Чек-лист приёма на работу сотрудника
Должность: менеджер по продажам
ФИО: Иванов Иван Иванович
Дата выхода: 1 декабря 2026 г.
Чек-лист приёма на работу сотрудника
от отбора до передачи документов в бухгалтерию
1 декабря 2026 г.
До первого рабочего дня: получены заявление о приёме, документы по статье 65 ТК РФ, проверены сведения о трудовой деятельности, пройден обязательный медицинский осмотр, если он положен для должности, подготовлены трудовой договор и приказ.
В первый рабочий день: подписан трудовой договор, издан приказ о приёме, работник ознакомлен с правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда, положением о персональных данных и должностной инструкцией, проведён вводный инструктаж по охране труда.
В первые дни: сведения о приёме поданы в СФР, работник поставлен на воинский учёт или снят с него по месту работы, оформлен допуск к работе, документы переданы в бухгалтерию для расчёта зарплаты.
	Ответственный за приём
Специалист по кадрам
____________ / И. И. Иванова /


