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l. Обшие поJlож(ения

1 .1. OTi{e:r кадроВ (далее-"отдел") является структурны\,I подраlзделеr{иеN,{

Унtrверситетаi.

1.2. РаботнIIки отдела назначаются и освоботtдаются от j{олжности на основаFIиII

l] ешенI{я ректора Университета.

1.3. Отдел создается lI ликвидируется приказом ректора Университета.

1.4. Отдел в своей работе руIrоводствустся:
- Конституциеi.l Кыргызской Республики;

- -ГрудовымкодексON,IКыргызскоr.iРеспубrrllки;

- ЗаконаNl}l Кыргызскоri Республики;

- указами и распоряженияltlи г[резидента кыргызской республик}I:

- ПостановJснияN,{и и распоряжения},{и Правительства Кыргызской

Республики:
- Уставом Университетii,
- Меl,одl]чесlо,lN{}JN{атериалаN,IиIIоуправленLl}оперсоналоN,1.

1.5, В отдеJIе ,цолжнЫ быть доttУN,Iенты и N{атсриалы по следующим вопросаN,I:

- структура LI luтаты Университета;

- правила вну,греннсго трудового расrrорядl(а;
- просРи,,lь, специализацl1я и перспективы развития Университета;

- порядок офоршrления, ведения и хранения докумеI{тации. связанноri с

iiадраNII] и их дtslIженI.IеNI;

- поРядок форл{ирования и ведсния баttка да1-Iных о персонtlле Утlиверсltтета;

- оргtlн1.1зациrl табельног,о учета;
- ]\,tетоды учета дtsижения кадров:

- порядок составления ycTaHoBJIeHHot"l отLIетIIости;

- п1l зi1щите сведенилi и инфорпlации, состаtзляюпtеli государс,гвенную тайну

I.I J I,I Ko]\,I м е рч е с KyIo та l,i ну Унrtверси тета.

1.6. отдел применяет в своей работе совреN{енные rtнформационные технологии

лля рабоr,ы с кадра\,Iи. срсдства взаимодсйствия и связи; llроводLlт социологичсские

и tIсихологические исследования, нilправ"ценные l{Ll совершенствоl]l1ние

орга}Iизации труда, tIроизводства tI упрilвления, повышение продуктивности

у1rиверсtlтета; вО взаrtп,tодействItи с другL{Niи структур}IыN{и подразделенI,IяN,Iи

лсlбивается соблюдеIILIя правиjl и HopN,I охраны труда.

1.7. Требования т\,Iеждународных стандартов ISO 900l.
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2. Структура от/Iела

2.1. Структуру и штаты отдела утверхiдает ректор Университета.

2.2. Руковсlдство отлелo},I осуществ-rlяет HarIа]]ьниIt отдела.

2,З. В сOстав tl,l,лела входят:

- начальIIик отдсла кадров;

- инспектор;
- архивариус.

3. OclltlBHыe задачи отдеJIа

З. l. ФорьtI{роl]Ltн],Iе и развитие персонilла:

- подбор. paccTal{oвKa и воспитание кадров;

- ведение кадрового докуN,Iснтообороr,а (осРорм"пенис гIрисNIа на рабОту.

увольнеtIия, отпусков, yLIеT отработагtного t]реl\Iе}Iи и т.д.):

- l1зученI{е деловых и моральных качеств работников по их

прtlктиrlеской деятсльно сти ;

-соЗДаIlLIереЗерВакаДроВДJЯВыДВI,IженИЯнаруItоВоДяЩиеИ
M alTep и tl J ьно отве,тств е нны е до"rI?кн о c],pl,

- орl,анизация ll llровсденио всех видов подготовки L{ поIзышсниr]

квалlrфик;tц]4 и кадров ;

- y.ieT кадров;

- обеспечение прав, льгот и гapaнTllii работнrткам Университета;

- пов1,Iшение профессиоFiальнойт квалифLtкации"

З.2, Работа со L]тудснтаN,lи:

- форrurированLrе и ведение лиLIIJых дел студентов, внесение в них

tlзменегlий, связанных с периодоп,l обучения;

- веленllедокуNlеItтооборо,га обучаюшихся Университета;

3,3" Ведение IIерепискII, по запросitл.{ управленrrя Пенсионного Фонда КР. органов

сlоциальноli защиты И внутренних дел Li других государственньтх органов

подготовка для них соответствуIощих ctlpaBoK и инdлорпrации,

3.rl. Полготовка доIiуN{ентов Ilo истеченLlи устtlновленных сроков хранения к сдilче в

i,lpx],IB.

4. ФункчиtI отделtr

4.1. Разработка кадровой политики и t]тратеги}1 }'нrrвсрситета.

4.2. KorrпJeliToBilHL{e УниверсIIтетtl кitдраlNI]I рllбочих, слуя(ап{Liх и сIrециалисl,оR

требуешtых просРессиli, сtlециаЛьнt-lстеЙ tr квалификации в соответствlIи с цеJIяN,Iи.

ry-"
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стратегией и профилем Университета, изменяющимися внешними и Bнy,r,pgнtiylLvlyr

условиями его деятельности,

4.З.СоДействиеfIоподборУпрофессорско-IIреПоДаВателъскоГососТаВаВ
соответствии с положением о ,'орядке замещения должностей ппС Университета,

4.4.ФормироВаниеиВеДеЕиебанкаДанныхоколичесТВенноМикачесТВенЕоМ
составе кадров.

4.5.ПодбориотборработникоВсоВМесТносрУкоВоДиТеЛяМИЗаинТересоВанных
ПоДраЗДеЛениilиВнесенИесооТВеТсТВУюЩИхПреДЛоженийобихнаЗнаЧениина

УкаЗанЕыеДоJIжносТи,оформлениеприкаЗоВоПриеМенаработУИдругой
необходимой для этого документации,

4.б. разработка предложений о приеме на работу по конкурсу в соответствии с

поряДкоМ,УсТаноВЛеннЫМЗаконоДаТелЬсТВоМ,ПоДГоТоВкаиорганиЗацияработы

внутри Университета об имеющихся вакансиях,

информачии для rIомещения объявлений о найме

конкурсной комиссии,

4.7. Информирование работников

исrrользование средств массовой l

работнttков' лfrrlттттdаiтi ,, 
"rrtzrкбями 

занятостI4.

4.8'УстаноВЛениеПрят\,IыХсвязейсучебныпtиЗаВеДенИяN{иислуrкбамизан
4.9. ГlланИроваt{иС и органIJзация повыlшения профсссионаJIьrrой квалификацилl"

,1,10. ОфорN{JIенI4е llp1.1eN{i1, llереtsодi1 и увольtjеltлrя работI]иков в соо,гвстс,гвии с

.груДоВыN'lЗаконолаТеЛЬсТВоN'{]ПоЛо)liенияN,iи,I{FIсТрукцияNIIIИilрИкаЗаN'{ирек.ГОра

Универсrtте,га.

4. l 1. Учет личного состава' - деятельности работников.
4.12. Выдача справок о настоящсй и проrrrлой ,груловои

4,lЗ. ПриеN,I. заIIоJII{ение, xpa.e'I'e и выдача'рудовых книжек,

4. l 11. ts сде Hl,le ycTLlFIo вленной докуNlе}{таLiI,lIl tIо кадраil,I,

4.15.I[олгсl.говitаN{аТерI{с.IЛовД'ЦяПреДсТаI]J{енияГIерсонаЛакПооIЦренLIяI\'{.

4.1б.IlодготовкаМаТериаЛоВПо.ПрI4ВЛеЧенLlЮработниковкматериа;lыtойi,I
дисциплинарной ответственности,

;1.17" PaccTaI{oBKa кадров на основе оц9нки их ква:rификации, лиLIных и деjlовых

);'"i'I;r,rpojlb :]а прiilзtIльнос.tью расстановIill работников и иOпользова}i1,1я их труд?I

в с,груктурFIых подраздеJlениях Университета,

4.19"Изученl,rепрофессионаЛЬныХ'ДеЛоВыхИN{ораЛЬныхкаЧесТВработниttсlвв

работников YHrtBepcllтeTa, ее

уLIастие в аналIlзе рез_YJIьтатов

4

процессе их трудовой деятельности,

4.ZO, Организация проведения аттестацид

методическое и информачионное обеспечение,

Б"-r.ru Мен еджм ент а Каче ств а
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аттестации, осуществление постоянного контроля за

аттестационной комиссии.

4.2,1 . llсlдго-говка необходимьlх \tатериалов дJIя рtlссN,Iотрения на коlчIиссии По

установлению выслуги,цет.

4.22. Подготовка соответствуIоrцих документов по пенсионному страхованию и

представление их в органы социального обеспечения,

4.2З. СоставJlсние графrлков отпусков. уче,г использован1,Iя, работниl<аNlI,I отпусков,

офорп,rленl{е очередных отпусliов в соотвеl,сl,в}Iи с утверя(деttных графикап,tи tr

дOпOлIIитеjlt I{ых отпусков.

4.24. ОфорN{.iIеI-Iие и учет IiоN,lандировок,

4.25л Табельный учет.
4.26.КонтрольЗасосТоянИеN'lтрудовойДисЦиПЛИнЫВllоДраЗДсЛеНиях
Yt t и верси,Те.га и собЛюде ниеN,{ рабоr,н иttаN{и пl]авиjI внутренн9го распорядка,

4.27. Анализ текучести кадров,

4.28. Разрабtlтка N{ероIIриятий tio укреIIJIеIIиIо тр)цовоii дисциплинь], сни}кенLltо

ТеКУЧесТикаДроВ,ПоТерЬрабочегоВреi{енll'конТроJIЬЗаихВыПоJlнеНllе\'1"

4.2{). Рассплотрение;калоб lI заявлений работников по вопросам. прие\,Iа,

IlореN'rсЩснияИуВоЛЬнения,t{арУtпенИяТруДоВоrоЗаконоДаТсЛЬсТВа.
z1.30, Принят1,1е ]\,Iep I( выявлению и ycтptiнeнI4lo причин, порождающих жалобы

работнi,tков.
4.З l. Свосвреп,tенttос выявле}llIе и

ttсltl(lликтов.

конструктивное разрешение трудовых

4. З 2. МетодLlче cttoe ру ководстIзо деятеIlь но cTbtO

по t{адровы}4 вопросаl\,{,

других структурных l1одразделенийt

ходом выIIопнения решений

4.33. Ведение делопрсiизводства, формирование и отправление

корреспонденции и другой информации по эJIектронным каналам

BoI]po с ап,1 дсяте,IIыIо cTtI отдеjIа,

4.З,tr. органrlзация ведения нормативно-спрilвочной rrнфорплации, отнсlсяцсйся к

(l1,ttttцl,tяп,t отдела.

4.35. В lIреде.паХ коl\{петенЦии отдела - заrц]4та сведений. составляюiцLIх Tat{Hy, l]

LIных сведений ограFIиченного распространен[Iя,

4.36. -ВеденI{е работы по комплеl(тованию, хl)анениtо, учету lI использовtlниIо

архrI вных до ку]\,Iентов, образсlваtsIлихся в ходе деятеJ Iьно сти отдеJа,

zl.З7. tsедение персОнальногО и статистИческого yrleTa обучающихся и подготовка

необхолtrМоi.t от.tе,ггtостl4 для рекгора Университетаl и вып-lес,гоящих организациi,l по

IiонтIlнгенту. 
5

получение

связи по
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4.з8, Взаимодействие с подразделениями Университета по сбору, обработке, учету и

хранению документов) касающихся деятельности обlT ающихся,

4.Зg. Оформление, регистрация и хранеЕие приказов по личному составу

обУчаюш{ихсяоЗачисЛении'ПереВоДе)оТЧисЛении,ВоссТаноВJIении,оформление
академических отпусков,

4,40, РегиСтрациЯ и храненИе договоров для всех форм обучения,

4.41. Ведение журнала по выдаче студенческих билетов,

4.42.ПриеМДокУМенТоВиоформлениеЛичныхделобУчаюЩИхсяУниверситета.
4.4з. Проведение сверки контингента обучающихся с бухгалтерией ежемесячно и с

учебным отделом два раза год,

4.44. Отдел кадров принимает от секретаря

вновь зачисленных в Университет студентов,

4.45, Отдел кадров ведет электронную

приепtной комиссии лI,{чные дела на

базу данных о составе студеFIтов,

cBoeBpel.{eнHo l]носит изменения,

4.46, OcPopNiJIeHtIe LI выlltlчи справок с },{еста учебы в различFIые организации и в

l] о е l { tl ы е KoN,I tI с с ilp r] аты о бу ча кl t-lllt м ся, оl,чI,Iс Jt енн ы м,

4.47. ПодГотоRка ответоВ на письNIенные запросы о подтверяtдении сРакта обучения

в Универсиr,с,гс' 
_ дпчтrр t - ииныхорганизацийофак,ге

4.48. IlодГотовка запросоВ в Архив учебных заведении

обученrtя.
zt.49. ФорN,{llрованис и xparleнtle докуl\Iентов llo выпускныNI группаN,I (ведошtос,ги,

протоколыi темы курсOвых работ),

4'50.ГlодгоТ0I]као.ГRс.ГоВНаЗаIIросВВосННыеIiоN'lиссариаТыИВрУчснрlеПоВесТок

длlя обу,t ающl1хся Ули верс итета,

4.5l. Сос,гавление и ведение установленtlой от,tетности по уче1у кOнтингента

}'нttверситета дпя руководства, отделов,

4.52. Заполнение, офорллление и представление статистических форпr отчетностI,1,

4.5з. Форплирование' подготовка и сдача в архиВ Университета личных дел

отtIис,]lсн1-1ых и L)l(оllLI1,Iвших Унивсрситет,

4.54. Подго-говка 14 рассылка уведо]\1лениir об окончilнии академическоr,о oTrtycKa, об

оТЧИсЛеНииобУчающихсяПрИзыВноГоВоЗрасТаВI]оенНыекоN'IиссilрИаТы.
4.55. Возлолtение на отдел фунrtчий, не отFIосяшIi,lхся к кадровой работе, не

допускаетс]я. 5. Права

От:[ел, дJlя решения возложенных на FIего зtlдаtl, иN,{еет праlво:
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5.1. запрашивать в структурных подразделениях материалы

необходимые для выполнения функший, возложенЕых на отдел;
- лЁ--л-

;^?"r:";#".J-*о.тельства о труде, предоставJIение установпенных льгот и

преимуществ; 
лф6\Irт\IпЕ 

- 
Университета обязательные

5.3, давать руководителям структурных подразделении

ДЛяИсПоЛненияУкаЗанИяПоВоПросаМ'оТносяЩиМсяккоМпеТенцииотДелакаДроВ;
5.4. самостоятеJIьно вести переписку по вопросам подбора кадров, а также по

ДругиМ вопросам, входящиМ в компетенцию отдела и но тробующим согJIасования с

ректором Университета;

5.5.предсТаВитеJlЬстВоВаТЬВУсТаноВленноМпоряДкеоТиМениУниверситеТапо
ВоПросаМ'оТносяЩиМсяккоМПетенцииотДеЛа'ВоВЗаиМоотношенияхс
ГосУДарсТВенныМиИМунициПалЬныМиорганаМи'аТакжеДрУГИМиПреДприяТияМИ'
орIаниЗацИЯМИ)УЧрежДенияМи'ВТоМчислеаГенТсТВаМипонаймУислУжбами
занятости;

5.6" давать разъяснения,
компетенцию отдела;

5.7. проводить сов9щания

по кадровым вопросам,

рекох,{ендациl1 И указirниЯ пО вопросаN{, входяшим R

и участвовать в сOвсlLtаниях, проводи},{ых в УнивсрсI,1,Iеl]с

5.8. визировать и заверять документы в 1]ределах cBoeir коN,lпетеtlции,

,6. Взаимодействие со структурными подразделеt{иями университета

6.1. В процессе производственной деятельности Университета 0тдел

взаимодействует со вс еми структурными подразделениями Университета,

'7.Ответственность

7.|,ВсюполноТУоТВеТсТВенносТИЗакачесТВоисВоеВреМенносТЬВыпоJIненИя
ВоЗложенныхЕастояlцимПолоЖениеМнаотДелзаДаЧифУнкuийнесетНачалъник
отдела.

7.2, Отдел кадров носот ответственность за:

-орГанИЗацИЮДеяТелЬносТиоТДелаПоВыПолнеНиюЗаДачИфУнкuий,
возложенных на отдел;

-органиЗацИюВоТДеЛеопераТиВнойикачественнойIIоДгоТоВкииисполнения
ДокуМенТоВ'ВеД9ниеДелопроиЗВоДсТВаВсооТВеТсТВиисдействУющиМипраВилаМи
и соблюдение сотрудниками отдела труповой дисциплины;

C*ra*u Менеджмента Каче ства
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- обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, и соблюдение
правил пожарной безопасности;
- соответствиедействующемузаконодательствувизируемых(подписываемых)
им проектов приказов, инструкций, положений, постановлений и других
документов;
- ответственность сотрудников отдела кадров устанавливается их трудовыми
договорами, должностными инструкци ями и настоящим положением.

8. Критерии оценки деятельности отдела
8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.
8, 2, Каче ственное выполнение функциональных обязанностей.

9.
9. 1" Вtrесение изменений
tiрL]казо]\,1 ректора.

заключительные положения
и дополнений в настоящее Положение утверждается


