Приложение № 2
к приказу № ______-ОД 

от «____» ________________ 2005 года.

Порядок документооборота
по административно-управленческому,
учебно-вспомогательному, инженерно-техническому,
хозяйственно-обслуживающему, иному персоналу.
Раздел I. Прием на работу.
1. Лицо, желающее поступить на работу на должности, относящиеся к административно-управленческому, учебно-вспомогательному, инженерно-техническому, хозяйственно-обслуживающему, иному персоналу (далее - работник), подает заявление о приеме на работу с приложением необходимых документов (паспорт, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы об образовании, ученой степени, ученом звании, квалификационной категории, трудовая книжка или копия трудовой книжки, иные документы). Заявление поступает в отдел кадров с  визой руководителя соответствующего структурного подразделения. В случае принятия на работу с неблагоприятными и вредными для здоровья условиями труда руководителем соответствующего структурного подразделения дополнительно указывается информация о наличии вредных и опасных условий труда на данном рабочем месте.

2. Специалист отдела кадров проверяет наличие необходимых документов и ставит отметку на заявлении о наличии или отсутствии вакансии. 

3. Специалист отдела кадров выдает направление на медицинский осмотр и заполняет трудовой договор с работником (в части касающейся личных данных последнего). 
4. Работник с трудовым договором направляется в отдел планирования, финансирования и анализа, сотрудник которого в течение 1 рабочего дня указывает в листе согласований к трудовому договору разряд, размер тарифной ставки или суммы должностного оклада работника, размер доплат, надбавок и поощрительных выплат, установленных действующим законодательством, коллективным договором, иными локальными актами Академии. 

5. Работник проходит инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности, который проводит  инженер по охране труда и делает отметку о прохождении в листе согласований к трудовому договору в течение 1 рабочего дня.

6. В случае принятия работника на работу с вредными и опасными условиями труда в листе согласований к трудовому договору работнику дополнительно необходимо получить визу профкома сотрудников Академии, которую ставит председатель профкома (зам. председателя профкома) в течение 1 рабочего дня.
7.  Начальник отдела кадров проверяет наличие всех перечисленных выше документов и виз, после чего специалист отдела кадров регистрирует заявление работника, завершает оформление трудового договора и  заполняет документы, необходимые для приема на работу.

8. Трудовой договор и заявление направляются на подпись ректору. Ректор указывает в трудовом договоре дату начала работы. 

 9. Специалист отдела кадров регистрирует трудовой договор. На основании подписанного ректором заявления и трудового договора  в течение 2 рабочих дней специалист отдела кадров готовит проект приказа о приеме на работу, который визирует начальник отдела кадров и заместитель главного бухгалтера.

10. Проект приказа направляется на подпись ректору.

11. Подписанный ректором приказ направляется в отдел кадров, копия приказа в бухгалтерию и главному специалисту по экономическим вопросам.

      12. Специалист отдела кадров в течение 2 рабочих дней с момента подписания приказа уведомляет работника (письменно или телефонограммой) о необходимости явиться в отдел кадров для ознакомления с приказом и получения экземпляра трудового договора. Работник приступает к работе с даты, указанной в трудовом  договоре, как дата начала работы.
Раздел II. Перевод на другую должность

13. Работник подает в отдел кадров заявление о переводе на другую должность, предварительно визируя его руководителями структурных подразделений, в котором он работает на настоящий момент и в которое он намерен перевестись.

14. Специалист отдела кадров заполняет дополнительное соглашение к трудовому договору с работником (в части касающейся личных данных последнего). Дополнительное соглашение к трудовому договору в обязательном порядке должно содержать лист согласования (Приложение №3). Работнику, желающему перевестись на работу с неблагоприятными и вредными для здоровья условиями труда, специалист отдела кадров выдает направление на медицинский осмотр.

15. Работник с дополнительным соглашением к трудовому договору направляется в отдел планирования, финансирования и анализа, сотрудник которого указывает в течение 1 рабочего дня в листе согласований разряд, размер тарифной ставки или суммы должностного оклада работника, размер доплат, надбавок и поощрительных выплат, установленных действующим законодательством, коллективным договором, иными локальными актами Академии. 

16. В случае перевода работника на работу с вредными и опасными условиями труда в листе согласований к дополнительному соглашению к трудовому договору работнику дополнительно необходимо получить визу профкома сотрудников Академии, которую ставит председатель профкома (зам. председателя профкома) в течение 1 рабочего дня.

17. Далее применяется порядок, предусмотренный п. 7-12 с учетом особенностей предусмотренных разделом II.
18. В случаях перевода на должности профессорско-преподавательского состава применяется процедура, предусмотренная в п. 1-15 Порядка документооборота по профессорско-преподавательскому составу (Приложение №1) c учетом особенностей, предусмотренных разделом II.
Раздел III. Увольнение

19. При увольнении по собственному желанию работник предупреждает администрацию Академии в лице ректора об увольнении за 14 календарных дней до предполагаемой даты увольнения путем подачи заявления об увольнении по собственному желанию. 
20. Работник представляет надлежащим образом оформленное заявление об увольнении в отдел кадров. Специалист отдела кадров регистрирует заявление. 

21. Заявление направляется на подпись ректору. Ректор согласовывает дату увольнения работника.

22. На основании подписанного ректором заявления в течение 2 рабочих дней специалист отдела кадров готовит проект приказа об увольнении, который визирует начальник отдела кадров, сотрудник отдела планирования, финансирования и анализа и заместитель главного бухгалтера.

23. Проект приказа направляется на подпись ректору.

24. Подписанный ректором приказ направляется в отдел кадров, копия приказа в бухгалтерию и в отдел планирования, финансирования и анализа.

25. Увольнение по другим основаниям производится в соответствии с процедурой, предусмотренной действующим трудовым законодательством. 
