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         ООО «Компания»

          110110, Москва

 Ул. Тверская, д.15, офис 215

       Тел. (095) 115-00-00

      Факс: (095) 115-00-01

        E-mail: rol@mail.ru
          ОКПО 00000000

          ОКУД 02521111
           ПОЛОЖЕНИЕ
     00.00.2001 г.         № 00

г. Москва
О дирекции по персоналу
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Дирекция по персоналу является самостоятельным структурным подразделением предприятия.

1.2. Дирекция создается и ликвидируется приказом генерального директора.

1.3. Дирекция непосредственно подчиняется генеральному директору.

1.4. Дирекцию возглавляет заместитель генерального директора - директор по персоналу, назначаемый на должность приказом директора предприятия.

1.5.
Директор по персоналу имеет ________________ заместителя (ей).
Обязанности заместителя (ей) определяются директором по персоналу.
1.6. Заместитель (и) и начальники структурных подразделений в составе дирекции по персоналу, другие работники отдела назначаются на должность и освобождаются от нее приказом директора предприятия по представлению директора по персоналу.

1.7. В своей деятельности отдел руководствуется:

· законодательством РФ;

· Уставом предприятия;

· настоящим положением;
· _______________________________________________________________________
1.8. _____________________________________________________________________
2. МЕСТО ДИРЕКЦИИ ПО ПЕРСОНАЛУ В СТРУКТУРЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Учитывая важность вопросов, связанных с управлением персоналом дирекцию по персоналу целесообразно подчинить непосредственно генеральному директору Холдинга. Директор по персоналу находится на одной горизонтали с остальными директорами Холдинга. Он принимает участие в процессах стратегического планирования и управления на предприятии. Директор по персоналу координирует деятельность Служб персонала и менеджеров по персоналу дочерних предприятий Холдинга.
3. СТРУКТУРА ДИРЕКЦИИ
1 вариант


Привлекаются:







2 вариант

















4. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ
4.1. Планирование трудовых ресурсов - определение потребности в кадрах в зависимости от стратегии развития предприятия, изучение рынка труда.

4.2. Создание резерва персонала (создание базы данных специалистов с целью оперативного заполнения свободных вакансий).

4.3. Организация профессионального отбора персонала.

4.4. Оформление трудовых контрактов.

4.5. Оценка трудовой деятельности каждого работника.

4.6. Принятие участия в переводе, повышении, понижении, увольнении в зависимости от результатов труда.

4.7. Профориентация и адаптация - включение набранных работников в коллектив, в процессе деятельности.

4.8. Профессиональное стимулирование (планирование и организация обучения персонала, повышение квалификации).

4.9. Подготовка руководящих кадров.

4.10. Управление дисциплинарными отношениями.

4.11. Формирование компенсационного пакета (организация оплаты труда, определение структуры оплаты труда и структуры льгот, анализ рынка труда, определение системы показателей труда).

4.12. Координация работы по стабилизации условий труда и соблюдения техники безопасности.
4.13. Изучение социально-психологического климата на предприятии, выявление и решение конфликтных ситуаций.
4.14. Разработка стратегий управления персоналом для достижения целей организации

4.15. Разработка организационно-штатной структуры, функциональной структуры

4.16. Методическая помощь дочерним предприятиям в организации Служб персонала

4.17. Обучение и развитие специалистов кадровых служб дочерних предприятий

4.18. Ведение кадрового делопроизводства.

4.19. Постановка задач для перевода кадрового делопроизводства в автоматизированный режим.

5. ПРАВА
Дирекция по персоналу имеет право:
5.1. Запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих структурных подразделений.
5.2. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ

5.3. Давать руководителям структурных подразделений предприятия обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции дирекции

5.4. Требовать и получать от всех структурных подразделений предприятия сведения необходимые для выполнения возложенных на дирекцию задач.
5.5. Самостоятельно вести переписку по вопросам подбора кадров, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию дирекции и не требующим согласования с руководителем предприятия.
5.6. Представительствовать в установленном порядке от имени предприятия по вопросам, относящимся к компетенции дирекции, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями учреждения ми, в том числе кадровыми агентствами и службами занятости.
5.7. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию дирекции.
5.8. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых на предприятии по кадровым вопросам.
5.9. _____________________________________________________________________
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение дирекцией функции, предусмотренных настоящим положением, несет директор по персоналу

6.2. На директора по персоналу возлагается ответственность за:
6.2.1.
Организацию деятельности дирекции по выполнению задач и функций возложенных на нее.
6.2.2. Организацию в дирекции оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями

6.2.3. Соблюдение сотрудниками дирекции трудовой и производственной дисциплины.
6.2.4. Подбор, расстановку и деятельность сотрудников дирекции

6.2.5. Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им проектов приказов, инструкций, положений, постановлений и других документов

6.2.6.
____________________________________________________________________
6.3.
Сотрудники дирекции при работе с персональными данными работников предприятия обязаны исходить только из официально полученной информации и материалов и не вправе разглашать имеющиеся данные о личной жизни работников.
6.4. Ответственность сотрудников дирекции устанавливается их должностными инструкциями.
6.5. _____________________________________________________________________
Руководитель структурного

Подразделения                                            _________________    (Фамилия, инициалы)
                                                                                  подпись 
                                    М.П.
СОГЛАСОВАНО
Должностное лицо, с которым согласовывается Положение

_____________________    (Фамилия, инициалы)
             подпись 
00.00.2001 г.
Начальник юридического отдела
_____________________    (Фамилия, инициалы)
             подпись 
00.00.2001 г.
УТВЕРЖДАЮ


Генеральный директор


___________ И.О.Фамилия


00.00.2002 г.








Логотип


организации





Генеральный директор Холдинга





ДИРЕКЦИЯ ПО ПЕРСОНАЛУ





Специалисты по подбору кадров


(кадровые агентства)


Психологи


Тренеры


Консультанты по управлению


Профессиональные эксперты





1. Директор по Персоналу


2. Специалист по работе с персоналом


(менеджер по персоналу)


3. Специалист по обучению


4. Инспектор по кадрам





Директор по персоналу





Сектор стимулирования


и оплаты труда





Сектор маркетинга


человеческих ресурсов





Затрат на персонал


Изучение мотивации труда


Установление системы стимулов и компенсации


Разработка системы оплаты труда





Лизинг персонала


Планирование персонала





Сектор изучения


и оценки персонала





Составление психологических характеристик на кандидатов





Сектор трудовых отношений





Оформление, учет трудовых отношений





Сектор стратегического


управления персоналом





Сектор охраны труда


и техники безопасности





Планирование развития персонала


Обеспечение руководства кадровой информацией





Управление отношениями по охране труда


Группа медицинского обслуживания персонала





Сектор подготовки


и продвижения персонала








