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Образовательное учреждение 

«Роэль Метрополитен университет»

Система менеджмента качества
План работы отдела кадровой политики и делопроизводства ОУ «РМУ»

«УТВЕРЖДАЮ»
МУ» 
лов М.Ч.

ПЛАН РАБОТЫ
отдела кадровой политики и делопроизводства 

образовательного учреждения
«Роэль Метрополитен Университет»

на 2025-2026 учебный год.

№ 
п/п

Перечень мероприятий Сроки 
исполнения

Ответствен 
ные за 

исполнение

Итоговый 
документ

Административная работа
1. Подготовка Плана 

повышения квалификации 
ППС и персонала 
университета

сентябрь ОКПиД, зав. 
кафедрой

Отчет за 
учебный год

2. Введение актуальных сведений 
сотрудников в программу «Е- 
Кызмат»

Постоянно ОКПиД Сведения в 
системе «Е- 
Кызмат»

3. Прием и подготовка пакета 
документов работников 
университета

Постоянно ОКПиД Готовые личные 
дела работников

4. Составление штатных 
формуляров ППС и АУП

Сентябрь/ 
Февраль

ОКПиД, 
заведующие 
кафедрами

Штатный 
формуляр ППС 
и АУП

5. Подготовка тарификационной 
ведомости преподавателям для 
подсчета педагогического стажа

Январь ОКПиД, 
заведующие, 
кафедрами

Тарификацион­
ная ведомость

6. Составление статистических 
отчетов о движении ППС и 
АУП

ежекварталь 
но

ОКПиД Ежекварталь­
ный 
статистический 
отчет

7. Составление штатного 
расписания АУП

июнь ОКПиД Штатное 
расписание

8. Составление графика 
предоставления отпусков 
работников ОУ «РМУ»

декабрь ОКПиД, 
бухгалтерия

График отпусков
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9. Награждение юбиляров ОУ 
«РМУ»

в течение 
года

ОКПиД Приказ о 
награждении 
юбиляров

Начальник ОКПиД Г.Р. Токтобаева
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