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Глава 1. Область применения 

1. Настоящее положение подразделения (далее – Положение) устанавливает требования по административно-правовому закреплению за  отделом управления персоналом его структуры, функциональных обязанностей, полномочий (прав) и ответственности.

2. Требования настоящего Положения обязательны для руководства всеми сотрудниками подразделения и являются основанием для разработки должностных инструкций руководителя и сотрудников подразделения.

Глава 2. Нормативные ссылки

3. Настоящее Положение разработано на основании следующих нормативных документов:

1) Трудовой кодекс РК от 23 ноября 2015 г. № 414-V;

2) Закон РК «Об образовании» от 27 июля 2007 г. №319-III; 
3) Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный Приказом Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553;
4) Устав НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова», утвержденный приказом Председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов Республики Казахстан от 05 июня 2020 года № 350;

5) СО 081-2022 Стандарт организации. Делопроизводство;
6) ДП 082-2022 Документированная процедура. Управление документацией;
7) СО 064-2022 Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций;

8) ПР 074-2022 Правила. Конкурсное замещение вакантных должностей административно-управленческого персонала.

        Глава 3. Определения

4. В настоящем Положении применяются следующие термины и определения:

1) положение подразделения – нормативный документ, устанавливающий назначение, структуру, основные функции и задачи подразделения, полномочия, ответственность и права, процедуры поощрения сотрудников подразделения;

2) структурное подразделение – отдельное подразделение, определенное организационной структурой управления КРУ имени А.Байтурсынова (институт, кафедра, управление, отдел, центр, лаборатория и т.д.); 

3) должностная инструкция – нормативный документ, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника КРУ имени А.Байтурсынова, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной деятельности.
Глава 4. Обозначения  и сокращения

5. В настоящем Положении применяются следующие сокращения: 

1) КРУ имени А.Байтурсынова, КРУ, Университет  – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова»;

2) ОУП – отдел управления персоналом;

3) ДП – документированная процедура;

4) СО –  стандарт организации; 

5) ОДО – отдел документационного обеспечения;

6) ППС – профессорско-преподавательский состав; 

7) ДИ – должностная инструкция;

8) ПП – положение подразделения;

9) ТД – трудовой договор;

10)  ДС – дополнительное соглашение;

11)  л/д – личное дело;

12)  АУП – административно-управленческий персонал;

13)  УВП – учебно-вспомогательный персонал;

14)  ОП – обслуживающий персонал.

Глава 5. Ответственность и полномочия

6. Ответственность и полномочия за разработку настоящего Положения, его согласование, утверждение, регистрацию, ввод в действие распределяются следующим образом:

1) ответственность за наличие, разработку, содержание, структуру, оформление, своевременную актуализацию настоящего Положения, обеспечение его хранения и передачу в архив, ознакомление сотрудников ОУП, несет начальник ОУП;
2) Положение утверждается приказом Председателя Правления - Ректора КРУ имени А.Байтурсынова;
3) Отдел документационного обеспечения регистрирует настоящее Положение, отдел управления персоналом издает приказ об утверждении и введении документа в действие. 
7. Ответственность за доведение до сведения соответствующих сотрудников подразделения утвержденного Положения несет руководитель подразделения. Запись об ознакомлении должна быть оформлена в трудовом договоре, дополнительном соглашении, «Листе ознакомления».

Глава 6. Общие положения

8. Отдел управления персоналом является структурным подразделением КРУ им. А.Байтурсынова, сокращенное наименование - ОУП.

9. ОУП создается, реорганизуется и ликвидируется приказом Председателя Правления - Ректора КРУ на основании решения Совета директоров об утверждении организационной структуры управления Университета.
10. ОУП в соответствии с организационной структурой Университета подчиняется Председателю Правления – Ректору.

11. Свою деятельность ОУП организует в соответствии с действующим законодательством РК, нормативными документами и методическими материалами по направлению деятельности, внутренними нормативными и организационно-распорядительными документами Университета и настоящим Положением.

12. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других работников ОУП регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми приказом Председателя Правления-Ректора Университета.

        Глава 7. Описание деятельности 

Параграф 1. Структура и основная цель подразделения
13. Основная цель ОУП – обеспечение университета кадровыми ресурсами, комплектование работниками требуемых профессий и квалификаций в соответствии с задачами и направлением деятельности ВУЗа, соблюдение прав, льгот и гарантий работников в области трудового права, а также ведение кадрового делопроизводства в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
14. Структура, состав и штатная численность ОУП определяются действующей организационной структурой и штатным расписанием Университета, утвержденными в установленном порядке.

Параграф 2. Основные задачи и функции

15. Основные задачи ОУП в рамках системы обеспечения качества университета:

1) обеспечение кадрового документооборота; осуществление эффективного подбора и расстановки кадров в соответствии с их деловыми и профессиональными качествами;

2) организация качественной и эффективной системы персонального учета, оформление и обработка кадровых документов и поступающей информации в установленные сроки, обеспечение их сохранности, составление всех видов отчетности по кадрам;

3) обеспечение выполнения действующего законодательства о труде;

4) осуществление контроля за соблюдением в подразделениях университета законодательных и иных нормативных правовых актов по трудовому законодательству, положений Коллективного договора.

16. Функции ОУП:

1) обеспечение кадрового учета персонала Университета;

2) ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров;

3) организация и проведение конкурсного замещения ППС Университета, его методическое и информационное обеспечение, подготовка анализа и ито​гов замещения;

4) организация и проведение конкурсного замещения вакантных должностей административно-управленческого персонала, его методическое и информационное обеспечение, подготовка анализа и итогов замещения; 

5) организация и проведение аттестации сотрудников;

6) установление прямых связей с отделами занятости и социальных программ при акиматах, контактов с организациями аналогичного профиля, использование средств массовой информации для размещения объявлений о найме работников; 

7) оформление приема на работу, перевода, заполнение и регистрация трудовых договоров и дополнительных соглашений к трудовым договорам (Приложение А);

8) ведение журналов регистрации приказов по личному составу, основной деятельности и о командировании (Приложение Б);

9) ознакомление вновь принятых работников с коллективным договором,  правилами внутреннего распорядка, положением подразделения, должностной инструкцией  (Приложение В); 

10) заполнение и регистрация договоров с материально ответственными лицами (Приложение Г); 

11) хранение, заполнение, регистрация и выдача (сдача в архив) трудовых книжек, личных дел и иных документов работников (Приложения Д, Е); 

12) оказание методической помощи в составлении положений подразделений и должностных инструкций;

13) оказание помощи структурным подразделениям Университета в укреп​лении трудовой дисциплины и соблюдении трудового законодательства, правил внутреннего распорядка, должностных обязанностей; 

14) ведение персонального учета всех категорий сотрудников Университета; 

15) выдача и регистрация справок с места работы (Приложение Ж), выписок из приказов  работникам Университета; 

16) учет сотрудников, находящихся в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком (Приложение К);
17) регистрация листов о временной нетрудоспособности (Приложение Л);
18) учет использования работниками отпусков и оформление отпусков в соответствии с утвержденными графиками (Приложение М, Н); 

19) регистрация документов по конкурсному замещению должностей профессорско-преподавательского состава;

20) разработка нормативно-справочных документов, касающихся кадрового учета;
21) участие в подготовке и заключении коллективных договоров, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины;
22) консультирование работников Университета по трудовым вопросам, возникающим в связи с выполнением ими должностных обязанностей;
23) обеспечение единого порядка кадрового документирования, организации работы с кадровыми документами, контроля исполнения документов;
24) подготовка    и    своевременная    передача    документов   на хранение в архив университета с соблюдением установленных требований;
25) осуществление   контроля   за   формированием   и   оформлением   дел  в соответствии с номенклатурой дел отдела управления персоналом.
Параграф 3. Права и обязанности

17. Начальник и сотрудники ОУП имеют право:

1) избираться и быть избранными в коллегиальные органы Университета; 

2) участвовать в формировании комиссий, советов, других коллегиальных органов с привлечением руководителей, специалистов структурных подразделений;

3) участвовать в работе коллегиальных органов, совещаний, семинаров и т.п., проводимых Университетом;

4) запрашивать от структурных подразделений информацию и материалы в объемах, необходимых для осуществления своих полномочий;

5) в случае служебной необходимости пользоваться информацией баз данных структурных подразделений Университета;

6) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

7) требовать от руководства Университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

8) пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений Университета в соответствии с Уставом КРУ и коллективным договором.
18. В обязанности начальника и сотрудников ОУП входят:

1) исполнение поручений Председателя Правления-Ректора, Совета директоров, а для сотрудников также – непосредственного руководителя;

2) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, Правил внутреннего распорядка, Правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

3) соблюдение установленных сроков исполнения заданий и поручений;

4) организация работы и эффективного взаимодействия сотрудников ОУП;
5) участие в подготовке и заключении коллективных договоров, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины;
2) обеспечение выполнения основных задач и функций ОУП, перечисленных в настоящем Положении; 
3) подбор административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персоналов согласно штатному расписанию, совместно с руководителями структурных подразделений Университета в соответствии с квалификацией, личными и деловыми качествами;

4) участие в совещаниях, проводимых в Университете;

5) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, Правил внутреннего распорядка, Правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты работниками вверенных подразделений;
6) оперативное и четкое исполнение приказов и распоряжений Председателя Правления – ректора;

7) организация работы с персоналом в соответствии с общими целями развития Университета и конкретными направлениями кадровой политики для достижения эффективного использования и профессионального совершенствования работников;
8) осуществление подбора кадров, проведения собеседований с принимающимися на работу, в том числе с выпускниками учебных заведений, с целью комплектования штата Университета;
9) организация проведения оценки результатов трудовой деятельности работников, аттестаций, конкурсов на замещение вакантных должностей. 
Параграф 4. Должностная ответственность

19. Начальник и сотрудники ОУП несут ответственность за:

1) нарушение Трудового кодекса Республики Казахстан, Устава НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова», Правил внутреннего распорядка, Положения об оплате труда, Положения подразделения и других нормативных документов;
2) разглашение коммерческой и служебной тайн или иной тайны, охраняемой законом, ставшей известной в ходе выполнения должностных обязанностей;

3) разглашение персональных данных работников Университета; 

4) соответствие действующему законодательству визируемых документов; 

5) обеспечение сохранности имущества, находящегося в подразделении; 

6) организацию оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.
20. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники ОУП несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РК.

Параграф 5. Материально-техническое обеспечение

21. ОУП для качественного выполнения своих функций должен располагать необходимым материально-техническим обеспечением. 

Параграф 6. Взаимодействие с другими подразделениями

22. ОУП в рамках своих полномочий взаимодействует со всеми подразделениями КРУ имени А.Байтурсынова, а также в пределах своей компетенции – со сторонними организациями.

Параграф 7. Поощрение сотрудников 

23. За своевременное и качественное выполнение порученной работы сотрудники ОУП поощряются приказом  Председателя Правления - Ректора по представлению начальника ОУП, а также по решению Председателя Правления – Ректора при поощрении руководителей структурных подразделений, непосредственно ему подчиненных. 
Глава 8. Порядок внесения изменений

24. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется по инициативе начальника ОУП и производится в соответствии с ДП 082-2022 Документированная процедура. Управление документацией. 

Глава 9. Согласование, хранение и рассылка

25. Согласование, хранение и рассылка производятся в соответствии ДП 082-2022 Документированная процедура. Управление документацией. 

26. Настоящее Положение согласовывается с начальником отдела правового обеспечения и государственных закупок и начальником отдела документационного обеспечения. 

27. Положение утверждается приказом Председателя Правления-Ректора КРУ.

28. Подлинник настоящего Положения вместе с «Листом согласования» хранится в ОУП.

29. Рабочий экземпляр настоящего Положения размещается на сайте Университета с доступом из внутренней корпоративной сети.
Приложение А
Форма журнала регистрации трудовых договоров

                                    Ф.2-06

	№ 

п/п
	Дата 

заключения 
трудового 
договора 
	Номер трудового договора
	Фамилия, 
имя, отчество 

работника
	Должность 
работника
	Структурное 
подразделение

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Продолжение таблицы

	Срок трудового договора 
	Основная работа /  совместительство
	Сведения о дополнительных соглашениях к трудовому договору, 
их даты и номера
	№ и даты приказов
	Примечание

	с
	по
	
	
	о приеме
	о прекращении трудового договора
	

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Формат А3 (210х297)
Приложение Б
Форма журналов регистрации приказов 

по личному составу, основной деятельности или командировании (ЛС, ОД, К)

Ф.2-08

	№ п/п
	Дата и индекс 
внутреннего 
документа
	Корреспондент
	Заголовок или краткое 
содержание
	Отметка о вносимых 
изменениях
	Рассылка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение В
Форма журнала ознакомления

с коллективным договором, правилами внутреннего распорядка, 

положением подразделения, должностной инструкцией

Ф.2-09

	№ 

п/п
	Дата 
ознаком-ления
	Ф.И.О.
	Должность 
	Наименование 
документа, с которым ознакомился
	Подпись в 
ознакомлении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение Г
Форма журнала 

регистрации договоров о материальной ответственности

Ф.2-10

	№ п/п
	Дата 

регистрации
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата приема 
на работу
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение Д

Форма журнала учета личных дел

Ф.2-11

	№ п/п
	Ф.И.О.
	№ приказа 
	Отметка
о приеме 
л/д
	№ акта и дата сдачи л/д в архив

	
	
	о приеме на работу
	об 

увольнении
	об 

изменении фамилии
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение Е
Форма журнала движения трудовых книжек и вкладышей в них
Ф.2-12

	№ п/п
	Дата приема или заполнения трудовой книжки или вкладыша к ней
	Серия и номер трудовой книжки или вкладыша к ней
	Фамилия, имя, отчество владельца трудовой книжки
	Должность 

владельца 

трудовой книжки

	
	год
	месяц
	число
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Продолжение таблицы

	Наименование структурного подразделения, куда принят 
работник
	Дата и № приказа о приеме 
на работу
	Подпись должностного лица, принявшего или заполнившего трудовую книжку или вкладыш к ней
	Дата и основание выдачи на руки трудовой книжки при прекращении трудового договора
	Подпись работника в получении трудовой книжки

	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Формат А3 (210х297)
Приложение Ж
Форма журнала регистрации справок с места работы

Ф.2-13

	№ п/п
	Дата выдачи
	Ф.И.О.
	Должность
	Место требования
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение К

Форма журнала учета сотрудников, 

находящихся в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком


Ф.2-16

	№ п/п
	Ф.И.О. 

                                     
	Занимаемая должность
	Период отпуска по 

беременности и родам

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Продолжение таблицы

	Продление отпуска по 

беременности 
и родам
	Трудовой отпуск 

за проработанный 

период
	Дополнительный отпуск без 

сохранения заработной платы до достижения ребенком 3-х лет
	Примечание

	5
	6
	7
	8

	
	
	
	

	
	
	
	


Формат А3 (210х297) 

Приложение Л

Форма журнала регистрации листов о временной нетрудоспособности

Ф.2-20

0

	№ п/п
	Ф.И.О.
сотрудника
	Подразделениее
	Сроки
нетрудоспособности
	Дата и подпись 

(сотрудника ФЭС)

	1
	
	2
	3
	4

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение М
Форма графика отпусков профессорско-преподавательского состава
Ф.2-17

	НАО «Костанайский 

региональный 
университет
им. А.Байтурсынова»
	Утверждаю                                                            Председатель Правления - ректор 

____________ И.Фамилия

_______________ 20__ г.


ГРАФИК ОТПУСКОВ 
ПРОФЕССОРСКО-ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОГО СОСТАВА НА  __________  УЧЕБНЫЙ ГОД

_________________________________
(кафедра, институт)
	№ п.п
	Ф.И.О.
	Должность по штатному расписанию
	Трудовой отпуск
	Неиспользованный 

трудовой отпуск
	Всего 

календарных 

дней 

тр. отпуска
	Дата выхода из тр. отпуска
	Личное согласие работника

(подпись)
	Примечание

	
	
	
	Кол-во дней
	Дата начала/ дата окончания
	Кол-во дней
	Дата начала/ дата окончания
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: в примечании необходимо указать сроки ухода в отпуск без сохранения заработной платы, работу в приемной комиссии, срок  отпуска  по беременности  и  родами т. д.

Визы согласования:

Курирующий проректор









___________________  И. Фамилия

Председатель профсоюзного комитета преподавателей и сотрудников


___________________  И. Фамилия

Директор управления по академической политике
                           


___________________  И. Фамилия

Директор института









___________________  И. Фамилия

Заведующий кафедрой 









___________________  И. Фамилия

Начальник отдела управления персоналом 

                                        

___________________  И. Фамилия

Курирующий специалист отдела управления персоналом             



___________________  И. Фамилия

Приложение Н
Форма графика отпусков 
административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала
Ф.2-18

	НАО «Костанайский 

региональный 

университет
им. А.Байтурсынова»
	Утверждаю                                                            Председатель Правления - ректор 

____________ И.Фамилия

_______________ 20__ г.
	
	


график отпусков административно-управленческого, 
учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
НА  __________  УЧЕБНЫЙ ГОД                                               

_________________________________________________

(наименование подразделения)
	№ п.п
	Ф.И.О.
	Должность

по штатному  расписанию
	Дата начала отпуска
	Количество 

календарных дней

трудового отпуска
	Кол-во дней 
неиспользованного трудового отпуска
	Всего 

календарных дней трудового отпуска
	Дата 

выхода из 
трудового отпуска
	Личное согласие работника

(подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	основн.
	дополн.
	основн.
	дополн.
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: в примечании необходимо указать сроки ухода в отпуск без сохранения заработной платы, работу в приемной комиссии, срок отпуска  по беременности и родам и т. д.
Визы согласования:
Курирующий проректор









___________________  И. Фамилия

Председатель профсоюзного комитета преподавателей и сотрудников


___________________  И. Фамилия

Руководитель подразделения (начальник отдела)





___________________  И. Фамилия

Начальник отдела управления персоналом 

                                        

___________________  И. Фамилия

Курирующий специалист отдела управления персоналом             



___________________  И. Фамилия
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