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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение об управлении делами и кадровой работы (далее — 

УДКР, Управление) федерального государственного бюджетного образовательного 
Учреждения высшего образования «Новосибирский государственный архитектурно- 
строительный университет (Сибстрин)» (далее — Положение, НГАСУ (Сибстрин)) 
является локальным нормативным актом, устанавливающим цели, задачи, функции, 
основные документы, права и ответственность управления делами и кадровой работы. 

1.2. Управление делами и кадровой работы является самостоятельным 
структурным подразделением. 

В своей деятельности руководствуется: 
- Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- нормативными документами, регулирующими трудовые отношения и 

вопросы документационного обеспечения; 
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 
- приказами и нормативными документами Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации; 
- Уставом НГАСУ (Сибстрин); 
- решениями Ученого совета НГАСУ (Сибстрин), приказами и распоряжениями 

ректора университета, локальными нормативными актами университета, а также 
настоящим Положением. 

1.3. Целью деятельности УДКР является организация, координация и 
документационное обеспечение кадровой работы, постановка и совершенствование 
делопроизводства в НГАСУ (Сибстрин). 

1.4. Управление делами и кадровой работы создается и ликвидируется 
приказом ректора и подчиняется непосредственно ректору. 

1.5. Структуру и штатную численность УДКР утверждает ректор по 
представлению начальника управления, исходя из условий и с учетом решаемых задач. 

1.6. Управление делами и кадровой работы возглавляет начальник управления, 
который подчиняется ректору университета и осуществляет непосредственное 
руководство управлением. 

1.7. Начальник УДКР назначается и освобождается от должности приказом 
ректора. На должность начальника УДКР назначается лицо, имеющее высшее 
образование и стаж работы в кадровой службе не менее 5 лет. 

1.8. В состав управления делами и кадровой работы входит отдел кадров и 
общий отдел. Распределение должностных обязанностей между работниками в 
управлении делами и кадровой работы возлагается на начальника УДКР. 

1.9. Управление делами и кадровой работы имеет печати и необходимые 
штампы, разработанные в соответствии с локальными актами университета. 

1.10. Для реализации поставленных задач и выполнения функций управление 
делами и кадровой работы взаимодействует со всеми структурными 
подразделениями университета.



2. Основные задачи управления делами и кадровой работы 
2.1. Организация и обеспечение проведения единой кадровой политики в 

НГАСУ (Сибстрин) совместно с ректоратом и руководителями всех структурных 
подразделений университета. 

2.2. Совершенствование форм и методов работы с документами, а также 
повышение исполнительской дисциплины, в том числе на основе использования 
современных технологий. 

2.3. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по 
совершенствованию документационного обеспечения. 

2.4. Обеспечение единого порядка документирования, организация работы с 
документами, построение поисковых систем. 

2.5. Обеспечение строгого соблюдения трудового законодательства Российской 
Федерации, Устава НГАСУ (Сибстрин) и Правил внутреннего распорядка НГАСУ 
(Сибстрин). 

2.6. Кадровый учет сотрудников НГАСУ (Сибстрин), учет личных дел 
студентов. 

2.7. Подготовка проектов приказов и указаний ректора по кадровым вопросам. 
2.8. Проведение анализа состояния трудовой дисциплины и текучести кадров. 
2.9. Подготовка и представление в установленные сроки текущей и плановой 

отчетности, других справочно-информационных данных. 
2.10. Обеспечение прав, льгот и гарантий преподавателям и сотрудникам 

НГАСУ (Сибстрин). а 

3. Функции управления делами и кадровой работы 
3.1. Организация работы по обеспечению укомплектованности НГАСУ 

(Сибстрин) кадровыми работниками. 
3.2. Документационное обеспечение работы с персоналом. Ведение личных дел 

сотрудников и студентов. 
3.3. Оформление и выдача студентам документов’ государственного образца о 

высшем образовании. 
3.4. Осуществление переписки с учреждениями и организациями по вопросам 

подтверждения факта обучения (не обучения) студентов (выпускников). 
3.5. Оказание содействия в разработке штатной структуры подразделений 

НГАСУ (Сибстрин), использование штатного расписания для учета вакансий 
НГАСУ (Сибстрин), анализа занятости работников и т.д. 

3.6. Участие в работе по конкурсному отбору претендентов на замещение 
должностей научно-педагогических работников. Подготовка проектов приказов, 
определяющих порядок организации и проведения конкурсного отбора в установленные 
сроки. Подготовка перечня претендентов, подлежащих конкурсному отбору. 

3.7. Оформление приказов ректора по личному составу и по основной 
деятельности НГАСУ (Сибстрин). 

3.8. Составление трудовых договоров с работниками, соблюдение сроков 
составления трудовых договоров. 

3.9. Передача сведений в соответствии с законодательством в центр занятости, 
ИФР, ФРДО.



3.10. Работа с автоматизированной системой учета кадров. Формирование и 
ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров. 

3.12. Подсчет научно-педагогического и страхового стажа каждого работника. 
3.13. Организация работы по составлению графика отпусков, ведение учета 

предоставления работникам ежегодных отпусков, предупреждение работника о 
времени начала отпуска (в том числе по телефонной связи). 

3.14. Оформление и выдача справок о трудовой деятельности работников. 
Оформление и выдача справок об обучении студентам. 

3.15. Оформление материалов для предоставления к поощрению, награждению 
работников НГАСУ (Сибстрин). 

3.16. Оформление приказов о командировках преподавателей и сотрудников. 
3.17. Контроль над соблюдением правил внутреннего распорядка работниками 

НГАСУ (Сибстрин). 
3.18. Оказание методической помощи руководителям структурных 

подразделений в их практической работе по соблюдению трудового 
законодательства. 

3.19. Подготовка и представление отчетности по кадровому составу, научному 
составу преподавателей. 

3.20. Соблюдение норм, направленных на защиту трудовых прав работников. 
Выдача работникам по их письменному заявлению безвозмездно копий документов, 
связанных с работой (копий приказов о приеме, увольнении, выписки из трудовой 
КНИЖКИ И Т.Д.). ты 

3.21. Соблюдение требований правил защиты персональных данных 
работников, их использования, обработки, хранения и порядка передачи 
персональных данных работников. 

3.22. Осуществление хранения и передачи документов по личному составу в 
архив НГАСУ (Сибстрин) согласно номенклатуре документов по кадровой работе. 

3.23. Обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой 
корреспонденции. 

3.24. Осуществление контроля за прохождением, исполнением и оформлением 
документов в установленные сроки. 

3.25. Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в 
соответствующие структурные подразделения документов текущего 
делопроизводства, в том числе приказов и распоряжений руководства. 

3.26. Разработка сводной номенклатуры дел, контроль правильности 
оформления и формирования структурными подразделениями университета дел, 
подлежащих сдаче в архив. 

3.27. Организация учета и хранения законодательных и нормативных актов, 
поступающих в университет, а также издаваемой ректором организационно- 
распорядительной документации. 

3.28. Постановка работы архива в соответствии с действующими нормами. 

4. Права управления делами и кадровой работы 
4.1. Права управления осуществляются его начальником. 
Начальник управления делами и кадровой работы имеет право:



- требовать от подразделений НГАСУ (Сибстрин) предоставления материалов, 
необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию управления; 

` по поручению администрации НГАСУ (Сибстрин) представлять интересы 
университета во всех организациях по кадровым вопросам; 

- давать указания по вопросам работы, входящей в компетенцию управления и 
требовать их исполнения; 

- принимать граждан по вопросам приема на работу и работников по вопросам 
увольнений, переводов и т.д.: 

- Готовить проекты  организационно-распорядительных документов в 
соответствии с задачами и функциями УДКР; 

- подписывать документы, связанные с деятельностью УДКР; 
- давать разъяснения, рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию 

управления; 
Участвовать в совещаниях, проводимых руководителями университета и 

структурных подразделений: 
- привлекать руководителей и специалистов других структурных 

подразделений к подготовке проектов документов; 
- вести служебную переписку с органами государственной власти, органами 

местного самоуправления, общественными объединения и организациями, по 
вопросам, находящимся в компетенции управления. 

5. Ответственность 
5.1. Всю полную ответственность за качество и своевременность выполнения 

задач и функций, возложенных на управление делами и кадровой работы, несет 
начальник управления. 

5.2. Права, обязанности и ответственность сотрудников УДКР устанавливается 
должностными инструкциями на основании данного Положения. 

5.3. На начальника УДКР возлагается персональная ответственность за: 
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, выполнение задач и функций подразделения, в том числе в области 
качества; 

- выполнение приказов и распоряжений руководства университета; 
- обеспечение установленного порядка работы с документами в университете; 
- разглашение служебной информации работниками УДКР в неслужебных 

целях; 
- организацию труда, соблюдение сотрудниками УДКР трудовой дисциплины, 

норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности. 
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