ПОЛОЖЕННЯ ПРО ВІДДІЛ КАДРІВ 

1. Загальні положення

1.1. Відділ кадрів - це самостійний структурний підрозділ, підпорядкований ректору університету.

1.2. В своїй діяльності відділ кадрів керується  Конституцією  України, Кодексом законів про працю України, Законами  України: «Про відпустки», «Про вищу освіту» Постановами Верховної Ради і Кабінету Міністрів України, наказами міністерства і розпорядженнями ректора університету та іншими нормативно-правовими документами, які регламентують роботу університету. 

2. Відділ кадрів проводить:

2.1. Забезпечення підрозділів згідно з штатним розписом необхідною кількістю працівників відповідної кваліфікації.

2.2. Оформлення прийому, переведення, переміщень і звільнення працівників, облік відпусток працівників і здійснення контролю за їх наданням.

2.3. Організація обліку особового складу підрозділів і звітності по кадрах.

3. Функції відділу кадрів

3.1. Оформлює документи про прийом, переведення, переміщення і звільнення працівників, видає їм необхідні довідки та інші документи, пов'язані з роботою.

3.2.Заповнює, зберігає і видає трудові книжки у відповідності до діючої інструкції.

3.3. Забезпечує ведення обліку і звітності з особового складу, веде облік наказів ректора з особового складу.

3.4. Організовує ведення табельного обліку працівників.

3.5. Оформлює відпустки і листи тимчасової непрацездатності працівників.

3.6. Оформлює і видає виписки із трудових книжок працівникам про трудовий стаж їх роботи для оформлення пенсій згідно чинного законодавства.

3.7.Видає довідки про роботу в університеті співробітникам за місцем вимоги. 
3.8. Організовує систематичний контроль за станом трудової дисципліни, оформлює матеріали щодо її порушників.

