Перечень документов, предъявляемых физическим лицом при ПЕРВИЧНОМ* приеме на работу в НИУ ВШЭ на должности АУП, АХП, УВП, РСНО, ИТП**
	№
	Вид документа
	Примечание
	В электронном виде 
	В бумажном виде

	1.


	Паспорт гражданина РФ


	Страницы 2, 3, а также страница с актуальной информацией о регистрации по мету жительства
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	2.


	Трудовая книжка и/или сведения о трудовой деятельности
	За исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые.
Сведения о трудовой деятельности могут быть представлены по форме СТД-Р или СТД-СФР.

Лица, поступающие на работу в НИУ ВШЭ по внешнему совместительству,  предъявляют заверенную работодателем по основному месту работы копию трудовой книжки (все страницы) или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-СФР
	Скан-копия всех страниц трудовой книжки и/или сведений о трудовой деятельности прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	Оригинал трудовой книжки предъявляется в Единую приемную

	3.


	Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (СНИЛС или АДИ-РЕГ)
	
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	4.


	Документы воинского учета
	Для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу
	Скан-копия всех страниц прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	5.


	Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний
	Предъявляется при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки

	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	6.
	Справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям
	Может быть получена в МФЦ или на портале Госуслуг
Не старше 1 года
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	7.
	Индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)
	
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	8.
	Документы, подтверждающие присвоение ученых степеней и ученых званий
	При наличии


	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	9.
	Наградные документы
	При наличии

 
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	10.
	Пенсионное удостоверение


	При наличии


	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	11.
	Свидетельство о заключении/расторжении брака
	При наличии


	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	12.
	Свидетельство о перемене имени
	При наличии


	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	13.
	Свидетельство о рождении ребенка (до 18 лет)
	При наличии


	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	14.
	Удостоверения, дающие право на получение социальных льгот и гарантий 
	При наличии


	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	15.
	Справка, подтверждающая факт установления инвалидности
	При наличии

 
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	16.
	Медицинское заключение по результатам прохождения предварительного медицинского осмотра (обследования) 
	Направление на медицинский осмотр необходимо предварительно получить у менеджера подразделения, в которое принимается работник.
Не предъявляется при наличии заключения по ранее пройденному медицинскому осмотру по направлению НИУ ВШЭ (не старше 1 года)
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	17.
	Медицинское заключение по результатам прохождения обязательного психиатрического освидетельствования
	Для лиц, осуществляющих в НИУ ВШЭ виды деятельности:

1. связанные с управлением транспортными средствами или управлением движением транспортных средств;

2. связанные с работами с использованием сведений, составляющими государственную тайну
Не старше 2 лет
	Скан-копия прикрепляется в СЭД к заявке на прием
	-

	18.
	Согласие на обработку персональных данных
	Форма размещена на странице Управления персонала https://hr.hse.ru/blanki 
	Скан-копия с личной подписью работника прикрепляется в СЭД
	Оригинал предъявляется в Единую приемную

	19.
	Лист ознакомления с локальными нормативными актами
	Форма размещена на странице Управления персонала https://hr.hse.ru/blanki
	Скан-копия с личной подписью работника прикрепляется в СЭД
	Оригинал предъявляется в Единую приемную

	20.
	Лист прохождения инструктажей по пожарной безопасности, гражданской обороне и защите от ЧС
	Форма размещена на странице Управления персонала https://hr.hse.ru/blanki
	Скан-копия с личной подписью работника прикрепляется в СЭД
	Оригинал предъявляется в Единую приемную

	21.
	Лист прохождения вводного инструктажа по охране труда
	Форма размещена на странице Управления персонала https://hr.hse.ru/blanki
	Скан-копия с личной подписью работника прикрепляется в СЭД
	Оригинал предъявляется в Единую приемную


* - первичным приемом является трудоустройство лица на работу в НИУ ВШЭ впервые, а также повторное заключение трудового договора, если с момента прекращения предыдущего трудового договора прошло более 45 (сорока пяти) календарных дней.
** - АУП - административно-управленческий персонал; АХП - административно-хозяйственный персонал; УВП - учебно-вспомогательный персонал; РСНО - работники сферы научного обслуживания; ИТП - инженерно-технический персонал.    

