
   Прием на работу:  

шаг за шагом  
Заведующий МБДОУ д/с №14 

 г. Сафоново 

 Елена Александровна Базылева 

 



Направление кандидата на обязательный предварительный 

медицинский осмотр (обследование) в случаях, предусмотренных  

законодательством (ст. 69 ТК РФ) 

Оформляем направление на медицинский 

осмотр (обследование) 

этап 

1 



этап 

1 

Направление кандидата на обязательный предварительный 

медицинский осмотр (обследование) в случаях, 

предусмотренных  

законодательством (ст. 69 ТК РФ) 

Оформляем направление на медицинский осмотр (обследование) 

Регистрируем направление на медицинский осмотр (обследование) 

Выдаем кандидату на работу направление на медицинский осмотр  

(обследование) 

Получаем от кандидата на работу медицинское заключение и оцениваем  

его  результаты 

Обратите внимание! 

Медицинское заключение должно 

быть подписано лечащим врачом и 

иметь печать профилактического 

учреждения 
 





Этап 

2 

Получение от кандидата на работу необходимых документов 

(ст. 65 ТК РФ)   
Паспорт или документ, удостоверяющий личность;  трудовая книжка, 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

документы об образовании, о квалификации  

или наличии специальных знаний; документы воинского учета  ,  

справка о наличии (отсутствии) судимости 

Проверяем наличие у кандидата на работу 

Возвращаем кандидату на работу 

Переносим необходимые данные 

Обратите внимание! 

Запрещается требовать от лица, 

поступающего на работу, 

документы помимо 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами 

 



Согласие  на обработку персональных данных 



Этап 

2 

Трудовая книжка  

4. Получение от 

работника  заявления 

о приеме на работу 

(не  является 

обязательным!!!) 

2. Вносим 

запись в Книгу учета 

движения  

трудовых  книжек и 

вкладышей в них 

3. Помещаем 

трудовую книжку 

на хранение 

1. Получаем от 

кандидата трудовую 

книжку  



Книга учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним 



 

  

  

  

  

  

  

  

  

 



Этап 

3 

Ознакомление лица, поступающего на работу, с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с его 

трудовой деятельностью, коллективным договором  

(ч. 3 ст. 65 ТК РФ)   

Обратите внимание! 

 два основных требования: 

ознакомление должно 

производиться под роспись  

и до момента подписания трудового 

договора. 

 





 С правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным  договором, должностной 

инструкцией, Положением  «О  работе с 

персональными данными работников МБДОУ д/с № 

14», Положением «О защите персональных данных 

работников  МБДОУ д/с № 14»,  Положением «О 

распределении фонда стимулирующих выплат 

работникам МБДОУ д/с 14» 

ознакомлен:______________________________________

____________________ 

(дата ,    подпись работника) 

 



этап 

4 

Оформление трудового договора в письменной форме  

(ст. 67 ТК РФ) 

Составляем текст трудового договора (+ при 

необходимости, о полной материальной ответственности) 

Подписываем трудовой договор 

Регистрируем трудовой договор 

Подшиваем экземпляр трудового договора в  личное  дело 

работника  

Передаем экземпляр трудового договора работнику 



Договор о полной индивидуальной материальной 

ответственности 





Этап 

5 

Издание приказа о приеме на работу  

(ч. 1 и 2 ст. 68 ТК РФ) 

Оформляем приказ  

Подписываем приказ 

Регистрируем приказ  

Направляем приказ в дело   

Знакомим работника с приказом под роспись 







Этап 

6 

Внесение записи о приеме на работу в трудовую книжку 

работника  

(ч. 4 ст. 66 ТК РФ)   



 

Документ — основание для записи 
 

Запись 

Аттестат об основном общем 

образовании 
Основное общее 

Аттестат о среднем общем 

образовании 
Среднее общее 

Диплом о среднем 

профессиональном образовании 
Среднее профессиональное 

Диплом бакалавра Высшее — бакалавриат 

Диплом специалиста Высшее — специалитет 

Диплом магистра Высшее — магистратура 

Диплом об окончании аспирантуры, 

адъюнктуры, ординатуры или 

ассистентуры-стажировки, диплом 

кандидата наук 

Высшее — подготовка кадров 

высшей квалификации 





Этап 

7 

Оформление личной карточки работника  

Заполняем личную карточку  

Подписываем личную карточку 

Получаем подпись работника в личной карточке  

Направляем личную карточку в дело   

Регистрируем личную карточку 











Журнал учета личных карточек 



Этап 

8 





До 

Дополнение к 

личному листку по 

учету кадров 









Журнал учета личных дел 



Этап 

9 

Воинский учет  

Проверяем документы воинского учета   

Заполняем раздел II личной карточки работника №Т-2   

«Сведения о воинском учете» 

Направляем сведения в военный комиссариат 

Оформляем сведения о приеме на работу гражданина, подлежащего  

воинскому учету, для направления в военный комиссариат 



этап 

10 

Проведение инструктажа по охране труда  

Проводим вводный инструктаж по охране труда  

Проводим первичный инструктаж на рабочем месте  

Организуем обучение безопасным методам и приемам выполнения работ  

и оказанию первой помощи пострадавшим 

Обратите внимание! 

С соответствующими документами по 

охране труда работник должен быть 

ознакомлен до подписания трудового 

договора  



Приказ о стажировке и 

обучении работника 



этап 

11 

Допущение работника к работе  

Работник обязан приступить к работе 

со дня, определенного трудовым 

договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе 

на следующий рабочий день после 

вступления трудового договора в силу 



этап 

12 

Включение сведений о работнике в табель учета 

использования рабочего времени (ч. 3 ст. 91 ТК РФ)  

Работодатель обязан вести учет 

времени, фактически отработанного 

каждым работником. 



БЛАГОДАРИМ  

 

ЗА ВНИМАНИЕ! 


