
Блок-схема Административного процесса 
«Порядок приёма граждан на работу»

Принятие решения 
о распространении 

информации о 
вакансии

Информация о 
вакантной 
должности

Директор

Кандидат на 
работу прибывает 

в учреждение

Предварительное 
собеседование, 
ознакомление с 

имеющимися 
документами, выдача 

направления на 
медосмотр

Заявление о приёме 
на работу

Журнал регистрации 
вх. Документов

Направление на 
прохождение 

предварительного 
медосмотра

Журнал регистрации 
исх. документов

Предварительный
медосмотр

Медицинское 
заключение

Кандидат на 
работу 

предоставляет в 
учреждение 
документы

Объявление об 
отказе в принятии 

на работу

Письменное 
обоснование отказа 

(по требованию 
кандидата на работу)

Принятие 
документов и их 

проверка

Ознакомление с 
локальными 

нормативными 
документами

Коллективный 
договор

Правила вн. тр. 
Распорядка

Положение об 
оплате труда

Положение о 
мат.стимулировании

Положение о 
корпоративной этике

Журнал регистрации 
ознакомления

Кандидат даёт 
письменное 
согласие на 
обработку 

персональных 
данных

Письменно согласие 
на обработку 
персональных 

данных

Специалист по 
кадрам готовит 

проект трудового 
договора

Проект трудового 
договора

Директор и 
кандидат 

подписывают ТД

Трудовой договор

Журнал регистрации 
трудовых договоров

Вручение 
должностной 
инструкции и 

договора

Трудовой договор

Должностная 
инструкция

Оформление 
личной карточки 

прохождения 
обучения

Личная карточка 
прохождения 

обучения по охране 
труда и ПБ

Вводный 
инструктаж по ОТ 

и ПБ

Личная карточка 
прохождения 

обучения

Журнал регистрации 
вводного 

инструктажа

Выдача 
инструкций по ОТ

Личная карточка 
прохождения 

обучения

Инструкции по ОТ

Журнал регистрации 
выдачи инструкций 

по ОТ

Первичный 
инструктаж по ОТ 

и ПБ

Специалист по 
кадрам

Кандидат на 
работу

Охранник 
учреждения

Специалист по 
кадрам

Кандидат на 
работу

Директор

Кандидат на 
работу

Медицинский 
персонал 

медучреждения

Кандидат на 
работу

Специалист по 
кадрам

Кандидат на 
работу

Специалист по 
кадрам

Кандидат на 
работу

Специалист по 
кадрам

Кандидат на 
работу

Специалист по 
кадрам

Специалист по 
кадрам

Кандидат на 
работу

Директор 
учреждения

Работник

Специалист по 
кадрам

Работник

Инженер по ОТ

Работник

Инженер по ОТ

Работник

Руководитель 
структурного 

подразделения

Составление 
проекта приказа о 
приёме на работу

Закрепление 
работника за 

квалифицирован-
ным специалистом 
в целях обучения

Проект приказа о 
приёме на работу

Директор 
подписывает 

приказ о приёме на 
работу

Приказ о приёме на 
работу

Журнал регистрации 
приёма на работу

Журнал регистрации 
приказов по личному 

составу

Журнал регистрации 
табельных номеров

Копия приказа или 
выписка из приказа

Ознакомление с 
приказом о приёме 

на работу

Оформление 
записей в 

трудовой книжке о 
приёме на работу

Трудовая книжка

Книга учёта 
движения трудовых 

книжек

Оформление 
личной карточки 

работника

Личная карточка

Журнал учёта 
личных карточек

Создание и 
формирование 
личного дела 

работника

Документы личного 
дела:

Внутренняя опись

Личный листок по 
учёту кадров

Дополнение к личному 
листку

Автобиография

Копии персональных 
документов

Журнал учёта личных 
дел

Отправка сведений 
в военный 

комиссариат
(в течение 2-х 

недель)

Сведения о 
гражданине, 
подлежащем 

воинскому учёту

Журнал регистрации 
исх документов

Уведомление по 
последнему месту 

работы о 
заключенном ТД (в 
отношении бывших 

госслужащщих)

Уведомление

Журнал регистрации 
исх. документов

Оформление 
документов на 

выдачу 
спецодежды

Предоставление 
спецодежды

Составление 
плана работы на 
время испытания

Проверка 
теоретических 

знаний и навыков 
по ОТ и ПБ

Допуск к 
самостоятельной 

работе

Оценка 
результатов 

испытания при 
приёме на работу

Заключение по 
результатам 
испытания

Признание 
работника 

выдержавшим 
испытание при 

приёме на работу

Подготовка 
проекта 

уведомления о 
результатах 
испытания 

Подписание 
уведомления 
директором 
учреждения

Вручение 
работнику  

уведомления о 
результатах 
испытания 

Расторжение 
трудового 
договора с 
работником

Трудовая 
деятельность на 

общих основаниях

Оформление 
заявки на 
получение 

трудовой книжки

Получение 
трудовой книжки

в бухгалтерии

Оформление 
титульного листа 

трудовой книжки и 
записей о приёме 

на работу

Получение 
страхового 

свидетельства и 
вручение его 

работнику

Паспорт

Трудовая книжка

Страховое свид.

Документы 
воинского учёта

Документ об 
Образовании

Справка о наличии 
(отсутств.) 
судимости

Медицинское 
заключение

Личная карточка 
прохождения 

обучения по охране 
труда и ПБ 

Приказ о назначении 
наставника

Требование-
накладная

Ведомость учёта 
выдачи спецодежды

Личная карточка 
учёта выдачи СИЗ

План работы 
работника на время 

испытания

Протокол проверки 
знаний по ОТ

Удостоверение по 
ОТ

Личная карточка 
прохождения 

обучения по охране 
труда и ПБ

Личная карточка 
прохождения 

обучения по охране 
труда и ПБ

Специалист по 
кадрам

Специалист по 
кадрам

Директор

Специалист по 
кадрам

Работник

Специалист по 
кадрам

Работник

Главный 
бухгалтер

Специалист по 
кадрам

Специалист по 
кадрам

Работник

Специалист по 
кадрам

Работник

Специалист по 
кадрам

Работник

Специалист по 
кадрам

Сотрудник 
Военного 

комиссариата

Специалист по 
кадрам

Сотрудник 
Госучреждения

Специалист по 
кадрам

Работник

Специалист по 
кадрам Директор

Специалист по 
кадрам

Специалист по 
кадрам

Работник

Директор

Работник

Руководитель 
структурного 

подразделения

Работник Работник

Руководитель 
структурного 

подразделения

Работник

Сестра-хозяйка

Работник

Сестра-хозяйка

Работник

Руководитель 
структурного 

подразделения

Работник

Члены постоянно 
действующей 

комиссии

Работник

Уполномоченное 
лицо

Работник

Руководитель 
структурного 

подразделения

Работник

Заявка на получение 
трудовой книжки

Бланк трудовой 
книжки

Приходно-расходная 
книга по учету 

трудовых книжек

Трудовая книжка

Книга учёта 
движения трудовых 

книжек

Приходный ордер -
оплата бланка 

трудовой книжки

Проект уведомления 
о результатах 

испытания

Уведомление о 
результатах 
испытания

Уведомление о 
результатах 
испытания

Соглашение о 
расторжении 

трудового договора

Информация для 
специалиста по 

кадрам

Работник

Специалист по 
кадрам

Личная карточка 
прохождения 

обучения

Журнал регистрации 
первичного 

инструктажа по ОТ 
на рабочем месте

Табель учёта 
рабочего времени

Для работника 
оформление на 

работу 
производится не 

впервые

Для работника 
оформление на работу 
производится впервые
Либо трудовая книжка у 

него отсутствует по 
каким-либо причинам

Специалист по 
кадрам

Главный 
бухгалтер

Взаимодействие 
с Пенсионным 

фондом РФ

Письменное 
заявление на выдачу 

трудовой книжки

Журнал регистрации 
вх. документов

Сотрудник ПФР

Сотрудник-
наставник Бухгалтер

Зав. 
материальным 

складом

Зав. 
материальным 

складом

Специалист по 
кадрам

Формирование 
пакета кадровой 

документации 
производится 
параллельно 

процессу 
инструктажей

 


