
 

 
 
 

 
 
 



 

3. Задачи 
 

3.1. Учет кадров. 
3.2.Обеспечение прав, льгот и гарантий работников Академии.  
 

 
4. Функции 

 
 

4.1. Комплектование Академии кадрами рабочих и служащих, 

специалистов требуемых профессий, специальностей и квалификации, в 
соответствии с целями, стратегией и профилем Академии, изменяющимися 
внешними и внутренними условиями ее деятельности. 

4.2. Формирование и ведение банка данных о количественном и 
качественном составе кадров, их развитии и движении.  

4.3.Своевременное оформление приема, перевода и увольнения 
работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, 
инструкциями и приказами ректора Академии. 

4.4. Выдача справок о трудовой деятельности работников. 
4.6.Оформление и ведение трудовых книжек, личных карточек, 

личных дел  и прочей документации. 
4.8.Организация документооборота конкурсных и выборных процедур 

по замещению должностей профессорско-преподавательского состава и 

научных сотрудников. 
4.9. Обеспечение зашиты и обработки персональных данных  

сотрудников 

4.10.Подготовка материалов для представления персонала к 
поощрениям а, также по привлечению работников к  дисциплинарной 

ответственности. 
4.11.Контроль правильности расстановки работников в структурных 

подразделениях Университета. 

4.12.Составление графиков отпусков, учет использования 
работниками отпусков, оформление очередных  и дополнительных 

отпусков. 
4.13. Своевременная подготовка приказов для формирования табеля  

учета рабочего времени. 

4.14. Контроль состояния трудовой дисциплины в подразделениях 
Университета и соблюдения работниками правил внутреннего трудового 
распорядка. 

4.15.Анализ текучести кадров. 
4.17.Составление и ведение  установленной отчетности по учету 

личного состава Университета, ее подразделений и работе с кадрами. 
4.18.Подготовка необходимых материалов для квалификационных, 

аттестационных  и конкурсных комиссий. 

4.20. Подготовка документов по истечении установленных сроков 
текущего хранения к сдаче на хранение в архив. 

 

 
 

 



 
 

 



 


