


 
1. Общие положения 

 
1.1. Отдел кадров, являясь самостоятельным структурным подразделением Тамбовского об-

ластного государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Тамбовский государственный музыкально-педагогический институт им. С.В. Рахманинова» (да-
лее по тесту - Институт в соответствующем падеже), создается и ликвидируется приказом ректора.  

1.2. Отдел кадров непосредственно подчиняется ректору Института.  
1.3. Отдел кадров возглавляет начальник, назначаемый на должность приказом ректора Инсти-

тута.  
1.4 Другие работники отдела кадров назначаются на должности и освобождаются от должно-

стей приказом ректора по представлению начальника отдела кадров.  
1.5. В своей деятельности отдел кадров руководствуется уставом ТГМПИ им. С.В. Рахманино-

ва, настоящим Положением;  нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, нормативными методическими документами по ведению кадрового делопроизводства, пра-
вилами внутреннего трудового распорядка, иными организационными документами Института. 

1.6. На время отсутствия начальника отдела кадров (командировка, болезнь, отпуск и т.п.) его 
обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соот-
ветствующие права и обязанности и несет ответственность за ненадлежащее исполнение своих 
обязанностей. 
 

2. Структура 
 

2.1. Структуру и штатную численность отдела кадров утверждает ректор Института, исходя 
из конкретных условий и особенностей деятельности Института.  

2.2. Отдел кадров имеет в своем составе сектор по работе с персоналом Института, сектор 
по работе с обучающимися и слушателями Института, включая иностранных обучающихся, сек-
тор, выполняющий функции канцелярии, сектор архивной работы, сектор по организации работы 
по воинскому учету граждан, пребывающих в запасе, и граждан подлежащих призыву на военную 
службу из числа работающих (обучающихся) в Институте.  

2.3. Распределение обязанностей между работниками отдела кадров для рационального вы-
полнения функций отдела кадров осуществляется начальником отдела кадров. 

 
3. Основные задачи отдела кадров Института: 

 
3.1. Организация работы по обеспечению подбора, расстановки, изучения и использования 

кадрового потенциала, создание кадрового резерва и работа с ним.  
3.2.  Изучение деловых и моральных качеств работников по их практической деятельности, 

организация системы учета кадров, анализ текучести кадров. 
3.3.  Формирование, поддержка и развитие корпоративной культуры Института. 
3.4. Обеспечение прав, льгот и гарантий работников Института.  
3.5. Организация в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, система-

тизации, хранения и использования документов. 
3.6. Организация работы по воинскому учету граждан, пребывающих в запасе, и граждан 

подлежащих призыву на военную службу из числа работающих и обучающихся в Институте. 
3.7. Организация и осуществление делопроизводства в Институте. 
 

4. Функции отдела кадров Института: 

4.1.  Разработка текущих и перспективных планов комплектования Института кадрами с учетом 
изменения состава работающих в связи с переменами внешней и внутренней среды Института. 

4.2.  Анализ состава, деловых и других качеств преподавателей и сотрудников Института с це-
лью их рациональной расстановки, подбора кадров на замещение должностей, входящих в номенкла-
туру Института, создания соответствующих условий для повышения образовательного и квалифика-
ционного уровня. 

4.3.  Совместно с руководителями заинтересованных подразделений осуществлять подбор и 
отбор работников и внесение соответствующих предложений об их назначении на должности. 



4.4.   Изучение движения кадров, причин текучести кадров, разработка мероприятий по их 
устранению. 

4.5.  Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым зако-
нодательством Российской Федерации, положениями, инструкциями и приказами ректора  Института. 

4.6.  Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек. Ведение установленной доку-
ментации по кадрам. 

4.7.  Подготовка материалов для представления персонала к поощрениям. 
4.8.  Подготовка соответствующих материалов по привлечению работников к материальной и 

дисциплинарной ответственности. 
4.9. Организация аттестации работников предприятия, ее методическое и информационное 

обеспечение, участие в анализе результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за хо-
дом выполнения решений аттестационной комиссии. 

4.10. Участие в подготовке необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по уста-
новлению выслуги лет. 

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

4.12. Рассмотрение жалоб и заявлений работников по вопросам приема, перемещения и уволь-
нения, нарушения трудового законодательства. Принятие мер к выявлению и устранению причин, по-
рождающих жалобы работников. 

4.13. Оказание методической и практической помощи в подготовке нормативных документов 
по приему, хранению и списанию документов структурных подразделений Института в соответствии с 
действующей номенклатурой. 

4.14. Осуществление контроля за своевременным поступлением в архив документов, закончен-
ных делопроизводством. 

4.15. Проведение работы по экспертизе ценности архивных документов, формированию доку-
ментов в дела постоянного и временного хранения. 

4.16. Подготовка описей дел для передачи документов в государственные архивы, а также ак-
тов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли. 

4.17. Организация и ведение воинского учета. 
4.18. Обеспечение исполнения гражданами –  работниками и студентами Института воинской 

обязанности, установленной законодательством Российской Федерации; 
4.19. Прием, учет и распределение поступающих документов. 
4.20. Обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, 

ее доставка по назначению. 
4.21. Контроль за сроками исполнения документов, их правильным оформлением. 
4.22. Работа по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные под-

разделения документов текущего делопроизводства, в том числе приказов и распоряжений руковод-
ства. 

4.23. Формирование дел и их сдача  на хранение. 
4.24. Разработка инструкций по делопроизводству в Институте и их внедрение. 
4.25. Поиск и подготовка инструктивных и справочных материалов, необходимых для органи-

зации делопроизводства в Институте. 
4.26. Методическое руководство делопроизводством в подразделениях Института, контроль за 

правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив. 
4.27. Составление отчетов, справок, сводок по результатам контроля за исполнением. 
4.28. Разработка предложений по установлению исполнительской дисциплины, по исполнению 

структурными подразделениями поручений, о заслушивании на совещаниях руководителей структур-
ных подразделений и отдельных специалистов, допускающих просрочку в исполнении решений и по-
ручений. 

4.29. Разработка и обеспечение режима доступа к документации и использования информации, 
содержащейся в ней. 

4.30. Оформление командировочных документов, регистрирование работников, прибывших в 
командировку. 

4.31. Разработка и внедрение новых технологических процессов работы с документами, совер-
шенствование автоматизированных систем и технологий (с учетом применения средств вычислитель-
ной техники). 

4.32. Своевременное приобретение бланков дипломной документации. 
4.33. Прием, регистрация и систематизация личных дел студентов. 



4.34. Работа с документами в связи с приемом, переводом, отчислением и оформлением ака-
демических отпусков студентов в соответствии с приказами ректора Института; 

4.35. Подготовка документов по запросам различных организаций. 
4.36. Учет, контроль и хранение документации за период обучения студентов в соответствии 

с установленным порядком. 
4.37. Выдача справок и копий документов сотрудникам и обучающимся Института.  
4.38. Подготовка личных дел студентов для выпуска в связи с окончанием Института и даль-

нейшее оформление и передача документов в архив Института. 

 
5. Права Отдела кадров: 

 
5.1. Запрашивать в структурных подразделениях Института необходимые данные о работ-

никах, а при приеме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответству-
ющих структурных подразделений.  

5.2. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение законодательства о труде, 
порядка предоставления установленных льгот и преимуществ.  

5.3. Требовать и получать от всех структурных подразделений Института сведения, необхо-
димые для выполнения возложенных на отдел задач.  

5.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию 
отдела.  

6. Ответственность 
 

6.1. На начальника отдела кадров возлагается персональная ответственность за:  
- организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на от-

дел;  
- организацию в отделе оперативной и качественной подготовки документов, ведение дело-

производства в соответствии с правилами и инструкциями;  
- соблюдение работниками отдела трудовой и производственной дисциплины;  
- обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе и соблюдение правил по-

жарной безопасности;  
- подбор, расстановку и деятельность работников отдела;  
- соответствие законодательству визируемых (подписываемых) им проектов приказов, ин-

струкций, положений и других документов.  
6.2. Работники отдела кадров при оценке деловых качеств персонала Института обязаны 

исходить только из официально полученных данных и материалов и не вправе разглашать персо-
нальные данные о работниках.  

6.3. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, 
предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела кадров. 

6.4. Ответственность работников отдела кадров устанавливается должностными инструк-
циями.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ректору ТГМПИ им. С.В. Рахманинова 

кпн, профессору Р.Н. Бажилину 

 

наименование должности 

 

наименование структурного подразделения 

 

Фамилия, имя, отчество 

 

 

 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

 
 На основании ч.1 ст. 62 ТК РФ прошу выдать мне трудовую книжку (оригинал) в целях 

обязательного социального страхования. 

 Обязуюсь вернуть трудовую книжку в течение трех рабочих дней со дня ее получения. 

 
 

 

 «  »  20  г.   
дата написания заявления  

 
 

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

  
 

 личная подпись расшифровка подписи 
 



 

 
Ректору ТГМПИ им. С.В. Рахманинова 

кпн, профессору Р.Н. Бажилину 

наименование должности 

 

наименование структурного подразделения 

 

Фамилия, имя, отчество 

 

 

 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу изменить в учетных документах фамилию  
 

в связи с вступлением в брак. 
 
Приложение: Копия свидетельства о заключении брака 

                    серия, номер свидетельства 

 

 «  »  20  г.   
дата написания заявления  

 

 
                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 на

 
 
 

  
 

  
 

 личная подпись расшифровка подписи 
 

    

   

   



 

Ректору ТГМПИ им. С.В. Рахманинова 

кпн, профессору Р.Н. Бажилину 

 

 

наименование должности 

 

наименование структурного подразделения 

 

Фамилия, имя, отчество 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о досрочном отказе от выполнения дополнительной работы  

 
Я, _______________________________________________________________________________________, 

(должность, фамилия, имя, отчество работника) 

в связи с ____________________________________________________________________________________  
(указать причины) 

в соответствии с ч. 4 ст. 60.2 Трудового кодекса РФ досрочно отказываюсь от выполнения допол-
нительной работы, а именно: ____________________________________________________________,  

(вид занятий, мероприятий) 

в объеме ____________ часов, порученной мне на основании дополнительного соглашения 

№_____ от «___» _________ 20__г. к трудовому договору №_____ от  «___» __________ 20__г., 

заключенному между мной и работодателем. 

 
 
« _____ » ____________________20 ___ г.   

дата подачи заявления  личная подпись  расшифровка подписи 

 
 
Согласовано: 
 
Проректор по учебной работе     

О.В. Стець 
 
 

 личная подпись  расшифровка подписи 

«   »                   20   г. 
Начальник учебного отдела   

Е.В. Самохвалова 
 
 

 личная подпись  расшифровка подписи 

«__»_________20_ г. 
Декан факультета   

 
  личная подпись  расшифровка подписи 

«__»_________20_ г. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 личная подпись  расшифровка подписи 

«__»_________20_ г. 

 



Ректору ТГМПИ им. С.В. Рахманинова 

кпн, профессору Р.Н. Бажилину 

 
                                                                                  наименование должности 

 
наименование структурного подразделения 

 

Фамилия, имя, отчество 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
В соответствии со ст. 93 Трудового кодекса РФ прошу предоставить мне работу на услови-

ях неполного рабочего времени  

 (0,75 ставки – 27(30) часов в неделю; 0,5 ставки – 18 (20) часов в неделю; 0,25 ставки – 9 (10) часов в неделю) 
 

с «____» ______________ 20___ г.  

 Я уведомлен(а) о том, что оплата труда будет производиться пропорционально отработан-

ному времени. 

 
 

 

 «  »  20  г.   
дата написания заявления  

 
 
 
 
Виза руководителя структурного подразделения: 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 личная подпись расшифровка подписи 

 

    

Наименование должности 
 

 личная подпись расшифровка подписи 
«__»_________20_ г. 



Ректору ТГМПИ им. С.В. Рахманинова 

кпн, профессору Р.Н. Бажилину 

 

наименование должности 

 

наименование структурного подразделения 

 

                                                                              Фамилия, имя, отчество                                    
 

 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выполнении дополнительной работы в порядке совмещения должностей (профессий) 

 
 

Прошу разрешить мне выполнение дополнительной работы в порядке совмещения должно-
стей (профессий) по должности _________________________________________________ 

наименование должности 
в __________________________________________________________________________________ 

                     структурного подразделения 
в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены)  с «___»  ___________ 20__ г.  
 
по _________________________________________________________________________________ 
 
в связи _____________________________________________________________________________ 

(причина: отсутствие основного работника, наличие вакантной должности и т.д.) 
 
 
 
« _____ » ____________________20 ___ г.   

дата подачи заявления  личная подпись  расшифровка подписи 

 
 
Согласовано:    

 
   

Должность руководителя 
 

 личная подпись  расшифровка подписи 
«__»_________20_ г. 

   
Должность руководителя 

 
 личная подпись  расшифровка подписи 

«__»_________20_ г. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Ректору ТГМПИ им. С.В. Рахманинова 

кпн, профессору Р.Н. Бажилину 

наименование должности 

 

наименование структурного подразделения 

 

Фамилия, имя, отчество 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об отказе от выполнения дополнительной работы в порядке совмещения должностей (профес-

сий) 
 
 

В связи с ____________________________________________________________________________,  
(указать причину: возникшие обстоятельства, состояние здоровья и. т.д.) 

 

в соответствии с нормами, предусмотренными ст. 60.2 Трудового кодекса РФ, уведомляю Вас о 

том, что я отказываюсь от выполнения дополнительной работы, в порядке совмещения  должно-

сти 

____________________________________________________________________________________________,  

(название должности, структурного подразделения) 

с  «___» __________ 20__г. 

 
 
 
« _____ » ____________________20 ___ г.   

дата подачи заявления  личная подпись  расшифровка подписи 

 
 
 
 
Согласовано:    

 
   

Должность руководителя 
 

 личная подпись  расшифровка подписи 
«__»_________20_ г. 

 
 

  
 

 

     
 
 

 


