
________________________________________________
(наименование организации) 
 
	УТВЕРЖДАЮ



 __________________________

 (Ф.И.О.)                                                             
                                                                                          __________________________
                                                                          (директор или иное должностное лицо,                                                                                                                      уполномоченное на то приказом)                                                                                                                                                                       

                                                         «___» ____________ 20__г.

                                                                                                                            М.П.

ВЫПИСКА 

из должностной инструкции № ___
инспектора по кадрам
 «________________________________»

(наименование организации)

«___»_ ____________ 20__г.                                    


   
№_____

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 …

 
1.5. Инспектор по кадрам должен знать:
· законодательные и нормативно-правовые акты, методические материалы по ведению;

· документации по учету и движению персонала;
· трудовое законодательство;
· структуру и штат организации;
· порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников организации;
· порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам;
· порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;
· порядок ведения банка данных о персонале организации;
· основы делопроизводства;
· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
· Правила трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
… 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Инспектор по кадрам обязан:
 
2.1. Вести учет личного состава организации, ее подразделений в соответствии с 
унифицированными формами первичной учетной документации.
 
2.2. Оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам.
 
2.3. Формировать и вести личные дела работников, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
 
2.4. Подготавливать необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям.
 
2.5. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.
 
…

3. ПРАВА
 
Инспектор по кадрам вправе:
 
…

3.4. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 
…

   
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Инспектор по кадрам                            -----------                    ______________




       (подпись)

       (Ф.И.О.)
«Верно»

Специалист отдела кадров 

___________ 
________________

«___»_________20___г.                           (подпись)                  (Ф.И.О.)

