Список необходимых документов, предоставляемых при поступлении на работу в НИУ ВШЭ
Базовый пакет документов для Единой приемной Управления персонала НИУ ВШЭ (ЕП)
	№
	Вид документа
	Примечание
	В бумажном виде
	В электронном виде для согласования в СЭД

	1.
	Заявление о приеме на работу 
	Бланки заявлений установленной формы размещены на странице  http://hr.hse.ru/blanki
	
	Скан-копия заявления с личной подписью работника 

	2.
	Паспорт 

	оригинал + 1 копия 

2-я стр. + страница с последней информацией о регистрации по мету жительства
	Сдать копию в ЕП
	

	3.
	Трудовая книжка и/или сведения о трудовой деятельности
	Для претендующих на 1 ставку – оригинал, для внешних совместителей копия трудовой книжки или актуальная справка с места основной работы, заверенная работодателем
	Сдать в ЕП
	

	4.
	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС)*
	оригинал + копия
	Сдать копию в ЕП
	

	5.
	Индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)*
	Если есть оригинал + копия


	Сдать копию в ЕП
	

	6.
	Документы об образовании*, о повышении квалификации 
	оригиналы + копии
	Сдать копию в ЕП
	Скан-копия диплома о высшем образовании

	7.
	Резюме (CV) 
	для всех категорий работников, кроме рабочих должностей
	
	Файл

	8.
	Пенсионное удостоверение *

	предоставляют пенсионеры, оригинал + копия 
	Сдать копию в ЕП
	

	9..
	Свидетельство о заключении брака или о расторжении брака*
	Если есть, оригинал + копия
	Сдать копию в ЕП
	

	10.
	Документы воинского учета
	Для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, оригинал + копия страниц с записями
	Сдать копию в ЕП
	

	11..
	Документы, подтверждающие присвоение ученых степеней и ученых званий *
	Если есть, оригиналы + копия
	Сдать копию в ЕП
	Сканы-копии документов

	12.
	Свидетельство о смене фамилии, имени, отчества *
	в случае смены фамилии, имени, отчества: оригинал + копия
	Сдать копию в ЕП
	

	13.
	Свидетельство о рождении ребенка (до 18 лет) *
	для работников, принимаемых по основному месту работы: оригинал + копия, 


	Сдать копию в ЕП
	

	14.
	Наградные документы *
	Если есть: оригинал + копии
	Сдать копию в ЕП
	

	15.
	Удостоверения, дающие право на льготы (ЧАЭС, УВОВ и т.д.)*
	Если есть: оригинал + копия
	Сдать копию в ЕП
	

	16.
	Справка об отсутствии судимости
	Для работников, принимаемых по совместительству, возможны копии в пределах срока действия справок, заверенные по основному месту работы.
	Сдать в ЕП распечатку электронного документа либо оригинал
	Файл

	17
	Медицинское заключение по результатам предварительного (периодического) медицинского осмотра (обследования) по направлению НИУ ВШЭ
	
	Сдать в ЕП оригинал справки о прохождении медицинского осмотра
	Скан-копия справки о прохождении медицинского осмотра

	18
	Согласие на обработку персональных данных
	Форма Согласия размещена на странице https://hr.hse.ru/blanki в разделе Иные документы
	Сдать оригинал в ЕП
	Скан-копия документа с подписью работника

	19
	Лист ознакомления с локальными нормативными актами
	Размещен на странице https://hr.hse.ru/lap
	Сдать оригинал в ЕП
	

	20
	Лист прохождения дистанционных инструктажей
	Размещен на странице https://hr.hse.ru/lap
	Сдать оригинал в ЕП
	

	21
	Соглашение об электронном взаимодействии
	Бланк выдается при визите в ЕП 
	Сдать оригинал в ЕП
	


 * можно не предоставлять при оформлении повторного приема, если данные документы были сданы ранее и не изменились
Дополнительные документы для приема отдельных категорий работников
	№
	Вид документа
	Примечание
	В бумажном виде
	В электронном виде для согласования в СЭД

	1.
	Индивидуальный план учебно-методической работы 
	Для ППС
	
	Файл документа, выгруженный из АСАВ

	2.
	План-график работы тьютора

	Для тьюторов, формат размещен на сайте НИУ ВШЭ – Управление персонала:  http://hr.hse.ru/blanki
	
	Скан-копия плана-графика с подписью работника

	3.
	Список научных и учебно-методических публикаций 

	Для научных работников и ППС
	
	Файл документа

	4
	Протокол конкурса научных сотрудников
	Для научных сотрудников в случае необходимости
	
	Скан-копия документа

	5.
	Миграционные и разрешительные документы
	Для иностранных граждан
	Копии документов передаются в отдел по работе с международными специалистами УП по адресу Покровский бульвар, 11, каб L205:

1. заверенный перевод на русский язык иностранного паспорта 
2. миграционная карта (кроме граждан Республики Беларусь)
3. виза (для граждан стран, въезжающих на основании визы)
4. разрешение на работу иностранного ВКС (для работников ВКС) 

5. патент (при приеме на должность не НС или ППС, для граждан стран, въезжающих не на основании визы, кроме иностранных студентов).

6. полис ДМС (кроме граждан Республики Беларусь, при наличии ВНЖ или РВП)
7. разрешение на временное проживание (РВП, при наличии)
8. вид на жительство (ВНЖ, при наличии) 

9. справка об обучении (для иностранных студентов
10. регистрация по месту пребывания в РФ
11. медицинские сертификаты (для работников ВКС) 
	Скан-копии документов


