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1. Обшие положения

1 .1. Отдел кадров (далее по ,гексту кОтде-тr>) является структурным

подразделением государственного образовательного учреждения среднего

профессионального образов ания ктокмокский колледж) (далее - Колледж) и

действует в соответс,гвии с настояшим Положением,

|.2. В своей рабо,ге ()тдс.lr руковоllсl,вуеl,ся сJIсjlуюIItими }lормативно-

правовыми документами:

- КонститУцией Кыргызской Республики (далее - КР);

- Трушовым Кодексом КР;

- Законами КР;

- Указами и распоряжениями llрезиltегr,га КР;

- ПостановлениямИ И распоряЖениямИ IIравитеЛьства кр, другими

законодательными актами КР ;

- Уставом Колледжа;

- Прuu"пuми внутреннего трудового распорядка Колледжа,

- Jlокыrьными норма,гивIlыми ак,гами Ko;t,lte/[жa;

- Приказами и расгlоряжениями директора Колледжа;

- Настоящим Положением,

1.3. Создание, ликвидация и реорганизация отдела осуществляется приказом

директора Колледжа.

1.4. /-\олжнос.гttые обязагtнос,ги рабо,t,ltикоl] от/lела каiдров у,гвсржliае,г лирекl,ор

Колледжа.

1.5. отдел создан в целях установления государственных гарантий трудовых

прав и свобод граждан, создания благоприятных условий труда, защиты прав и

интересов работников и работодателя, обеспечения права каждого работника

НасПраВеДJlиВыеУсJIоt]Ия"l.ру/lа,В'гоМЧИсJlсIIаУсjIоI]Ия.l.рУ/tа,оТВеЧаюшlИе

требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, включая ограничение

рабочегО времени, предоставление ежегодного отдыха, выходных и нерабочих

праздничных дней, о11JIачиваемого ежегодr{ого отtIуска, равенства прав и

возможностей работников, соверtLIеtIс,Iвования IIрофессиона,rьной

квалификации IIе/iаI.оI.ических и руковоj{яIItих рабоr,ltиков Ко_lt"тlе:tжа. (),г.цеJt



возглавляет инспектор отдела кадров, который подчиняется непосредственно

директору Колледжа.

2. Организационная струкryра
2.|. Для организации управления и выполнения возложенных на Отдел

функший инспектор о,гдеJIа ка/{ров имееl, в своем по/lчинении аппарат,

определенный штатным расписанием со следующими /{оJIжнос,гями : инсilектор

по кадрам.

3. Функuии и задачи Отдела кадров
3.1. Разработка калровой политики и стратегии в этой части Ко;tледжа.

3.2. Ведение кадрового /IеJIопроизводства в автоматизированI]ом режиме,
3.3. Разработка прогнозов, определение ,гекущей ltотребности в кадрах и

источников ее удовлетворения на основе изучения рынка труда.

3.4. Комплектование Колледжа кадрами рабочих, служащих и специ€шистов

требуемых профессий, сtlеltиzuIьIlостей и квzutификаrlии,

3.5. Формирование и ведение банка даLitIых о коJIичес,гвеItIIом и качественном

соетаве работников и студентов Колледжа.

3.6. Создание резерва кадров, базы данных специ€lJIистов с целью оперативного

заполнения свободных вакансий.

3.7. Учетличного сос,гава работников и с,I,у/lен,гов Ко;t:lеджа.

3.8. Подготовка материалов дJlя I]редс,I,аI]JIения работников к llоощрениям.
3.9. Разработка [lравил BHyTpeHHeгo трулового расrIорядка.
3.10. Составление графиков отпусков, учет использования работниками
отtIусков.

З.1 1. ОформJlеtlие и учст комаIIlIlировок.

3.12. Табелыtый учет.
3.13. Контроль за состоянием труловой дисципJIины в ПодраздеJIениях

колледжа, соблюдением работниками Правил внутреннего трудового

распорядка.



3.14. Подготовка трудовых материалов и отчетов по кадрам и представление

их в соответствующие органы и организации.

3.15. Ведение военно-учетной работы в отношении работников колледжа.

3.16. Консультирование сотрудников по вопросам трудового законодательства.

З.17. Изучение соци.Lльно-психоJlогического климата в Ко;t"пелже, изучение

деловых и моральцых качеств работников Колледжа, выявление и решение
конфликтных ситуаций,

3.18. Участие в разработке организационно-ш,гатной структуры Ко.lt-тtеджа.

3.19. Подготовка материаJIов IIо привJIечеt-tию рабо1,I{иков к материальной и

дисциплинарной ответственности.

3.20. Защита прав, лы,от и гарантий работrrиков колледжа.

3.2l . Внесение персональных данных и сведений работников колледжа.

З.22. Ознакомление оформляющихся на работу с условиями труда и

локальными нормативными акт,ами.

3,23. Подготовка /loKyMeHToB, необходимых дJIя награждения работников
отрЪслевыми награлами, отраслевого и республиканского значения.

3.24. Оформление необходимых документов для работников и других

документов, связанньiх с,груловой деятельностью.

3.25. Ведение l,рудовых книжек всех, рабо,гаюlцих в Ко.ll;rедже.

З.26. Осуществление контроля и ведения военно-учетной работьi в

соответствии с дейс,гвующим законодатеJIьством.

З.27. Направление в военкоматы КР сведений на вновь поступивших и

уволенных работников.
3.28. Ведение учета военнообязанных, офицеров запаса и воеIlных.

3.29. Ежегодное проведение сверки личных карточек специ€tльной формы с

учетными данными BoeI]KoMa,I,a.

3.30. Своевременное внесение в личные карточки воеIIнообязанных данных об

ИЗМеНении семеЙного положения, адреса местожительства, образования.

3.31. УчастиЬ в rIровелении а,гтестации и соотве,гс],вия занимаемым

должностям рабо,гников Колледжа, ее методическое и информационное

обеспечение.



з.з2. Хранение и запоJIнение трудовых книжек, и ведение устанОвленноЙ

документации по кадрам.

з,з3. Формирование и ведение личных дел работников, внесение В ниХ

изменений, связанных с трудовой деятельностью.

3.34. Подготовка документов Ilo истечении ycTaHoBJIe}IHI)IX сроков ,гекущеI,о

хранения к сдаче на хранение в архив.

4. Права Отдела кадров

4.1. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении

работников законода,гельства о ,груд(с, прсj(ос,I,аI]JlеIлис ус,гаtIовJlеIIIlых J]ьгоl, и

IIреимуществ.

4.2. Требовать от подразделений Колледжа представления справок, данных,

отчетов, иной информаuии, необходимых для осуществления Отделом своей

деятельност,и.

5. ОтветственIlос"гь О,гдела кадров

5.1. Инспектор отдела кадров при оценке деловых качеств работников

колледжа обязаны исходить тоJIько из официалыlо полученных данных и

материапов И не вправе разглашать имеющиеся данные о персональных

данных и личной жизни работников.

5.2. На инспектора О,гдела кадров возлагается персональная ответственность

за:

5.3. Организацию в оперативной и качественноЙ подготовке и исполнеНИи

документов, ве/lение калрового llеJIоllроизволс],ва I] соо1'l]еТсТВии с

действуюшцими IIраl]иJlами и и}Iс,грукIlиями.

5.4. Обеспечение сохранности имущества, находяtцегося в Отделе, и

соблюдение правил пожарной безопасности.

5.5. Соответствие действуюшlему законодательстt]у визируемых

(rrодписываемых) им IIроектов I]риказов, иI|струкций и положений.



6. Зак.lrючитеJIьtlые IIоложеIIия

6.1. Изменения и дополнения в наст,ояш{ее Положение принимаются на
заседании Совета колледжа и утверждаются директором Колледжа.

6.2. Срок действия данного положения не ограничен. ГIоложение дейст.вует до
принятия нового.

6.З, Щополнения изменеtlия, вI,1осимые IIастоящее Положение,

оформляются приказом лиректора Колледжа.

Инспектор Отдела кадров Колледжа

Бекжанова А.о.


