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Информационные данные

1. РАЗРАБОТАНО - специалистом по персоналу Безус С.И.
2. Положение соответствует МС ИСО 9001:2008, СТ-ААТТ 06-14 в части требований к 
построению, изложению, оформлению, обозначению организационными нормативными 
документами системы менеджмента качества.
3. УПРАВЛЕНИЕ положением в соответствии с требованиями СТ- ААТТ 06-14.
4. СРОК ПЕРЕСМОТРА - до замены новым.
5. Положение является интеллектуальной собственностью ГБПОУ КК «Армавирский 
аграрно-технологический техникум» и не может быть полностью или частично 
воспроизведено, тиражировано и распространено в любом виде вне ТБПОУ КК 
«Армавирский аграрно-технологический техникум» без разрешения высшего руководства 
ГБПОУ КК «Армавирский аграрно-технологический техникум» .
6. СПИСОК РАССЫЛКИ

Экз. № 1 - Отдел контроля качества

Экз. № 2 - Отдел кадров

ПП ААТТ 07-02 -20



ГБПОУ КК «Армавирский аграрно-технологический техникум»
Система менеджмента качества

Положение о подразделении
Отдел кадров

Версия: 2

Стр. 3 из 9

1. Общие положения

1.1. Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением в составе 
ГБПОУ КК «Армавирский аграрно-технологический техникум».

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом директора техникума.
1.3. Отдел подчиняется непосредственно директору ГБПОУ КК «ААТТ» .
1.4. Сотрудники Отдела кадров назначаются на должность и освобождаются от нее 

приказом директора техникума.
1.5. Отдел кадров руководствуется в своей работе:

• Конституцией РФ;
• Трудовым кодексом РФ;
• Федеральными законами РФ;
• Указами Президента РФ;
• Указами главы (губернатора) администрации Краснодарского края;
• Законом об образовании Российской Федерации
• Приказами министерства образования, науки и молодежной политики
Краснодарского края
• Типовым положением об образовательном учреждении среднего
профессионального образования, утвержденным постановлением Правительства РФ от 
03.03.2001 г. №160;
• Уставом ГБПОУ КК «Армавирский аграрно-технологический техникум» ;
• Решениями Совета техникума;
• Решениями педагогического совета;
• Решениями методического совета.
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2. Основные задачи
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2.1 Подбор и расстановка кадров
2.2 Учет личного состава и ведение кадровой дисциплины
2.3 Контроль соблюдения трудовой дисциплины;
2.4 Формирование кадрового резерва;
2.5 Контроль соблюдения трудовых и социальных прав работников;
2.6 Поддерживать и укреплять положительный социально-психологический климат в 
организации;

3. Функции
3.1. Разработка кадровой политики и стратегии предприятия.

3.2. Разработка прогнозов, определение текущей потребности в кадрах и источников ее 
удовлетворения на основе изучения рынка труда.

3.3. Комплектование предприятия кадрами рабочих, служащих и специалистов требуемых 
профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и 
профилем организации.

3.4. Подбор и отбор работников совместно с руководителями заинтересованных 
подразделений и внесение соответствующих предложений об их назначении на указанные 
должности, оформление приказов о приеме на работу и другой необходимой для этого 
документации.

3.5. Информирование работников внутри предприятия об имеющихся вакансиях, 
использование средств массовой информации для помещения объявлений о найме 
работников.

3.6. Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым 
законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя организации.

3.7. Учет личного состава.

3.8. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек.

3.9. Ведение установленной документации по кадрам.

3.10. Подготовка материалов по привлечению работников к дисциплинарной 
ответствен ности.

3.11 Расстановка кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.

3.12. Составление графиков отпусков, учет использования работниками отпусков, 
оформление отпусков в соответствии с утвержденными графиками и дополнительных 
отпусков.

3.13. Табельный учет.

3.14. В пределах компетенции отдела - защита сведений, составляющих государственную 
тайну, и иных сведений ограниченного распространения.
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4. Права

4.1. Права
4.1.1 Отдел имеет право:
- действовать от имени Отдела, представлять интересы техникума во 

взаимоотношениях с иными структурными подразделениями техникума, организациями по 
вопросам кадровой политики;

- запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений техникума и 
специалистов необходимую для выполнения своих должностных обязанностей информацию;

- участвовать в проведении внутренних аудитов СМИ техникума;
- вносить на рассмотрение непосредственному руководителю предложения по 

улучшению условий труда, иные рациональные предложения;

5. Ответственность

5.1. Отдел кадров несет ответственность:
- за своевременность и качество принимаемых решений по координации деятельности 

отдела;
за своевременность, достоверность и качество отчетной информации, 

предоставляемой руководству.
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

- за несоблюдение интересов техникума, выдачу конфиденциальной информации, 
документации (коммерческой тайны) о техникуме третьим лицам.

- за несоблюдение правил внутреннего распорядка, техники безопасности и 
противопожарной безопасности.

- за порчу или небрежное отношение к хранению и использованию, хищение 
имущества техникума.

- за грубое нетактичное отношение (поведение) при общении с персоналом, 
сотрудниками и студентами техникума.

- за не использование и/или неправомерное использование предоставленных 
настоящим Положением прав.
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Лист регистрации изменений

№ 
измене 

НИЯ

Номера листов Ф.И.О. и подпись 
лица, 

внесшего 
изменения

Дата 
внесения 

изменений
Измененн 

ых
Замененн 

ых Новых Аннулиров 
иных

1 2 3 4 5 6 7
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Лист регистрации проверок

№ 
п/п

Дата 
проверки

Ф.И.О. и должность 
лица, выполнившего 

проверку

Подпись лица, 
выполнившего 

проверку
Результаты проверки

1 2 О 
Э 4 5
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Лист ознакомления

№ 
п/п Ф.И.О. Должность Личная подпись Дата Примечания

1 2 3 _4 /) 5 6
С С/ Г

'/ /Г

ПП ААТТ 07-02 -20


		Полуэктов Анатолий Петрович
	Я утвердил этот документ




