Оформление отказа о приеме на работу

Перечень документов для приема на работу

· Паспорт

· Трудовая книжка

· Страховое свидетельство

· Документы воинского учета

· Документ об образовании

Заключение трудового договора без предъявления работником трудовой книжки 
НЕ ПРОИЗВОДИТСЯ!

Порядок оформления документов при приеме на работу 
1. Получить от сотрудника заявление о приеме на работу. Образец оформления.
2. Ознакомить работника с нормативными документами: правила внутреннего трудового распорядка, должностная инструкция.

3. Заключить с работником трудовой договор (срочный трудовой договор) + договор о материальной ответственности (индивидуальный или коллективный).

4. Вручить работнику его экземпляр трудового договора.

5. Издать приказ о приеме на работу (Унифицированная форма №Т-1, Т-1а).

6. Зарегистрировать приказ в Журнале регистрации приказов.  

7. Ознакомить работника с приказом о приеме на работу (под роспись).

8. Внести запись о приеме на работу в трудовую книжку.

9. Заполнить Книгу учета трудовых книжек и вкладышей к ним.

10. Оформить личную карточку работника (Унифицированная форма № Т-2). Правила заполнения личной карточки работника. 

11. Оформить личное дело работника. Перечень документов личного дела работника.
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