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План работы отдела кадров 
на 2025-2026 учебный год

№ Наименование мероприятий Сроки
выполнения

Ответственное
лицо

Работа по подбору персонала
1. О пределение текущ ей потребности 

в кадрах
постоянно А санбаева А.Т.

2. О бновление сведений о вакансиях в 
И нтернете

постоянно А санбаева А.Т.

3. П роверка справок сотрудников на наличие 
(отсутствие) судимости

по мере 
принятии 

сотрудников

А санбаева А.Т.

Работа с приказами по кадрам
4. Д окум ентальное оформление приема, 

перевода и увольнение работников в 
соответствии с трудовы м законодательством

постоянно А санбаева А.Т.

5. У чет и регистрация изданны х приказов в 
журнале

постоянно А санбаева А.Т.

6. С верка изданны х приказов с бухгалтерией постоянно А санбаева А.Т.
7. Д окум ентальное оформление доплат и 

надбавок, замен по болезни, вакансиям, 
нахож дением в отпусках и другим 
уваж ительны м причинам обслуж иваю щ его и 
учебно-вспом огательного персонала согласно 
ш татному расписанию

по мере 
поступления 

рапортов

А санбаева А.Т.

8. П одписание приказов по личному составу у 
руководства

постоянно А санбаева А.Т.

9. О формление и предоставление документов 
на награж дения работников

по реш ению  
комиссии

А санбаева А.Т.

Трудовой договор
10. П одготовка и оформление трудовых договоров 

с работниками и изменений к ним в 
соответствии с ТК КР

постоянно А санбаева А.Т.

11. У чет и регистрация трудовых договоров в 
журнале

постоянно А санбаева А.Т.

12. П одписание договоров у руководства 
( в 2 экземпляров)

постоянно А санбаева А.Т.

Работа с личными карточками (форма Т-2)
13. Ведение и учет личны х карточек в 

соответствии с установленны ми требованиями
постоянно А санбаева А.Т.

14. С воевременное внесение в унифицированную  
форму Т-2 всех изменений

постоянно А санбаева А.Т.

15. Ведение учета отпусков: очередны х и без 
сохранения заработной платы.

4
постоянно А санбаева А.Т.

Подготовка штатного расписания
16. П одготовка и оформление нового ш татного 

расписания с последую щ им его утверждением
сентябрь А санбаева А.Т.

17. С верка ш татного расписания с бухгалтерией еж емесячно А санбаева А.Т.
18. С воевременное внесение изменений, 

касаю щ ихся увеличения или сокращ ения
по

необходимости
А санбаева А.Т.



ш татны х единиц
Работа с личными делами

19. О формление и ведение личны х дел постоянно А санбаева А.Т.

20. В осполнение всех недостаю щ их документов 
соответственно проверки у вспомогательного 
персонала

С ентябрь
январь

А санбаева А.Т.

21. В осполнение всех недостаю щ их документов 
соответственно проверки у совместителей

С ентябрь
январь

А санбаева А.Т.

22. П одготовка материалов для проведения 
заседаний аттестационны х комиссий

М ай, ию нь А санбаева А.Т.

Табель
23. В едение табеля сотрудников еж едневно А санбаева А.Т.

24. П роверка табеля всех структурны х 
подразделений и предоставление его в 
бухгалтерию

30-31 числа 
каж дого 
м есяца

А санбаева А.Т.

Больничные листы
25. П одсчет непреры вного стажа постоянно А санбаева А.Т.
26. О формление больничны х листов и ведение 

ж урнала учета
еж емесячно А санбаева А.Т.

Отпуска
27. П одготовка и утверж дение граф ика отпусков 

на 2024-2025 учебны й год
сентябрь А санбаева А.Т.

28. Регистрация отпуска в личной карточке постоянно А санбаева А.Т.
29. Ведение ж урнала учета отпусков (очередных, 

без сохранения -заработной платы)
по

необходимости
А санбаева А.Т.

Трудовая книжка
30. В несение в трудовую  книж ку записей о 

приеме, переводе, увольнении, поощ рении в 
соответствии с ТК КР

постоянно А санбаева А.Т.

31. П одготовка и вы дача копий трудовых книжек постоянно А санбаева А.Т.
Должностные инструкции

32. П одготовка и ознакомление долж ностны х 
инструкций в соответствии со ш татным 
расписанием  совм естно с руководителями 
структурны х подразделений

по
необходим ости

А санбаева А.Т.

33. В несение изм енений в документооборот по
необходимости

А санбаева А.Т.

Кадровое делопроизводство
34. П одготовка отчета о движ ении кадров конец м есяца А санбаева А.Т.
35. Ф ормирование дел в соответствии с 

утверж денной номенклатурой
постоянно А санбаева А.Т.

36. П одготовка списка сотрудников для 
оформления пенсий по возрасту

постоянно А санбаева А.Т.

37. П одготовка и вы дача справок для А УП и 
ППС

постоянно А санбаева А.Т.

Воинский учет
38. С воевременное заполнение карточек на 

военнообязанны х унифицированной формы 
Т-2

сентябрь А санбаева А.Т.

39. П одготовка именны х списков в отдел военного 
комиссариата, подлеж ащ их приписке к

сентябрь А санбаева А.Т.



призы вны м пунктам
40. Списание с воинского учета лиц, достигш их 

предельны х возрастов
декабрь А санбаева А.Т.

Правила внутреннего распорядка
41. О знакомление персонала с правилами 

внутреннего трудового распорядка
по

необходимости
А санбаева А.Т.

Студенческий отдел кадров
42. О формление и ведение личных дел студентов постоянно А санбаева А.Т.
43. П роверка личны х дел и подготовка по 

недостаю щ им документам  в личны х делах
постоянно А санбаева А.Т

44. Д окум ентальное оформление приказов о 
зачислен ии ,перевод  с курса на курс, 
восстановление, отчисление соответствии с 
трудовым законодательством

постоянно А санбаева А.Т

45. У чет и регистрация изданны х приказов в 
журнале

постоянно А санбаева А .Т

46. С верка изданны х приказов с бухгалтерией постоянно А санбаева А.Т
47. П одписание приказов по личному составу 

студентов у руководства
постоянно А санбаева А .Т

48. П одготовка и вы дача справок для студентов по
необходим ости

А санбаева А.Т.

Асанбаева А.Т.

*


