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Документы от
работников

Получен пакет документов для приема, перевода, 
увольнения, командирования, предоставления отпусков, 
установления/ продления надбавок, а также продления 

сроков / изменения условий трудового договора

Кадровые операции задокументированы в соответствии с 
трудовым законодательством 

Проект договора или дополнительное соглашение 

о кадровых перестановках  утверждено

Проект договора или дополнительное соглашение

 о кадровых перестановках  утверждено

Проект договора или 

дополнительное соглашение

 о кадровых перестановках 

не утверждено

Проект договора или 

дополнительное соглашение

 о кадровых перестановках  

не утверждено

Проект приказа о соответствующих кадровых операциях  согласован

Проект приказа о соответствующих кадровых операциях

Проект приказа о соответствующих кадровых операциях утвержден

Проект приказа о соответствующих 

кадровых операциях

  не согласован
Проект приказа о соответствующих 

кадровых операциях 

 не утвержден

Отчет по форме СЗВ-ТД или 

приказ о соответствующих кадровых операциях 

в ФГБОУ ВО "КНИТУ"

Проект договора или 

дополнительное соглашение 

о кадровых перестановках не согласовано

Проект договора или дополнительное

 соглашение о кадровых перестановках Проект договора или дополнительное

 соглашение о кадровых перестановках

Проект договора или дополнительное

 соглашение о кадровых перестановках

Проект договора 

или дополнительное соглашение 

о кадровых перестановках согласовано

Проект дополнительного

 соглашения о кадровых

 перестановках Проект дополнительного соглашения 

о кадровых перестановках не утвержден

Проект дополнительного соглашения о кадровых перестановках утвержден

Утверждение проекта договора / 
дополнительного соглашения о 

кадровых перестановках в ФГБОУ ВО 
«КНИТУ» 

Утверждение проекта договора / 
дополнительного  соглашения о кадровых 

перестановках в ФГБОУ ВО «КНИТУ» 

Согласование проекта договора/
дополнительного  соглашения о кадровых 

перестановках 

Формирование проекта приказа о соответствующих 
кадровых операциях в ФГБОУ ВО «КНИТУ» (в случае 

документирования увольнения, приема, перевода, 
командировки, а также  предоставления отпуска, 

установления/продления надбавок, изменения условий 
трудового договора, продления сроков трудового 

договора, привлечения работников к работе в выходные 
дни) 

Формирование проекта приказа о соответствующих 
кадровых операциях в ФГБОУ ВО «КНИТУ» (в случае 

документирования увольнения, приема, перевода, 
командировки, а также  предоставления отпуска, 

установления/продления надбавок, изменения условий 
трудового договора, продления сроков трудового 

договора, привлечения работников к работе в выходные 
дни) 

Утверждение  проекта приказа о 
соответствующих кадровых операциях в 

ФГБОУ ВО «КНИТУ»

Формирование проекта договора (в случае приема на 
работу)  / дополнительного соглашения о кадровых 

перестановках в ФГБОУ ВО «КНИТУ» ( в случае  
перевода, изменения условий трудового договора, 

установления и  продления надбавок )

Формирование проекта договора (в случае приема на 
работу)  / дополнительного соглашения о кадровых 

перестановках в ФГБОУ ВО «КНИТУ» ( в случае  
перевода, изменения условий трудового договора, 

установления и  продления надбавок )

Прием и обработка входящих документов. Внесение 
информации в карточки «формы Т2» (о кадровых 

операциях и сроках проведения). Внесение информации в 
трудовые книжки  (о движении работников за период 

трудовой деятельности, а также о поощрениях и наградах)

Прием и обработка входящих документов. Внесение 
информации в карточки «формы Т2» (о кадровых 

операциях и сроках проведения). Внесение информации в 
трудовые книжки  (о движении работников за период 

трудовой деятельности, а также о поощрениях и наградах)

Регистрация и выпуск приказа о соответствующих 
кадровых операциях в ФГБОУ ВО «КНИТУ». 

Формирование и подача отчета по форме СЗВ-ТД в ПФР 
(в случае приема на работу, перевода на другую 

постоянную работу, увольнении)

Регистрация и выпуск приказа о соответствующих 
кадровых операциях в ФГБОУ ВО «КНИТУ». 

Формирование и подача отчета по форме СЗВ-ТД в ПФР 
(в случае приема на работу, перевода на другую 

постоянную работу, увольнении)

Согласование проекта приказа о 
соответствующих кадровых операциях 

в ФГБОУ ВО «КНИТУ»

Утверждение  проекта дополнительного  
соглашения о кадровых перестановках в 

ФГБОУ ВО «КНИТУ» (в части направлений, 
которые курирует проректор по УР)


	Б24.2 Порядок документирования приема, перевода, увольнения, командирования работников, продления надбавок и предоставление им отпусков в соответствии с трудовым законодательством.vsdx
	Page-1


