Обходной лист при приеме на работу
ОБХОДНОЙ ЛИСТ при приеме на работу
Ф.И.О. ____________________________________________________________________
Структурное подразделение _________________________________________________
Должность (профессия) _____________________________________________________
Дата приема на работу __ __________ 201_ г.

---------------------------------------------------------------------------
¦      Наименование структурного подразделения      ¦   Ф.И.О. и  ¦ Дата, ¦
¦                                                   ¦  должность  ¦подпись¦
¦                                                   ¦ руководителя¦       ¦
¦                                                   ¦ структурного¦       ¦
¦                                                   ¦подразделения¦       ¦
+---------------------------------------------------+-------------+-------+
¦1. Подразделение, в которое принят работник, _____:¦             ¦       ¦
¦- работнику обеспечено рабочее место,              ¦             ¦       ¦
¦- работнику переданы дела.                         ¦             ¦       ¦
+---------------------------------------------------+-------------+-------+
¦2. Отдел кадров:                                   ¦             ¦       ¦
¦работником заполнена анкета при приеме на работу;  ¦             ¦       ¦
¦трудовая книжка принята у работника;               ¦             ¦       ¦
¦медицинская книжка принята у работника (если       ¦             ¦       ¦
¦необходимо);                                       ¦             ¦       ¦
¦работником пройден предварительный                 ¦             ¦       ¦
¦медицинский осмотр (если необходимо);              ¦             ¦       ¦
¦работник перед подписанием трудового договора      ¦             ¦       ¦
¦ознакомлен со следующими локальными нормативными   ¦             ¦       ¦
¦актами:                                            ¦             ¦       ¦
¦- правилами внутреннего трудового распорядка;      ¦             ¦       ¦
¦- положением об оплате труда и премировании;       ¦             ¦       ¦
¦- должностной инструкцией ________________________;¦             ¦       ¦
¦- положением о ___________________________________;¦             ¦       ¦
¦- инструкцией по делопроизводству;                 ¦             ¦       ¦
¦- положением о служебных командировках;            ¦             ¦       ¦
¦- инструкцией по охране труда ____________________;¦             ¦       ¦
¦- положением о защите персональных данных;         ¦             ¦       ¦
¦- положением о персонале;                          ¦             ¦       ¦
¦работником подписан трудовой договор;              ¦             ¦       ¦
¦работником проставлена подпись в приказе о приеме  ¦             ¦       ¦
¦на работу, а также в личной карточке Т-2;          ¦             ¦       ¦
¦копия приказа о приеме на работу передана в        ¦             ¦       ¦
¦бухгалтерию;                                       ¦             ¦       ¦
¦работнику выдан медицинский полис добровольного    ¦             ¦       ¦
¦медицинского страхования                           ¦             ¦       ¦
+---------------------------------------------------+-------------+-------+
¦3. Бухгалтерия:                                    ¦             ¦       ¦
¦- работник внесен в список для расчета заработной  ¦             ¦       ¦
¦платы                                              ¦             ¦       ¦
+---------------------------------------------------+-------------+-------+
¦4. Отдел материально-технического обеспечения:     ¦             ¦       ¦
¦- работнику выдана форменная одежда (при           ¦             ¦       ¦
¦необходимости);                                    ¦             ¦       ¦
¦- работнику выданы канцелярские принадлежности     ¦             ¦       ¦
+---------------------------------------------------+-------------+-------+
¦5. Отдел информационных технологий:                ¦             ¦       ¦
¦- работнику выдан персональный компьютер: ________;¦             ¦       ¦
¦- работнику обеспечен доступ к информационным      ¦             ¦       ¦
¦системам: __________;                              ¦             ¦       ¦
¦- работнику открыт доступ в локальную сеть и       ¦             ¦       ¦
¦зарегистрирован электронный почтовый ящик;         ¦             ¦       ¦
¦- работник ознакомлен с порядком эксплуатации      ¦             ¦       ¦
¦оргтехники, правилами работы в корпоративной сети  ¦             ¦       ¦
+---------------------------------------------------+-------------+-------+
¦6. Отдел охраны труда и техники безопасности:      ¦             ¦       ¦
¦- работником пройден инструктаж по противопожарной ¦             ¦       ¦
¦безопасности;                                      ¦             ¦       ¦
¦- работником пройден вводный инструктаж по охране  ¦             ¦       ¦
¦труда и технике безопасности;                      ¦             ¦       ¦
¦- работником пройден первичный инструктаж по охране¦             ¦       ¦
¦труда и технике безопасности на рабочем месте (если¦             ¦       ¦
¦необходимо);                                       ¦             ¦       ¦
¦- работником пройдена стажировка в количестве      ¦             ¦       ¦
¦_______ смен с ___________ по ___________ (если    ¦             ¦       ¦
¦необходимо)                                        ¦             ¦       ¦
+---------------------------------------------------+-------------+-------+
¦7. Отдел безопасности:                             ¦             ¦       ¦
¦- работнику разъяснены положения о неразглашении   ¦             ¦       ¦
¦коммерческой тайны, иной конфиденциальной          ¦             ¦       ¦
¦информации, а также персональных данных других     ¦             ¦       ¦
¦работников;                                        ¦             ¦       ¦
¦- работнику выданы пропуск на территорию и ключи от¦             ¦       ¦
¦кабинета N ___                                     ¦             ¦       ¦
----------------------------------------------------+-------------+--------
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