paзpaбoткa нopМaтиBl{o-Мeтo.циЧrских ДoкyМенToв пo ве.цениIo .целoпpoизвoДсTBa B

кoллед}I(e (стaндapтoB yчpеждrния vI инстpyкций пo paбoте с .цoкyl!{ентaми' блaнкoв
слyжебньlx дoкyпtентoв).

.пoдгoToBкa и llеpе.цaЧa B apхиB дoкyI{енToB' иМеIoщих ДoлгoBpеМенЕIЬIе (пoстoянньlе)
сpoки xpaнения, yничToжение .цoкyМентoЪ с истекIIIиМи сpoкaМи хpaнения.

. yчaстие в paзpaбoтке, пpoекTиpoBaНvIИ pt B[rедpении нoBЬIx инфopмauиotl}lЬIх
тexlloлoгий, в сoвepшIel{стBoвaнии ДелoпpoизвoДстBa B кoлле.ц)ке, B тoМ Числе в сoкpaщении
дoкyl!{rнтoпoтoкoB и oПTиМизaции.цoкyментooбopoтa B кoЛЛe.ц)ке' B тoМ чисЛе электpol{Hoгo.

. пoдГoтoвкa и oTпpaBкa дoкyN{ентoB для pzвМещеIlия нa сaйте.

. пpaвoBaJI экспrpTизa пpoeктoв пpикzlзoв' инстpyкций, пoлoжений, стaндapтoB и дpyгиx
aктoB IIopмaTиBнo - пpaвoвoгo хapaкTеpa' пo.цГoтaвлиBaеМЬIх B кoлле.цжe' их Bи3иpoBaниe, B
неoбхo.цимЬгx слrIaJIx yчaстие B ПoДгoToBке эTих .цoкyМeнтoB ;

. пoдгoToBкa зaклroчений Пo пpaBoBьIМ BollpocaМ' Boзникalощиx B деятeлЬнoсTи
кoлледжa;

. opгallизaция кoнтpoля нa.ц сoблro.цением зaкoнoдaТельстBa И инЬD( нopМaTиBньгх
IIpilBoBЬIх aктoв IIo oхparrе Tpy.цa, пoжapнoй безoпaснoсти B сTpyкTypIIьIx пo.цpaз.цеЛениях
кoлЛеджa' в целяx пpедoTBpaIIIеIIия нapyшений тpебoвaний oхpaнЬI Tpy.цa И пoжapнoй
безoпaснoсти B кoЛЛе.цже;

. opгallизaция Пo.цГoToBки и yI{ичTo)I(еIIиЯ слy)кебнoй .цoкyМе}ITaЦии ;
-oфopмление .цoкyNrентoв IIo Дoпyскy нa oxpaняеМЬIе TеppиTopии Ao '.CХК'',

пpедоTaBJUIIoщие пoЁьIrпеннyЮ экoЛoгиЧескyю oПaснoсTЬ, сoТpyдникoв и сТyдентoB кoЛЛе.цжa;
. Bизиpoвaние зaJIBoк нa Bсe BидЬI пpoпyскoB;
- oфopмлeние пpoпyокoв .цЛя сTopoнних opгaнизaциi,t уl иIroГopoдIlиx сTyдеIIтoB .цля

Bъeздa в ЗATo Ceвepск.

4. Пpaвa

4.l. Paбoтники oтделa кaдрoB B пpе.целax свoей кolvtпеTенции иМеIoT пpaBo:
- зaпparrlиBaтЬ B сTpyктypнЬIx пo.цpaз.цrЛенияХ кoЛледжa неoбxoдимЬIe Для пoлнoценнoй

paботьI oт.целa дoкylvIеIITЬI и Мaтеpи€lJIЬI' a тaкжr ДaннЬIе o paбoтникax;
. .цaBaTЬ pyкoBo,цителяМ сTpyкTypньIх Пo.цpiв.целeнуаЙ кoЛле.цх(a oбязaтельньIе ДлЯ

испoлIIеIlия yкaзallия Пo вoпpoсaМ' oтtloсяulиМся к кoмПeTенции oT.целa кaдpoB' и пoлг{aТЬ
cBeдeIIия' неoбхoдимЬIr для BЬIпoлIIеIIия вoзлo}кrннЬIх нa oтдел зa.цaч;

. кoнтpoлиpoBaть B сTpyкTypнЬIх пoДptB.цеЛенияХ кoллеД)кa сoбЛю.це}Iие B oTнotIIении
paбoтникoB тpy.цoBoгo зaкoнo,цaтелЬсTвa' пpеДoсTaBление yсТaнoBлeннЬIх лЬГoТ и кoмпенсaций;

. BнoсиTЬ пpе.цЛo}кения pyкoBoДсTBy кoЛЛе.ц)кa пo BotlpoсaМ сoBrpшеtlстBoBaния paбoтьl с
кaдpzlN{и' Bе.цения .целolipoизBoдсTBa;



-кoнтpoлиpoвaTь BЬIпoлнeниe yстa}roвЛеннЬIх пpaBил paбoTЬI с .цoкyме}Iтами в
сTpyктyplrьrx пoдptl:},цеЛенияx кoллr.цжa;

- сaмoстoЯтrльIlo вrcти пrpeпискy пo BoпpoсaN{ пoдбopa кa.цpoB и ДpyГиМ BoпpoсaМ'
Bхo,цящиМ в кoМIIеTенциIo oтдeлaд не TpебylоlциМ сoглaсoBaНИЯ c pyкoBoдителеM кoЛЛеД)кa;

. пpr.цсTaBJUITь B yсTaIIoBлr}IнoМ пopя.цке иtITеpесЬI кoлле.цжa и пo BoпpoсaМ' oTнoсящиМся
к кoмIIетеIIции oт.цrJla кa.цpoB, Bo BзaиМooтнotIIеIIияХ с ГoсyдapсTве}IньIМи и МytIиципaлЬI{ьIМи
opгzllltlми, .цpyгиМи opгal{изaцуIЯМу| и yчpеж.це|IvIЯN[уI'

- y.цoстoвеpять lоpи.циЧrскyю cllЛу дoкyМентoB пo личнoМy сoстaBy' BЬIдaннЬIx
paбoтникaм и сTy,цrIITaМ ;

- .цaвaтЬ pa:}ъясIIения' peкoМrllдaции И уКaзaНИЯ пo вotlpoсaМ' Bхo.цящиМ B кoМпeTeнциЮ
oтдeлa;

. yчaствoвaть B сoвещaIIиях' пpoBoДиМЬIx B кoллe.цхtе пpи paссМoтpеIII,Iи BoпpoсoB'
oтнeсе}IIIьD( к кoМпeтеIlции oт,цeлa;

. oсyщeствляTЬ IIpoBеpкy и кoopдинaциIо,цеятельнoсTи стpyкТypнЬIх пoдpzш.цeлений
кoллe.цхa пo пpaBoвЬIМ BoIIpoсaIvI' o pеЗyлЬTaTaх пpoвеpки.цoкЛa.цЬIвaTЬ.циpектopy кoЛЛе.цжa.

5. oтветстBеtlнoсть

5.l. oтдrл кaдpoв IIесеT oтBeTсТвеI{нoсTЬ зa:
- opгallизaциIo деятелЬIloсти oT.целa пo BЬIпoЛIIениIo зa.цaч и фyнкций, Boзлo)I(rнньIx нa

oт.цел;
. BьIIIoлIIение yкaзoB, IIoсTaнoвленф, пpикaзoB вЬIIIIеcтoящих opгaнoв B пpе.целaх свoей

кoМпeTеIlции;
- opгaIIизaциIо B oтделе oпеpaтивнoй уI кaчественнoй пoдгoтoвки It испoлнеtlия

дoкyl[ентoв' вr.цrние делoпpoизBo.цсTBa B сooTвеTсTвии с действytoЩиМи пpaBилaМи у|
иllстpyкцияlvlи;

- сoблloдение сpoкoB пpе.цoсTaвления и дoсToвepнoсТи сTaтистическoй инфopмaции;
- сoблto.цeние сoтpy.цникaМи oTДелa тpyлoвoй Ди сциплин ЬI ;
- сoxpalrнoсть Дoкy!!{е}Iтaции B сooTBeTсTBии с нoМeнклaтУPoй дел oТдeлa;
- нrpa:}глalllrние пrpсollaлЬнЬIx дaнньIx сyбъектoв кoЛледжa' a Тaк)ке инфopмaции,

сoдеpжaще ilcя в .цoкyl!{eнтax' иМеIoщиХ гpиф кoнфиденциaльIroсти ;
. oбеcпечеIIие сoхpaннoсTи имyIIIeсTBa' нaxo.цящегoся в oT.цеЛе' и сoблro.цение пpaBил

пoжapнoй безoпaснoоти.
. BсIo пoлнoTy OTBеTсTBеIi}IoсTи 3a кaчrстBo и сBoевpеМеIIIloсTЬ BьIпoЛнения Bo3лo)l(ен}lЬIx

Ha oтдел IIaстoящиМ пoлo)кениеМ зa.цaЧ и фyнкций нrсеT I{aчaJIьник oT.целa кa.цpoB. Cтепень
oTBетстBеIIнoсти.цpyгих paбoтникoB oтдeЛa yстaнaBЛиBaeтcя иx дoлжнoсTIlЬIМи инсTpyкциЯМи'

6. Cлyжебнoe BзаиМoДействие

6,1, [ля вЬIпoЛнeнИЯ зaДaЧ, вoзЛo)кеIlньгx нa oT.цел кa.цpoв, егo paбoтники oбpaшa}oтся

ДЛЯ pеIIIения BoIIрoсoB вo вcе oТ.ц'елЬI' слyхсбьl, лaбopaтopии' vI .цpyгие сTрyкTypнЬIе
пoдpa3деЛения кoллeд)(a.

6.2. Отдeл кa,цpoв пoлyчaеT oT стpyкTypньIx пoдptr}.цеЛеt{ий все неoбxo.цимЬIе сBe.цeHия

для pеIIIeния IIocтaBлеII[IьIx зaдaЧ.
6.з, oтдел кa.цpoв сoглaсoBЬIBarт paзpaбoтaннЬIе пporкTЬI пpикurзoв сo BсеМи

зaиIITеprсoBaннЬIми lloдpaз.цеЛ eНИЯМИ'
6.4 oтдел кaДpoв взaимo,цейсTByеT сo сле.цyюЩиМи стpyкTypгIьIМи пoДpaз.целенияМи:

a) pyкoвoДИTeЛИ сTpyкTypIIьгx пo.цpaз.целений кoлле.ц)кa пo BoпpoсtlМ Bе.цения

дrлoIIpoизBo.цcTBa' opГaнизaЦии кoнтpoля и пpoBеpки исПoлнения дoкyNrrHтoB' пo.цгoтoBки и

пprдoстaBлеIIия неoбхoдимьlх pyкoвo.цстBy кoлле,фкa .цoк)rМeнТoB' apxиBнoгo хpaнеrrия

дoкyIиеIIToB, исIloлЬзoвaния слyжебнoй инфopмauии.
б) y.rебньrе oтделеtlия - пo BoIIpoсaМ взaимoДейсTвия оo cTy.центaми;
в) yнeбньIй oтдел (плaниpoвaНvIЯ |1 МoниTopиIlгa y.rебнoгo пpоuессa) - пo BoпpoсaМ

IIpе.цoстaвлеIIия oTчeTнoсTи и пе.цaгoгическoй нaгpyзкe Пo пеДaгoГиЧескиМ paбoтникaм;

г) бщгaлтеpия - Пo BoпpoсaМ сoсTaBЛrния oTчеTнoсти' IIIТaтнoгo pacпИcaНИЯ,



пprдoстaвлеIlия Iцтaтнoи paсстaнoвки' нaчисления зapплaTЬI' пpе.цoсTaBII9HI4Я oтпyскoB
oплaтЬI бoльничньгx листoв' пo вollpoсaм финaнсoвo-хoзяйственнoй дrяTелЬI{oсти;
д) пpoфсoюзньrй кoМитеT - пo BoIIpoсaМ сoсTaвлеIIия гpaфикa yЧетa paбoнегo BpeМен
гpaфикa oтIIyскoB' yвoilьtlеIlия paбoтникoв в слyчa,Ix' пpедyсМoтprн}IЬIх Tpyлoвьl
кoдeксoм PФ;
r) инфopмaциoIIнo-вьIчислительньIй цrнTp - пo BoпpoсElм пpoГpaluМнo-техническoг
oбслyживaния oTдeлa, экcпЛyaтaции и pемoнтa электpoннo.BЬIчислltтельнoй теxtlики;
x) пpLIeМЕ{zU{ кoмиссиЯ - IIo BoпpoсaМ IIpиемa-IIеpr.цaчи ЛиЧнЬIx дел зaчислеtIнЬI
стy.цeнтoв.

6.5. B IIpеделaх овoей кoМпетеllции,oт.Цел oсyщeсTBляeT BзaI{МooTнoшIeния с .цpyгиМ
opгalrизaциями пo BollpocaМ paбoтьt с .цoкyмrнтaми.

7. 3aключительtlьIr пoлo)I(еtlия

7.l. ИзмeнeЕwIЯ, дoIIoлIIrния и yтoчнения B l{aстoящеe пoлoжeние Bнoсятся IIpикtrloN
диpектopa кoллrд}I(a IIo пpе.цcTaBлеIIиIо II aчaлЬни кa oт.целa к aдpo B.

PAзPAБoTAЛ
Haчaльник oтдoлa кад(poв

сoгЛAсoBAIIo
Юpиcкoнсyльт

C.И. Бaжинa
, 
,/"LQсL 20|7 г.

д| H.B. Теpехoвa
т gaт 0т 2О|7 г,



rф;
.{епapтaмент пpoфecсиoнzlJl Ьнoгo oбpaзoвaния Toмскoй oблaсти

oблaстнoе гoоyдapсТBеннoе бюдх<eтHoе
пpoфeссиoнaлЬнoе oбpaзoвaтeлЬнoе yЧpе)кдеHиe

(сЕBЕPCкиЙ IIРOMЬIIIлшнньIЙ кoЛЛЕД)к))
(oгБПoУ (CПк)))

ПPикAЗ
J-I "7 0a t>

г, Ceвepск

o ввeDeнuu в deЙcmвuе noЛoucеItuЯ

l Bвеcтив дeiтcтBие с 26 июля 20|7 гoдa кПoлolкения o6 oT.цeЛе кaдpoв)
(П. l50. l7) .

2 oтмeнить c 26 иIoЛя 20|7r. дeйствиe:
. <Пoлo>кeъIИЯ oб oт.целе кaДpoв) (П.130.15);
. <<Пoлo)кeния oб oTДeле ДoкyМенTaциoннoгo oбеспечения yПpaBле}Iия)
(П. l28.15);
. <<ПoлorкenуIЯ oб apxивr (П.12|.|5),
3 PaзместиTЬ Пoлo)кeние нa сaйте кoЛЛе.ц)кa.

И.o. диpeкTopa |ц"*ц И.I1. Кapтaшев

o.И. Coснина
780-3 l I


