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Введение

Институт парламентаризма и предпринимательства находиться по адресу: г. Минск, ул. Я.Коласа, 1.Директром института является Морозов О.В.

Руководитель практики - начальник отдела кадров Шикуть Ж.И.Время прибытия на практику ____________ Время убытия _______________
В процессе прохождения учебной практики следует изучить основные задачи кадровой службы, дать характеристику с точки зрения функций и задач в системе общественных отношений, изучить архивное делопроизводство, а также дать характеристику организации, взаимодействие отдела кадров с другими структурными подразделениями.

Отдел кадров является структурным подразделением предприятия (организации) любой формы собственности. В своей деятельности руководствуется действующим законодательством Республики Беларусь, Уставом предприятия, коллективным договором, приказами и распоряжениями руководителя предприятия.

Прошу Вас обратить внимание на то, что данный отчет является лишь примером, нельзя брать его за основу!!! Он НЕ соответствует методичке!!! Все отчеты подлежат защите!

Прошу Вас внимательно прочитать методичку и по данному образцу составить грамотный отчет по своей организации.

С уважением, Е.В.Карканица

1.История создания и развития предприятия

Институт парламентаризма и предпринимательства был образован в 1993г. при участии 33-х учредителей, среди которых Белорусский государственный университет, Белорусский аграрно-технический университет, Акционерно-сберегательный банк «Беларусбанк», совместное белорусско-американское предприятие «САР-СОМ», страховая компания «АльВеНа» и другие. В соответствии с республиканским законодательством институт аттестован, аккредитован как учреждение образования.

Институт сотрудничает с учебными заведениями других стран, благодаря соответствующим договора с Санкт-Петербургским государственным университетом (Россия), Институтом Гете и Академией Григер Мализон (Германия), Институтом восточных исследований (Польша), Британским открытым Университетом и Публичным Университетом штата Мичиган (США).

В настоящее время под Минском будет открыта собственная загородная учебно-спортивная база «Лосинный кут». Это современный учебный корпус, искусственное водохранилище и лес. Она нужна для проведения специализированных занятий, для физкультурных предприятий для тренировок спортивных команд. Институт по-прежнему уделяет пристальное внимание воспитанию, духовному развитию, досугу студентов.

2. Структура предприятия

Организационная структура
Института парламентаризма и предпринимательства
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3.Задачи и функции кадровой службы

Отдел кадров выполняет ряд задач и функций, которые изложены в Типовом положении о кадровой службе предприятия (организации).

К задачам кадровой службы относится участие в разработке и реализации стратегии управления персоналом; обеспечение предприятия необходимым количеством кадров руководителей, специалистов; осуществление эффективного подбора, расстановки и реализации трудового потенциала кадров в соответствии с их профессиональными, деловыми и нравственными качествами; участие в формировании и развитии стабильного трудового коллектива, создании благоприятного социально-психологического климата; постоянное совершенствование управления кадрами на основе реализации целевых программ, современных персонал-технологий и оказании систематической методической помощи руководителям подразделений по проблемам управления персоналом.

В соответствии с основными задачами кадровая служба выполняет следующие основные функции:

Участие в разработке единой кадровой политики и осуществление ее через повседневную работу; прогнозирование перспективы и определение текущей потребности в кадрах, источники ее удовлетворения; содействие успешной адаптации новых работников в коллективе; анализ имеющегося кадрового состава; планирование профессионально-должностных продвижений работников; организация изучения профессиональных, деловых и моральных качеств работников на основе объективной оценки при широком использовании различных методов, а также проведение аттестации руководителей и специалистов; формирование кадрового резерва для выдвижения на руководящие должности, составление планов работы с ними; разработка схемы замещения, осуществление непрерывного образования руководителей и специалистов; организация подготовки и переподготовки, повышения квалификации рабочих; участие в разработке мотивационной системы эффективного стимулирования работников в соответствии с их трудовым вкладом, принятие мер по укреплению трудовой дисциплины, обеспечению социального равновесия, предупреждению трудовых конфликтов; содействие проведению мероприятий воспитательного характера, поддержке лучших традиций коллектива; разработка и реализация сметы финансовых расходов, связанных с развитием кадров; оформлением на работу приобретением бланков трудовых книжек; организация учебы, различных исследований, оказывать методическую помощь руководителям подразделений по проблемам управления кадрами; визировать проекты документов, касающихся персонала организовывать эффективную систему персонала учета, обработку поступающей кадровой информации, в том числе с использованием персональных компьютеров, осуществлять оформление кадровых документов в установленные сроки и обеспечивать их сохранность; готовить приказы, распоряжения, материалы, отчеты, справки, доклады, предложения по кадровым вопросам, представлять необходимые документы для назначения пенсий, пособий работникам и их семьям в органы социальной защиты; представлять все виды статистических данных по работе с кадрами, справки, отзывы, характеристики по запросам соответствующих организаций и работников предприятия вопросам.

4. Организация работы отдела кадров

Поступающий на работу пишет заявление с просьбой о приеме. В нем указывается должность, структурное подразделение, куда просит принять на работу заявитель, и условия приема (например, на определенный срок или на время выполнения конкретной работы и т.п.). Оклад и дата приема на работу будут указаны в визах или резолюции руководителя. Заявление подписывается, датируется и регистрируется.

Заполняется личный листок по учету кадров (или анкета) и составляется автобиография.

Анкета является наиболее удобным обобщающим документом, дающим необходимые сведения о работнике, и если тот не возражает против ее заполнения, работодатель от этого только выигрывает. Но в связи с тем, что среди документов, необходимых при поступлении на работу, анкета не значится, работодатель не вправе требовать ее заполнения.

Поступающий на работу подписывает заполненную анкету и ставит дату. Секретарь или работник, оформляющий прием на работу, проверяет правильность изложенных в анкете сведений, сверяя их с паспортом, военным билетом, документами об образовании, трудовой книжкой.

На заявление о приеме на работу проставляются визы лиц, участвующих в рассмотрении вопроса о приеме работника на данную должность. При положительном решении вопроса с поступающим на работу заключается трудовой договор (контракт), издается приказ о приеме на работу.

Перевод на другую работу осуществляется, как правило, с согласия работника.

Основанием для перевода могут быть личное заявление или представление о переводе. В разрешенных законом случаях, например, при производственной необходимости или в случае простоя, согласия работника не требуется. При этом основанием для перевода являются: докладные записки руководителей структурных подразделений, приказы по основной деятельности, акты или другие документы, фиксирующие причины временной перестановки кадров в связи со сложившейся производственной ситуацией.

Перевод на другую работу оформляется приказом по личному составу. Где указывается новая должность и подразделение, вид перевода (для временных переводов с указанием продолжительности), причина перевода (в полном соответствии с требованиями ТК Республики Беларусь), изменение оплаты труда (если оно возникает).

Затем изменения, связанные с переводом работника на другую работу, заносятся в трудовую книжку, в личную карточку формы № Т-2 и/или личное дело, в лицевой счет по заработной плате.

Увольнение работников предприятия производится по причинам, указанным в статьях ТК Республики Беларусь, на основании поданного работником личного заявления, или в связи с истечением срока действия контракта, заключенного на определенный срок, или при наличии акта о нарушении трудовой дисциплины и т.п.

Увольнение работников оформляется приказом по личному составу, где указывается причина увольнения, согласно статьям ТК Республики Беларусь. Затем делаются записи в трудовой книжке и в личной карточке (формы № Т-2) и/или личном деле.

При увольнении работника в его личное дело помещается заявление об увольнении (служебная записка) и копия приказа об увольнении (другая копия передается в бухгалтерию). Личное дело, после помещения в него приказа об увольнении, закрывается и обрабатывается для передачи в архив на долговременной хранение.

Таким образом, на предприятиях, в учреждениях, организациях документация, сопровождающая такие процессы движения кадров как прием, перевод и увольнение работников, должна обязательно оформляться и вестись в соответствии с общегосударственными законодательными и нормативными актами, важнейшим из которых является ТК Республики Беларусь.

5. Должностные обязанности сотрудников отдела кадров, делопроизводство

5.1. Должностная инструкция инспектора по делопроизводству

Инспектор по делопроизводству назначается на должность приказом ректора-президента (ректора) института по представлению начальника отдела кадров и подчиняется непосредственно начальнику отдела кадров.

Должностные обязанности
- Обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению, осуществляет системный контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением.

- Организует работу по приему документальных материалов, в том числе приказов и распоряжений руководства предприятия, их регистрации, учету и передаче в соответствующие структурные подразделения, по хранению материалов текущего делопроизводства, формированию дел и их сдаче на хранение в архив.

- Комплектует архив института. Обеспечивает хранение и учет архивных документов, выдачу архивных справок, подготовку и своевременную передачу документов на государственное хранение.

- Составляет инструкции по ведению делопроизводства на предприятии и в его подразделениях, номенклатуру дел.

- Разрабатывает предложения по совершенствованию системы делопроизводства, организует их внедрение.

- Осуществляет методическое руководство организацией делопроизводства предприятия, контроль за правильным формированием и хранением материалов и своевременной сдачей в архив, подготовку справок о соблюдении сроков исполнения документов.

- Обеспечивает печатание и размножение служебных документов.

- Выполняет другие распоряжения начальника отдела кадров и вышестоящего руководства.

Должен знать:

-постановление, распоряжение, приказы вышестоящих органов, методические, нормативные и другие руководящие материалы по организации делопроизводства; 

-Единую государственную систему делопроизводства;

-стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

-структуру предприятии;

-организацию делопроизводства на предприятии;

-порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения, установленной отчетности, сроки и порядок сдачи дел в архив;

-системы организации контроля за исполнением документов;

-оргтехнику и другие средства механизации управленческого труда;

-основы экономики, организации производства, труда и управления;

-правила внутреннего трудового распорядка;

-основы трудового законодательства;

-правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5.2. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЛАБОРАНТА ОТДЕЛА КАДРОВ

Лаборант отдела кадров назначается на должность приказом ректора-президента института по представлению начальника отдела кадров и подчиняется непосредственно начальнику отдела кадров.


Должностные обязанности:
· организация работы по приёму поступающих по почте контрольных и курсовых студенческих работ, их регистрация, учёт и передача в соответствующие структурные подразделения (кафедры);

· заключение, переоформление и учёт договоров со студентами;

· заключение, переоформление и учёт договоров с сотрудниками института;

· оформление и выдача справок студентам;

· выполнение других поручений и распоряжений начальника отдела кадров.

5.3. Должностная инструкция инспектора по кадрам

Инспектор по кадрам назначается на должность приказом ректора-президента (ректора) института по представлению начальника отдела кадров и подчиняется непосредственно начальнику отдела кадров.

Инспектор по кадрам в практической работе обязан руководствоваться Положением о высшей школе, трудовым кодексом РБ, приказами и указаниями ректора-президента и ректора института.

Он осуществляет:

· ведение учёта студентов по специальностям и курсам и их перемещений;

· ведение учёта студентов призывного возраста;

· своевременное направление информации в военкоматы по призывникам; ведение переписки с военкоматами;

· приём, ведение, учет и хранение личных дел студентов;

· приём, хранение и выдача документов, входящих в состав личных дел студентов, в том числе документов строгой отчетности;

· оформление приёма, перемещений и отчисления студентов;

· заключение, переоформление и учет договоров со студентами;

· ведение статистического учёта и отчетности по студентам;

· оформление и выдача справок;

· выполнять другие поручения и распоряжения начальника отдела кадров.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
6.1. Общие положения по делопроизводству

1. Настоящая инструкция устанавливает порядок приёма, учета, подготовки, оформления, размножения, контроля, исполнения, хранения и использования документов.

2. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы в документами в структурных подразделениях института возлагается на руководителей этих подразделений.

Руководитель структурного подразделения определяет ответственного за ведение делопроизводства, который обеспечивает учёт и прохождение документов в установленные сроки, информирует руководство о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление работников с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

3. Работники структурных подразделений института несут персональную ответственность за выполнение требований инструкции по делопроизводству, сохранность находящихся у них служебных документов.

Передача документов или их копий работникам сторонних организаций допускается с разрешения ректора-президента института, ректора института или руководителей структурных подразделений института.

6.2. Правила подготовки и оформления документов

1. Право издания документов, их подписания, утверждения, согласования закреплено в Уставе института, в положениях о структурных подразделениях и должностных инструкциях.

Составитель документа отвечает за правильность его содержания, оформления, своевременность подготовки.

Бланки документов имеют продольное расположение постоянных реквизитов или угловой штамп.

2. Для управления деятельностью института ведутся документы организационного и распорядительного характера, призванные регулировать вопросы планирования, финансирования, бухгалтерского учета и отчетности, работы с кадрами, социального обеспечения, оперативного управления и т.п. В их состав входят:

а) документы организационного характера:

· устав института;

· структура и штатная численность аппарата управления;

· положение о структурных подразделениях института;

· должностные инструкции работников;

б) распорядительные документы:

· приказ;

· распоряжение;

· инструкция;

в) информационно-справочные документы:

· акт;

· протокол;

· письмо;

· объяснительная записка;

· докладная записка;

· справка;

· телеграмма;

· телефонограмма и др.

3. Юридически правильно оформленный документ должен иметь не менее пяти реквизитов:

· указание автора документа;

· наименование формы;

· удостоверение подлинности документа;

· дата;

· регистрационный индекс.

3.1. Наименование организации – автора документа печатается на бланке документа в именительном падеже в следующей последовательности:

Институт парламентаризма и предпринимательства.

Авторами таких документов как заявление, докладная, отзыв могут быть и отдельные должностные лица. В этих документах реквизит “автор” совпадает с реквизитом “подпись”, удостоверяющим происхождение и подлинность документа.

3.2. Наименование формы указывает на место документа в классификаторе управленческих документов. Наименование образуется из номинала (приказ, заявление и т.п.) и обобщенной характеристики его назначения (прикадровый, заявление об отпуске и т.п.).

3.3 Подлинность документа может быть удостоверена посредством его подписания, а для особо важных – и проставлением оттиска печати. Проставление оттиска печати необходимо  во всех случаях удостоверения прав, свобод и обязанностей физических и юридических лиц, при санкционировании расходования денежных средств и материальных ценностей.

Оттиск печати на документах должен захватывать часть наименования должности и личной подписи лица, подписавшего (утвердившего) документ.

Место хранения печати и лицо ответственное за её хранение определяются ректором-президентом института.

Дата подписания (утверждения), согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляются цифровым или буквенно-цифровым способом в последовательности: день месяца, месяц, год. При цифровом способе все части даты обозначаются арабскими цифрами, разделёнными точками. Первая пара цифр – день месяца, вторая – порядковый номер месяца, последние четыре цифры – год (без буквы “г”). Если число, обозначающее день или месяц, является однозначным, то перед ним следует ставить нуль. При буквенно-цифровом способе число и год указывают арабскими цифрами, а месяц – прописью, например, 06.02.1997 – 6 февраля 1997 г.

Документы подписываются должностными лицами института в соответствии с распределением обязанностей, причём те документы, которые составляются от имени института, подписываются ректором-президентом или ректором, составляемые от имени структурного подразделения – руководителем этого подразделения. Отдельные документы (доклады, докладные записки, справки) могут подписываться исполнителями при условии, что разрешаемые вопросы не выходят за пределы их полномочий.

В состав подписи входят:

· наименование должности лица;

· личная подпись;

· расшифровка личной подписи.

Для некоторых категорий сотрудников, имеющих персональные звания, обязательно их указание (например, Ректор, профессор В.С. Романов).

В институте, действующем на правах единоначалия, документы имеют одну подпись. Полное название института в подписи, как правило, не указывается.

Две подписи проставляются на документах коллегиальных органов (постановления, решения, протоколы подписываются председателем и секретарём). Несколько подписей имеют акты, в составлении которых участвуют несколько лиц, и другие документы, например, справки.

3.4. Датирование документа является обязательным реквизитом в первую очередь как юридическое требование. Дата обозначает начало действия документа или время принятия решения.

Дата проставляется лицом, подписавшим или утвердившим документ, одновременно с его подписанием или утверждением.

3.5.Организационно-распорядительные документы приобретают юридическую силу только после их регистрации.

Регистрация означает включение документа в систему действия и исполнения и заключается в записи в учетных формах сведений о документе и присвоении ему регистрационного индекса как факта документирования, придания документу юридической силы.

Регистрационный индекс документа состоит из двух частей, проставляемых через косую черту: первая – порядковый номер по журналам регистрации.

3.6. Текст документа должен быть кратким, не допускать различных толкований. Содержание документа, как правило, должно касаться одного вопроса (темы), формулируемого в заголовке к тексту.

Текст следует начинать с указания причины (основания) для составления документа, затем излагается просьба, предложение, выводы, решения, распоряжения.

3.7. При наличии к документу приложений, после текста (отдельным реквизитом) помещается отметка о приложении.

Если наименование документа-приложения указывается в тексте документа, отметка о приложении оформляется следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого:

Приложение: Справка о готовности фонда к зимней эксплуатации на 10 л. в 1 экз.

3.8. Отметка об исполнителе документа содержит фамилию и номер служебного телефона исполнителя. Например: Василевич  236 45 12. Отметка располагается в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа от границы левого поля. Номера телефонов указываются без черточек.

3.9. Копия (выписка), снятая с документа, должна воспроизводить все реквизиты этого документа, её следует оформлять на бланке или обычном листе бумаги с воспроизведением полного текста бланка подлинника. На первом листе копии (выписки), в правом верхнем углу, указывается слово “копия” или “выписка” (без кавычек).

Копии документов (выписки) должны иметь заверительную отметку, проставляемую под реквизитом “подпись”, отметка оформляется по образцу:

Верно

ст. инспектор

отдела кадров


(подпись)


и.о. фамилия

06.06.1998

При пересылке копии документа в другие организации или передаче его на руки, заверительную подпись удостоверяют печатью института (отдела кадров).

3.10. Регистрационный штамп проставляется на нижнем поле первого листа поступившего документа справа; штамп содержит наименование института, дату поступления и регистрационный индекс (номер) документа.

3.11. В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия и инициалы исполнителя (исполнителей), задание, сроки его исполнения (при необходимости), подпись, дата.

3.12. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело проставляется исполнителем на нижнем поле последнего листа документа, слева. Отметка включает: номер дела, в которое и подшивается документ, личную подпись исполнителя (руководителя подразделения) и дату направления документа в дело. Например: В дело 18-6

13.06.1998 отправлено

письмо исх. № 02/18

личная подпись

дата.

6.3. Организация документооборота

1. Движение документов в институте с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или сдачи в дело, образует документооборот института.

1.1. Поступившая в институт корреспонденция принимается и обрабатывается канцелярией.

1.2. Обработка входящей корреспонденции осуществляется, как правило, в день поступления, поступившие телеграммы подлежат обработке в первую очередь. До вскрытия почтовой корреспонденции проверяется правильность её доставки и целостность упаковки. В случае повреждения корреспонденции и невозможности её использовать составляется акт, один экземпляр которого с повреждённой корреспонденцией направляется отправителю, второй остаётся в канцелярии. Конверты (пакет) вскрываются, за исключением присланных в адрес с пометкой “лично”. Конверты, как правило, уничтожаются, кроме следующих случаев:

· если дата почтового штемпеля необходима как свидетельство даты отправки или получения документа;

· если на документе отсутствует реквизит “дата документа”;

· если дата документа существенно отличается от даты его получения;

· если в полученном документе нет обратного адреса отправителя.

В указанных случаях конверт присоединяется к документу и после исполнения документа подшивается с ним в дело.

2. Регистрация документов – фиксация факта создания или поступления в институт документа путём проставления на нём регистрационного индекса с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных формах. Регистрации подлежат все без исключения документы, на которых ставится регистрационный штамп с датой поступления в правом нижнем углу первого листа документа. Если корреспонденция не вскрывается, штамп следует ставить на конвертах. На стадии первоначальной обработки входящих документов необходимо выделить  документы, не подлежащие регистрации. Нерегистрируемые документы направляются по назначению в структурные подразделения, предварительно на них проставляется штамп института без заполнения. Регистрация поступивших в институт документов осуществляется в канцелярии.

3. Для регистрации всех категорий входящих, исходящих и внутренних документов заводится единая журнальная форма, которая используется для учета, контроля, исполнения и поиска документа.

3.1. Предложения, заявления и жалобы сотрудников, студентов и граждан регистрируются отдельно от другой корреспонденции.

3.2. После регистрации документы передаются из канцелярии руководству института на рассмотрение или непосредственно исполнителям в день их поступления. Телеграммы и другие срочные документы передаются ректору-президенту (ректору) института по мере их поступления. Результаты рассмотрения документа отражаются в форме резолюции. На документе должно быть не более одной резолюции. Документ через канцелярию направляется исполнителю, при наличии нескольких исполнителей – ответственному исполнителю, указанному в резолюции первым. И передаётся ему под роспись на первом экземпляре документа. При необходимости срочного исполнения или ознакомления с документом нескольких должностных лиц, документ возвращается в канцелярию для снятия необходимого количества копий, которые одновременно передаются на исполнение.

3.3. От момента поступления к исполнителю до завершения исполнения, документ находится в рабочей папке исполнителя и в дело не возвращается. На исполненном документе исполнитель проставляет отметку об исполнении документа и направляет его в дело с указанием индекса дела.

3.4. Документы, подлежащие хранению в канцелярии, направляются по назначению, такие документы должны иметь отметки или штамп “Вернуть в канцелярию”.

4. Исходящие документы регистрируются в канцелярии в журнале после их полписания ректором-президентом (ректором) института или руководителем структурного подразделения в соответствии с его полномочиями. После этого документ подлежит отправке через канцелярию. Отправляемые документы передаются в канцелярию института в незапечатанном виде полностью оформленные. В канцелярии проверяется правильность оформления документов: наличие необходимых реквизитов, приложений, соответствие даты отправки дате подписания и регистрации и др. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям. Копии исходящих документов подшиваются в дела согласно номенклатуре дел.

5. Внутренние документы регистрируются после их подписания. Документы, подписываемые ректором-президентом (ректором) института подлежат обязательной регистрации в канцелярии. Регистрационным индексом документа является его порядковый регистрационный номер в пределах данного вида документа с указанием через косую черту индекса категории документа.

Для писем: 

/01 – при переписке с учредителями и Министерством образования; 

/02 – при обычной переписки, 

/03 - при переписке с военкоматами.

Для справок:

/01 – для справок в военкоматы.

Для регистрации приказов используется добавление к порядковому номеру буквы:

- ОК приказы по личному составу сотрудников и ППС (приём, перемещение, увольнение);

- К - приказы по личному составу сотрудников и ППС (отпуска, командировки);

- С - приказы по личному составу студентов (приём, перемещение, отчисление);

- ФП - приказы по факультету повышения квалификации и переподготовки;

- ПК - приказы по подготовительным курсам.

Без добавления буквы регистрируются приказы по экономическим, хозяйственным и учебным вопросам.

6.4. Контроль исполнения документов

1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах. Контролю подлежат все зарегистрированные документы: входящие, исходящие и внутренние документы, которые по своему характеру требуют решения (ответа). На контроль могут быть поставлены устные поручения ректора. Необходимость постановки документа на контроль, сроки исполнения, исполнители и должностные лица, ответственные за контроль, устанавливаются в резолюции ректора или в тексте документа.

2. Сроки исполнения исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а для поступивших – с даты поступления. Сроки исполнения могут быть типовыми или индивидуальными. Типовые сроки исполнения документов устанавливаются нормативными актами органов центрального управления. Индивидуальные сроки устанавливаются ректором-президентом или ректором. В случае, когда срок исполнения не указан, он должен быть исполнен не более чем в 10-дневный срок. Изменение сроков исполнения производится только по указанию ректора.

2.1. Исполнение документа (поручения) может быть поручено нескольким исполнителям. Исполнитель, указанный первым, является ответственным исполнителем и отвечает за своевременное и качественное исполнение задания в целом. Ответственному исполнителю предоставляется право координировать и контролировать действия исполнителей: созывать совещания, требовать необходимые материалы, давать поручения.

2.2. Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения задания, запроса, сообщения результатов заинтересованным лицам или другого документального подтверждения исполнения. На документе проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение, дата. Свидетельством исполнения документа (поручения) может быть подготовленный исполнителем и подписанный ректором-президентом (ректором) исходящий или внутренний документ. При отсутствии документа, свидетельствующего об исполнении, исполнитель составляет справку об исполнении.

6.5. Номенклатура дел

1. Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, образующихся в процессе деятельности института с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. Номенклатура дел предназначена для группировки документов в дела, систематизации и учёта дел, индексации дел и определения сроков их хранения. Сводная номенклатура дел составляется на основании номенклатуры дел структурных подразделений и утверждается ректором не позднее декабря текущего года. Ежегодный экземпляр сводной номенклатуры дел является документом постоянного хранения, хранится в канцелярии и включается в раздел номенклатуры дел канцелярии.

2. Ежегодно номенклатура дел уточняется, в неё вносятся необходимые изменения, утверждается ректором-президентом и вводится в действие  с 1 января следующего года.

3. По окончании календарного года канцелярией института в конце сводной номенклатуры дел составляется итоговая запись о категориях и количестве заведённых дел.

6.6. Оформление дел

1. Дела института подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет хранения) и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: подшивку или переплёт дел; нумерацию листов в деле; составление заверительной надписи дела; составление внутренней описи документов дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

2. Документы постоянного, временного (свыше 10 лет хранения) следует подшивать в дела с твёрдой обложкой. Листы в деле нумеруются простым карандашом, каждый том дела нумеруется самостоятельно. В конце дела на отдельном листе делается заверительная надпись. Внутренняя опись помещается в начале дела и подписывается составителем описи. Листы внутренней описи нумеруются отдельно от листов документов, их количество указывается в заверительной надписи после общего количества листов дела.

3. Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию в деле, листы не нумеровать, заверительные надписи и внутренние описи документов не составлять.

7. ВЕДЕНИЕ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК РАБОТНИКОВ
Согласно статье 50 ТК Республики Беларусь, трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности работника.

Трудовые книжки ведутся на всех работников, проработавших свыше 5 дней. Лица, проступающие на работу, обязаны предъявлять администрации предприятия трудовую книжку, оформленную в установленном порядке. Прием на работу без трудовой книжки не допускается.

При оформлении на работу по совместительству, по трудовому соглашению, по договору подряда трудовая книжка не предъявляется.

Лица, поступающие на работу впервые, обязаны представить администрации справку о последнем занятии, выданную по месту жительства, а уволенные из рядом Вооруженных Сил – военный билет. Все записи, внесенные в трудовую книжку на последнем 
месте работы, должны быть заверены подписью руководителя или 
работника отдела кадров и печатью предприятия или отдела кадров. На лиц, поступивших на работу впервые, трудовая книжка заполняется не позднее недельного срока со дня приема на работу. В трудовую книжку вносятся все записи о приеме, переводе на другую постоянную работу, увольнении, награждениях и поощрениях. Записи вносятся после издания приказа (но не позднее недельного срока, а при увольнении – в день увольнения) и должны точно соответствовать тексту приказа.

Порядок заполнения, ведения и хранения трудовых книжек подробно изложен в «Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях».

В соответствии с Инструкцией в трудовую книжку вносятся: сведения о работнике; сведения о работе; сведения о награждениях и поощрениях; сведения об открытиях.

При оформлении трудовой книжки сначала заполняется ее титульный лист, содержащий сведения о работнике. Указываются фамилия, имя, отчество работника и дата его рождения; образование; профессия или специальность. После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью заверяет правильность внесенных сведений. Титульный лист подписывает лицо, ответственное за выдачу трудовых книжек, затем ставится печать предприятия (или печать кадровой службы).

Сведения о работе включают в себя: прием на работу, перевод на другую постоянную работу, увольнение.

Раздел «Сведения о работе» представляют собой таблицу из 4-х граф: графа 1 - № записи, графа 2 – дата (число, месяц, год), графа 3 – сведения о приеме на работу, о переводах на другую работу и об увольнении (с указанием причин и со ссылкой на статью, пункт закона); графа 4 - на основании чего внесена запись (документ, его дата и номер).

Записи о причинах увольнения должны производиться в трудовой книжки в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

При увольнении рабочего или служащего все записи о работе, награждениях и поощрениях, внесенные в трудовую книжку за время работы в организации, учреждении, фирме заверяются подписью руководителя организации или начальника отдела кадров и печатью.

Организация обязана выдать работнику его трудовую книжку в день увольнения с внесенной в нее записью об увольнении.

Если работник выходит на пенсию, то запись о увольнении вносится с указанием выхода на пенсию.

В трудовой книжке органами социального обеспечения ставится штамп «Пенсия назначена» в разделе «Сведения о назначении пенсии».

В тех случаях, когда в трудовой книжке заполнены все страницы соответствующих разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем. Он вшивается в трудовую книжку, заполняется и ведется в том же порядке, что и трудовая книжка и без нее он недействителен.

Работник, отвечающий за кадровую документацию, ведет книгу учета трудовых книжек и вкладышей к ним, бухгалтерией ведется – приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке (форма № Т-2) и в книге учета. Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена подписью и печатью.

В случае выявления неправильной или неточной записи сведений о работе, переводе на другую постоянную работу, о награждениях и поощрениях и др. исправления производятся администрацией того предприятия, где была внесена соответствующая запись. Администрация по новому месту работы обязана оказать работнику в этом необходимую помощь.

При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, впоследствии признанной недействительной; при потере трудовой книжки или если она пришла в негодность по просьбе работника выдается дубликат трудовой книжки. Выдача дубликата трудовой книжки производится администрацией по последнему месту работы.

С целью обеспечения сохранности трудовые книжки хранятся в сейфах. Невостребованные трудовые книжки хранятся до востребования не менее 50 лет.

Таким образом, правильное оформление, ведение и хранение трудовых книжек играет огромную роль в жизни каждого человека, так как это важнейший документ, подтверждающий трудовую деятельность работника.

Заключение

Совокупность документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности сотрудников, называется документацией по личному составу (кадрам, персоналу).

Эти документы являются наиболее важными документами и требуют особой тщательности и аккуратности при оформлении, ведении и хранении на протяжении длительного срока.

Обязательное ведение кадровой документации на любом предприятии предусмотрено соответствующими общегосударственными законодательными и нормативными актами: ТК Республики Беларусь, Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях, Перечнем типовых документов, образующихся в деятельности, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием сроков хранения, Типовыми нормами времени на работы по комплектованию и учету кадров и другими. В процессе прохождения учебной практики были изучены основные задачи кадровой службы, дана характеристика с точки зрения функций и задач в системе общественных отношений.

Список использованной литературы

1. Трудовой кодекс Республики Беларусь Мн.:Ураджай,2001. –  247 с.
2. Инструкция по делопроизводству Института парламентаризма и предпринимательства, 2004 – 67 с.
3. Положение об отделе кадров, 2004 – 5 с.
4. Должностная инструкция лаборанта отдела кадров, 2004 – 4 с.



