Приложение № 1
к приказу № ______-ОД
от «____» ________________ 2005 года.

Порядок документооборота 
по научно-педагогическим работникам
Раздел I. Прием на работу

1. Лицо, желающее поступить на работу на должности, относящиеся к профессорско-преподавательскому составу (далее - работник), проходит процедуру конкурсного отбора (выборов), предусмотренную приказом Министерства образования Российской Федерации № 4114 от 26.11.2002 «Об утверждении положения о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации».
2. Работник в срок не позднее 1 месяца со дня выхода в средствах массовой информации объявления о конкурсе (выборах) представляет Ученому секретарю (секретарю Совета факультета, секретарю Совета Института последипломного образования) необходимые документы.
3. Работник представляет для регистрации в отдел кадров заявление об  участии в конкурсе (выборах) и затем передает зарегистрированное заявление Ученому секретарю (секретарю Совета факультета, секретарю Совета Института последипломного образования).
4. Ученый секретарь (секретарь Совета факультета или секретарь Совета Института последипломного образования) извещает работника о дате и времени проведения Ученого совета (Совета факультета, Совета Института последипломного образования).
5. По результатам конкурсного отбора  (выборов)  специалист отдела кадров заполняет трудовой договор (в части касающейся личных данных работника) с потенциальным работником. 
6. Трудовой договор в обязательном порядке должен содержать лист согласования (Приложение №3). 
7. 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. 

8.  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.

9. 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.
10.  Начальник отдела кадров проверяет наличие всех перечисленных выше документов и виз, после чего в течение 2 рабочих дней специалист отдела кадров регистрирует заявление работника, завершает оформление трудового договора и  заполняет документы, необходимые для приема.

11. Трудовой договор и заявление направляются на подпись ректору. Ректор согласовывает в трудовом договоре дату начала работы и срок трудового договора. 

12. 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.

13. Проект приказа направляется на подпись ректору.

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

15. 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

16. Работник представляет в отдел кадров заявление о переводе на другую должность, предварительно визируя его руководителями структурных подразделений, в котором он работает и в которое он намерен перевестись. 
17. Специалист отдела кадров заполняет дополнительное соглашение к трудовому договору  с работником (в части касающейся личных данных работника). 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.

18. Работник с дополнительным соглашением к трудовому договору направляется в отдел планирования, финансирования и анализа, сотрудник которого в течение 1 рабочего дня указывает в листе согласований к дополнительному соглашению 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. 

19. 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.
20. Далее применяется порядок, предусмотренный п. 10-15 с учетом особенностей, предусмотренных разделом II. 
21. При переводе работника с его согласия на аналогичную или ниже занимаемой им должности на той же кафедре или при переводе на другую профильную кафедру до окончания срока трудового договора конкурсный отбор на указанные вакантные должности не объявляется. Применяется порядок, предусмотренный  п. 16-20.
22. В случаях, не предусмотренных п. 21, при переводе на другие должности профессорско-преподавательского состава применяется процедура, предусмотренная в п. 1-15 с учетом особенностей, предусмотренных разделом II.
23. В случае перевода на должности (профессии), не относящиеся к должностям профессорско-преподавательского состава, применяется порядок, предусмотренный  п. 16-20.
Раздел III. Увольнение.
24. 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. 
25. Работник представляет надлежащим образом оформленное заявление об увольнении в отдел кадров. Специалист отдела кадров регистрирует заявление. 
26. Заявление направляется сотрудником отдела кадров в течение 1 рабочего дня с момента регистрации на подпись ректору. Ректор согласовывает дату увольнения работника.

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

28. Проект приказа направляется на подпись ректору.

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

30. Увольнение по другим основаниям производится в соответствии с процедурой, предусмотренной действующим трудовым  законодательством. 
31. Истечение срока трудового договора с работником является основанием прекращения трудовых отношений в случаях:

непредставления работником документов для участия в конкурсном отборе для последующего заключения трудового договора на очередной срок;

если работник не прошел конкурсный отбор на Ученом совете (Совете факультета, Совете Института последипломного образования).

32. Расторжение трудового договора с работником в связи с его недостаточной квалификацией производится на основании результатов проведенной в установленном порядке аттестации.
