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Определения, обозначения и сокращения 

В настоящем Регламенте применяются следующие сокращения: 

АУП – административно-управленческий персонал; 

ИНН – идентификационный номер налогоплательщика; 

НИЧ – научно-исследовательская часть; 

НР – научные работники; 

ОБП – обслуживающий персонал; 

ППС – профессорско-преподавательский состав; 

ПФР – Пенсионный фонд Российской Федерации; 

СНИЛС – страховой номер индивидуального лицевого счёта; 

СТД-Р – справка о трудовой деятельности работника; 

ТК РФ – трудовой кодекс Российской Федерации; 

Т2 – личная карточка работника; 

УБП – Управление бюджетного планирования; 

УВП – учебно-вспомогательный персонал; 

УФУиФК – Управление финансового учёта и финансового контроля. 
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1 Назначение и область применения 

1.1 Настоящий Регламент приема на работу, перемещения, увольнения 

и предоставления отпусков (далее – Регламент) устанавливает порядок приема 

на работу, перемещения, увольнения и предоставления отпусков в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении высшего 

образования «Московский авиационный институт (национальный 

исследовательский университет)» (далее – Университет). 

1.2 Настоящий Регламент обязателен к применению всеми 

Институтами, кафедрами и иными структурными подразделениями 

Университета. 

2 Нормативные ссылки 

Настоящий Регламент учитывает требования следующих нормативных 

документов: 

2.1 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ. 

2.2 Приказ Минздрава России от 28.01.2021 № 29н (ред. от 01.02.2022) 

«Об утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и 

периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью 

четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, перечня 

медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) 

опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении 

которых проводятся обязательные предварительные и периодические 

медицинские осмотры» (Зарегистрировано в Минюсте России 29.01.2021  

№ 62277). 

2.3 Приказ Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации от 05.08.2021 № 715 «Об утверждении перечня должностей научных 

работников, подлежащих замещению по конкурсу, и порядка проведения 

указанного конкурса». 

2.4 Коллективный договор федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Московский авиационный 

институт (национальный исследовательский университет)» на период с 01 

января 2022 года по 31 декабря 2024 года (утв. на Конференции работников и 

обучающихся университета 30 ноября 2021 г.). 
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2.5 Положение о порядке замещения должностей педагогических 

работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, (утв. 

приказом Министерства образования и науки РФ от 23.07.2015 № 749). 

2.6 Положение о порядке выборов заведующего кафедрой в 

федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении 

высшего образования «Московский авиационный институт (национальный 

исследовательский институт)» (утв. приказом от 06.06.2017 № 483).  

3 Общие положения 

Оформление трудовых отношений производится в строгом соответствии с 

требованиями ТК РФ.  

3.1 Цели управления приёмом на работу, перемещением, увольнением и 

предоставлением отпусков: 

 обеспечение подразделений Университета кадровым персоналом 

соответствующей квалификации; 

 обеспечение Институтов, кафедр и научных подразделений кадрами 

высшей научной квалификации.  

3.2 Задачи управления приемом на работу, перемещением, увольнением 

и предоставлением отпусков:  

 объявление конкурса ППС, в соответствии с приказом, утвержденным 

Минобрнауки России от 05.08.2021 № 715, и оформление результатов 

конкурса;  

 организация приема лиц, поступающих на работу;  

 организация перемещения и продления трудовых договоров; 

 организация оформления и предоставления отпусков;  

 увольнение работников;  

 ведение и управление документами кадрового делопроизводства. 

3.3 Настоящий Регламент включает в себя следующие процессы (этапы): 

 приём на работу;  

 продление трудового договора;  

 перемещение работников; 

 совмещение профессий (должностей); 

 предоставление отпусков;  

 увольнение работников.  
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4 Прием на работу 

4.1 Прием на работу АУП, УВП и ОБП 

4.1.1 Прием на основное место работы АУП, УВП и ОБП  

(Приложение А1) включает следующие этапы: 

1) Оформление служебной записки руководителем структурного 

подразделения и её согласование со службами УБП и Управлением по работе с 

персоналом за подписью проректора/директора по подчиненности. 

2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление лицом, поступающим на работу, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А3, Приложение А4); 

 должностной инструкции; 

 анкеты работника (Приложение А5); 

 листа ознакомления с локальными нормативными актами 

(Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

3) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

4) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 вводного инструктажа по охране труда, противопожарной 

безопасности; 

 медицинского обследования (если требуется); 

 получения отметки группы воинского учета (если требуется). 

5) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 
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 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 

переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 

 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии); 

 фото 4х6 (1шт); 

 трудовую книжку или справку по форме СТД-Р (кроме впервые 

поступающих на работу и не имеющих трудового стажа); 

 медицинское заключение со сведениями о результатах прохождения 

медицинского обследования, согласно Приказу Минздрава России от 

28.01.2021 № 29н (если требуется). 

6) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 служебной записки; 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с подписью об ознакомлении; 

 пакета документов (подпункт 5 пункта 4.1.1 настоящего Регламента). 

7) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

8) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

9) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.1.2 Прием на работу по внутреннему совместительству АУП, УВП и 

ОБП включает следующие этапы: 

1) Оформление служебной записки руководителем структурного 

подразделения и её согласование со службами УБП и Управлением по работе с 

персоналом за подписью проректора/директора по подчиненности. 

https://mai.ru/bitrix/redirect.php?event1=news_out&event2=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx&event3=%D0%9A+%D0%9E+%D0%9D+%D0%A2+%D0%A0+%D0%9E+%D0%9B+%D0%AC+%D0%9D+%D0%AB+%D0%99+++++%D0%9B+%D0%98+%D0%A1+%D0%A2.docx&goto=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx
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2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А3, Приложение А4); 

 должностной инструкции. 

3) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

4) Предоставление работником в Отдел кадрового делопроизводства 

работников следующих полностью заполненных и оформленных документов: 

 заявления;  

 служебной записки; 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 медицинского заключения со сведениями о результатах прохождения 

предварительного и периодического медицинского осмотра, согласно 

Приказу Минздрава России от 28.01.2021 № 29н (если требуется). 

5) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

6) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

7) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.1.3 Прием на работу по внешнему совместительству АУП, УВП и ОБП 

(Приложение А10) включает следующие этапы: 

1) Оформление служебной записки руководителем структурного 

подразделения и её согласование со службами УБП и Управлением по работе с 

персоналом за подписью проректора/директора по подчиненности. 

2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление лицом, поступающим на работу, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 
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 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А3, Приложение А4); 

 должностной инструкции; 

 анкеты работника (Приложение А5); 

 листа ознакомления с локальными нормативными актами  

(Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

3) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

4) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности; 

 медицинского обследования (если требуется). 

5) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 

 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 

переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 

 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии); 

 фото 4х6 (1шт); 

 заверенную копию трудовой книжки по основному месту работы 

(действительна в течение месяца со дня выдачи) либо справку по форме 

СТД-Р; 

 справку с основного места работы с указанием общего стажа; 

 медицинское заключение со сведениями о результатах прохождения 

предварительного и периодического медицинского осмотра, согласно 

Приказу Минздрава России от 28.01.2021 № 29н (если требуется).  
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6) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 служебной записки; 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 пакета документов (подпункт 5 пункта 4.1.3 настоящего Регламента). 

7) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

8) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

9) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.2 Прием на работу ППС 

Прием лиц, поступающих на работу в качестве ППС, проводится на основе 

конкурса ППС. 

Конкурс ППС регламентируется Положением о порядке замещения 

должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу.  

Содержание, организация и порядок выборов заведующего кафедрой 

определяется Положением о порядке выборов заведующего кафедрой. 

В целях обеспечения сохранения непрерывности учебного процесса 

допускается заключение трудового договора на замещение должности 

педагогического работника, относящегося к ППС, в Университете без избрания 

по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу 

по совместительству – на срок не более одного года, а для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется 

место работы - до выхода этого работника на работу. 

 

https://mai.ru/bitrix/redirect.php?event1=news_out&event2=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx&event3=%D0%9A+%D0%9E+%D0%9D+%D0%A2+%D0%A0+%D0%9E+%D0%9B+%D0%AC+%D0%9D+%D0%AB+%D0%99+++++%D0%9B+%D0%98+%D0%A1+%D0%A2.docx&goto=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx
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4.2.1 Прием на основное место работы ППС (Приложение А1) включает 

следующие этапы: 

1) Оформление и получение справки о наличии (отсутствии) судимости 

лицом, поступающим на работу. 

2) Прохождение и получение заключения о результатах конкурса ППС 

лицом, поступающим на работу/прохождение и получение заключения о 

результатах выборов для заведующего кафедрой. 

3) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление лицом, поступающим на работу, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 срочного трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А11, Приложение А12, Приложение А13 (для 

заведующего кафедрой)); 

 должностной инструкции; 

 анкеты работника (Приложение А5); 

 листа ознакомления с локальными нормативными актами 

(Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

4) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии (Приказ Минздрава России от 28.01.2021 № 29н). 

5) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности; 

 медицинского обследования; 

 получения отметки группы воинского учета (кроме лиц, поступающих 

на работу на условиях внешнего совместительства). 

6) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 
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 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 

переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 

 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии); 

 фото 4х6 (1шт); 

 трудовую книжку или справку по форме СТД-Р (кроме впервые 

поступающих на работу и не имеющих трудового стажа); 

 медицинское заключение со сведениями о результатах прохождения 

предварительного медицинского осмотра согласно Приказу Минздрава 

России от 28.01.2021 № 29н. 

7) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления; 

 для работников, прошедших конкурсный отбор: документы, 

оформленных при прохождении конкурсного отбора (заявление о 

рассмотрении документов на конкурс), список научных и учебно-

методических работ, заключение кафедры, выписка из протокола 

заседания Ученого совета Института об успешном прохождении 

конкурсного отбора);  

 срочного трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 пакета документов (подпункт 6 пункта 4.2.1 настоящего Регламента); 

 справки о наличии (отсутствии) судимости. 

8) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

9) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

10) Получение работником экземпляра срочного трудового договора. 
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4.2.2 Прием на работу по внутреннему совместительству ППС 

включает следующие этапы: 

1) Оформление и получение справки о наличии (отсутствии) судимости 

лицом, поступающим на работу. 

2) Оформление служебной записки руководителем структурного 

подразделения и её согласование со службами УБП и Управлением по работе с 

персоналом за подписью проректора/директора по подчиненности (при 

оформлении трудового договора до одного года без прохождения конкурсного 

отбора (ст. 332 ТК РФ)). 

3) Прохождение и получение заключения о результатах конкурса ППС 

лицом, поступающим на работу (для лиц, прошедших конкурсный отбор)/ 

прохождение и получение заключения о результатах выборов для заведующего 

кафедрой. 

4) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 срочного трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А11, Приложение А12, Приложение А13 (для 

заведующего кафедрой)); 

 должностной инструкции. 

5) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии (Приказ Минздрава России от 28.01.2021 № 29н). 

6) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 служебной записки (при оформлении трудового договора до одного 

года без прохождения конкурсного отбора (ст. 332 ТК РФ); 

 срочного трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 для работников, прошедших конкурсный отбор: документы, 

оформленные при прохождении конкурсного отбора (заявление о 

рассмотрении документов на конкурс, список научных и учебно-

методических работ, заключение кафедры, выписка из протокола 
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заседания Ученого совета Института об успешном прохождении 

конкурсного отбора); 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 справки о наличии (отсутствии) судимости; 

 медицинского заключения со сведениями о результатах прохождения 

предварительного и периодического медицинского осмотра, согласно 

Приказу Минздрава России от 28.01.2021 № 29н (если требуется). 

7) Издание приказа о приеме работника на работу по внутреннему 

совместительству Отделом кадрового делопроизводства работников. 

8) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

9) Получение работником экземпляра срочного трудового договора. 

4.2.3 Прием на работу по внешнему совместительству ППС 

(Приложение А10) включает следующие этапы: 

1) Оформление и получение справки о наличии (отсутствии) судимости 

лицом, поступающим на работу. 

2) Оформление служебной записки руководителем структурного 

подразделения и её согласование со службами УБП и Управлением по работе с 

персоналом за подписью проректора/директора по подчиненности (при 

оформлении трудового договора до одного года без прохождения конкурсного 

отбора (ст. 332 ТК РФ)). 

3) Прохождение и получение заключения о результатах конкурсного 

отбора ППС лицом, поступающим на работу (для тех, кто прошел конкурсный 

отбор)/прохождение и получение заключения о результатах выборов для 

заведующего кафедрой. 

4) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 срочного трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А11, Приложение А12, Приложение А13 (для 

заведующего кафедрой)); 

 должностной инструкции; 

 анкеты работника (Приложение А5); 
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 листа ознакомления с локальными нормативными актами 

 (Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

5) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии (Приказ Минздрава России от 28.01.2021 № 29н). 

6) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности; 

 медицинского обследования. 

7) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 

 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 

переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 

 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии); 

 фото 4х6 (1шт); 

 заверенную копию трудовой книжки по основному месту работы 

(действительна в течение месяца со дня выдачи) либо справку по форме 

СТД-Р; 

 справку с основного места работы с указанием общего и научно-

педагогического стажа; 

 медицинское заключение со сведениями о результатах прохождения 

предварительного медицинского осмотра, согласно Приказу 

Минздрава России от 28.01.2021 № 29н; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости. 

8) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  
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 служебной записки (при оформлении трудового договора до одного 

года без прохождения конкурсного отбора (ст. 332 ТК РФ)); 

 срочного трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 для работников, прошедших конкурсный отбор: документы, 

оформленные при прохождении конкурсного отбора (заявление о 

рассмотрении документов на конкурс, список научных и учебно-

методических работ, заключение кафедры, выписка из протокола 

Ученого совета Института об успешном прохождении конкурсного 

отбора); 

 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 пакета документов (подпункт 7 пункта 4.2.3 настоящего Регламента). 

9) Издание приказа о приеме работника на работу по внешнему 

совместительству Отделом кадрового делопроизводства работников. 

10) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

11) Получение работником экземпляра срочного трудового договора. 

4.3 Прием на работу научных работников в структурные 

подразделения НИЧ 

Прием лиц, поступающих на работу в структурные подразделения НИЧ, 

проводится на основе конкурсного отбора. Порядок проведения конкурсного 

отбора определяется Приказом Минобрнауки России от 23.07.2015 № 749. 

В целях обеспечения сохранения непрерывности научной деятельности 

допускается заключение трудового договора на замещение должности научного 

работника без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности 

при приеме на работу по совместительству на срок не более одного года, а для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законом сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу 

(статья 336.1 ТК РФ). 
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4.3.1 Прием на основное место работы научных работников в 

структурные подразделения НИЧ (Приложение А1) включает следующие 

этапы: 

1) Прохождение и получение результатов конкурсного отбора лицом, 

поступающим на работу. 

2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление лицом, поступающим на работу, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А14, Приложение А15); 

 должностной инструкции; 

 анкеты работника (Приложение А5); 

 листа ознакомления с локальными нормативными актами 

(Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

3) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

4) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности; 

 медицинского обследования (если требуется); 

 получения отметки группы воинского учета (кроме лиц, поступающих 

на работу на условиях внешнего совместительства). 

5) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 

 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 
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переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 

 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии). 

 фото 4х6 (1шт); 

 трудовую книжку или справку по форме СТД-Р (кроме впервые 

поступающих на работу и не имеющих трудового стажа); 

 медицинское заключение со сведениями о результатах прохождения 

медицинского обследования (если требуется), согласно Приказу 

Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

6) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 документов, оформленных при прохождении конкурсного отбора; 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 пакета документов (подпункт 5 пункта 4.3.1 настоящего Регламента). 

7) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

8) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

9) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.3.2 Прием на работу по внутреннему совместительству научных 

работников в структурные подразделения НИЧ включает следующие этапы: 

1) Прохождение и получение результатов конкурсного отбора научных 

работников лицом, поступающим на работу, если трудовой договор заключается 

на срок более одного года. 
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2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А14, Приложение А15); 

 должностной инструкции. 

3) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

4) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 для работников, прошедших конкурсный отбор: документов, 

оформленных при прохождении конкурсного отбора; 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 медицинского заключения со сведениями о результатах прохождения 

предварительного и периодического медицинского осмотра, согласно 

Приказу Минздрава России от 28.01.2021 № 29н (если требуется); 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью. 

5) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

6) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

7) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.3.3 Прием на работу по внешнему совместительству научных 

работников в структурные подразделения НИЧ (Приложение А10) включает 

следующие этапы: 

1) Прохождение и получение результатов конкурсного отбора научных 

работников лицом, поступающим на работу, если трудовой договор заключается 

на срок более одного года. 
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2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление лицом, поступающим на работу, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А14, Приложение А15); 

 должностной инструкции; 

 анкеты работника (Приложение А5); 

 листа ознакомления с локальными нормативными актами 

(Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

3) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

4) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 инструктажа по охране труда и противопожарной безопасности; 

 медицинского обследования (если требуется). 

5) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 

 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 

переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 

 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии); 

 фото 4х6 (1шт); 

 заверенную копию трудовой книжки по основному месту работы 

(действительна в течение месяца со дня выдачи) либо справку по форме 

СТД-Р; 
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 справку с основного места работы с указанием общего и научно-

педагогического стажа; 

 медицинскую справку со сведениями о результатах прохождения 

медицинского обследования, если требуется согласно Приказу 

Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

6) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 для работников, прошедших конкурсный отбор, документов, 

оформленных при прохождении конкурсного отбора; 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 пакета документов (подпункт 5 пункта 4.3.3 настоящего Регламента). 

7) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

8) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

9) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.4 Прием в структурные подразделения НИЧ 

4.4.1 Прием на основное место работы на инженерно-технические 

должности в структурные подразделения НИЧ (Приложение А1) включает 

следующие этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление лицом, поступающим на работу, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А14, Приложение А15); 

 должностной инструкции; 
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 анкеты работника (Приложение А5); 

 листа ознакомления с локальными нормативными актами 

(Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

2) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

3) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности; 

 медицинского обследования (если требуется); 

 получения отметки группы воинского учета. 

4) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 

 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 

переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 

 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии); 

 фото 4х6 (1шт); 

 трудовую книжку или справку по форме СТД-Р (кроме впервые 

поступающих на работу и не имеющих трудового стажа); 

 медицинскую справку со сведениями о результатах прохождения 

медицинского обследования, согласно Приказу Минздрава России  

от 28.01.2021 № 29н (если требуется). 

5) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления; 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 
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 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 пакета документов (подпункт 4 пункта 4.4.1 настоящего Регламента). 

6) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

7) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

8) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.4.2 Прием на работу по внутреннему совместительству на инженерно-

технические должности в структурные подразделения НИЧ включает 

следующие этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А14, Приложение А15); 

 должностной инструкции. 

2) Прохождение лицом, поступающим на работу, медицинского 

обследования, получение медицинского заключения со сведениями о 

результатах прохождения медицинского обследования (если требуется). 

3) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 медицинского заключения (если требуется). 

4) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

https://mai.ru/bitrix/redirect.php?event1=news_out&event2=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx&event3=%D0%9A+%D0%9E+%D0%9D+%D0%A2+%D0%A0+%D0%9E+%D0%9B+%D0%AC+%D0%9D+%D0%AB+%D0%99+++++%D0%9B+%D0%98+%D0%A1+%D0%A2.docx&goto=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx
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5) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

6) Получение работником экземпляра трудового договора. 

4.4.3 Прием на работу по внешнему совместительству на инженерно-

технические должности в структурные подразделения НИЧ (Приложение А10) 

включает следующие этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление лицом, поступающим на работу, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) 

(Приложение А14, Приложение А15); 

 должностной инструкции; 

 анкеты работника (Приложение А5); 

 листа ознакомления с локальными нормативными актами 

 (Приложение А6); 

 согласия на обработку персональных данных (Приложение А7); 

 контрольного листа (Приложение А8); 

 личной карточки работника (форма Т2) (Приложение А9). 

2) Получение направления на медицинское обследование в Отделе 

охраны труда и экологии для должностей, профессий и видов работ, 

определенных Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

3) Прохождение лицом, поступающим на работу: 

 инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности; 

 медицинского обследования (если требуется). 

4) Подготовка пакета документов лицом, поступающим на работу. 

Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН; 

 оригинал и копию документа об образовании и о квалификации, 

включая приложение к диплому, диплом(ы) о профессиональной 

переподготовке и документы о повышении квалификации (не старше 

5-ти лет); 
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 оригинал и копию диплома о присуждении ученой степени/аттестата о 

присвоении ученого звания (при наличии); 

 фото 4х6 (1шт); 

 заверенную копию трудовой книжки по основному месту работы 

(действительна в течение месяца со дня выдачи) либо справку по форме 

СТД-Р; 

 справку с основного места работы с указанием общего стажа; 

 медицинское заключение со сведениями о результатах прохождения 

медицинского обследования, если требуется согласно Приказу 

Минздрава России от 28.01.2021 № 29н. 

5) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 трудового договора в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 

 личной карточки работника (форма Т2); 

 контрольного листа с отметками о прохождении;  

 листа ознакомления с локальными нормативными актами; 

 согласия на обработку персональных данных; 

 должностной инструкции с ознакомительной подписью; 

 пакета документов (подпункт 4 пункта 3.4.3 настоящего Регламента). 

6) Издание приказа о приеме работника на работу Отделом кадрового 

делопроизводства работников.  

7) Согласование и утверждение приказа о приеме работника на работу 

Отделом распорядительных документов. 

8) Получение работником экземпляра трудового договора. 

5 Продление трудового договора 

5.1 Продление трудового договора категории АУП, УВП, ОБП и 

инженерно-технического персонала структурных подразделений НИЧ 

Продление трудового договора включает следующие этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником следующих документов: 

https://mai.ru/bitrix/redirect.php?event1=news_out&event2=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx&event3=%D0%9A+%D0%9E+%D0%9D+%D0%A2+%D0%A0+%D0%9E+%D0%9B+%D0%AC+%D0%9D+%D0%AB+%D0%99+++++%D0%9B+%D0%98+%D0%A1+%D0%A2.docx&goto=%2Fupload%2Fiblock%2Fede%2FK-O-N-T-R-O-L-N-Y-Y-L-I-S-T.docx
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 заявления (Приложение А2); 

 соглашения в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) (Приложение Б1, 

Приложение Б2, Приложение Б3, Приложение Б4); 

2) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов в Отдел кадрового делопроизводства работников. 

3) Издание приказа о продлении трудового договора Отделом 

кадрового делопроизводства работников. 

4) Согласование и утверждение приказа о продлении трудового 

договора Отделом распорядительных документов. 

5) Получение работником экземпляра дополнительного соглашения к 

трудовому договору. 

5.2 Продление срочного трудового договора ППС 

При продлении срочного трудового договора по основному месту работы 

конкурс проводится в обязательном порядке. 

При продлении срочного трудового договора до одного года конкурс не 

проводится. 

Продление срочного трудового договора ППС включает следующие этапы: 

1) Оформление и получение справки о наличии (отсутствии) судимости 

работником (для тех, кто проходит конкурс). 

2) Прохождение и получение заключения о результатах конкурса ППС 

работником (для тех, кто проходит конкурс). 

3) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 соглашения в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) (Приложение Б5, 

Приложение Б6, Приложение Б7). 

4) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 заключения о результатах конкурса ППС (для тех, кто проходит 

конкурс); 

 соглашения в 2-х экземплярах (двусторонняя печать); 
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 справки о наличии (отсутствии) судимости (для тех, кто проходит 

конкурс); 

5) Издание приказа о продлении срочного трудового договора ППС 

Отделом кадрового делопроизводства работников. 

6) Согласование и утверждение приказа о продлении срочного 

трудового договора Отделом распорядительных документов. 

7) Получение работником экземпляра соглашения к срочному 

трудовому договору. 

5.3 Продление трудового договора научных работников структурных 

подразделений НИЧ, замещающих должности по конкурсу 

При продлении трудового договора в рамках срока до одного года по 

совместительству конкурс не проводится. 

При продлении трудового договора по основному месту работы, а также 

по совместительству сроком более одного года, конкурс проводится в 

обязательном порядке. 

Продление трудового договора работников структурных подразделений 

НИЧ включает следующие этапы: 

1) Прохождение и получение заключения о результатах конкурса 

работником (для тех, кто проходит конкурс); 

2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 соглашения в 2-х экземплярах (двусторонняя печать) (Приложение Б3, 

Приложение Б4). 

3) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 заключения о результатах конкурса ППС (для тех, кто проходит 

конкурс); 

 соглашения в 2-х экземплярах (двусторонняя печать). 

4) Издание приказа о продлении трудового договора работника НИЧ 

Отделом кадрового делопроизводства работников. 
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5) Согласование и утверждение приказа о продлении трудового 

договора Отделом распорядительных документов. 

6) Получение работником экземпляра соглашения к трудовому 

договору. 

6 Перемещение работников 

6.1 Перемещение работников АУП, УВП, ОБП и инженерно-

технического персонала структурных подразделений НИЧ 

Виды перемещений работников АУП, УВП, ОБП и инженерно- 

технического персонала структурных подразделений НИЧ: 

 перевод на другую должность; 

 перевод в другое структурное подразделение. 

6.1.1 Перемещение работников АУП, УВП, ОБП и инженерно- 

технического персонала структурных подразделений НИЧ включает в себя 

следующие этапы: 

1) Оформление служебной записки руководителем структурного 

подразделения и её согласование со службами УБП и Управлением по работе с 

персоналом за подписью проректора/директора по подчиненности. 

2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (Приложение А2); 

 соглашения к трудовому договору в 2-х экземплярах (двусторонняя 

печать) (Приложение Б1, Приложение Б2, Приложение Б3, 

Приложение Б4); 

 должностной инструкции (у руководителя структурного 

подразделения). 

3) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов в Отдел кадрового делопроизводства работников. 

4) Издание приказа о перемещении Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

5) Согласование и утверждение приказа о перемещении Отделом 

распорядительных документов. 
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6) Получение работником экземпляра соглашения к трудовому 

договору. 

6.2 Перемещение работников ППС и научных работников НИЧ 

Виды перемещений работников ППС и научных работников НИЧ: 

 перевод на другую должность; 

 получение степени или звания; 

 перевод в другое структурное подразделение. 

При переводе на другую должность или в другое подразделение по 

основному месту работы конкурс проводится в обязательном порядке. 

При переводе на другую должность или в другое структурное 

подразделение работников, осуществляющих трудовую деятельность на 

условиях совместительства, в рамках срочного трудового договора сроком до 

одного года, конкурс не проводится. 

6.2.1 Перемещение работников ППС и научных работников НИЧ 

включает в себя следующие этапы: 

1) При переводе на другую должность или в другое структурное 

подразделение: 

1.1) Прохождение и получение заключения о результатах конкурса 

работником. 

1.2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

 заявления (при переводе на другую должность или в другое 

структурное подразделение) (Приложение А2); 

 соглашения к срочному трудовому договору в 2-х экземплярах 

(двусторонняя печать) (Приложение Б3, Приложение Б4, Приложение 

Б5, Приложение Б6, Приложение Б7). 

1.3) Предоставление в Отдел кадрового делопроизводства работников 

лицом, поступающим на работу, следующих полностью заполненных и 

оформленных документов: 

 заявления;  

 документов, подтверждающих прохождение конкурса; 

 соглашения к срочному трудовому договору в 2-х экземплярах 

(двусторонняя печать); 
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 должностной инструкции (у руководителя структурного 

подразделения). 

2) При получении степени или звания: 

2.1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником, следующих документов: 

− соглашения к срочному трудовому договору в 2-х экземплярах 

(двусторонняя печать). 

2.2) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов в Отдел кадрового делопроизводства работников: 

 копия приказа или копия диплома о присуждении ученой 

степени/аттестата о присвоении ученого звания;  

 соглашение к срочному трудовому договору в 2-х экземплярах 

(двусторонняя печать). 

3) Издание приказа о перемещении работника Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

4) Согласование и утверждение приказа о перемещении работника 

Отделом распорядительных документов. 

5) Получение работником экземпляра соглашение к трудовому 

договору. 

7 Совмещение профессий (должностей) 

Оформление совмещения включает следующие этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником следующих документов: 

 служебной записки на совмещение профессий (должностей) 

(Приложение В1); 

 дополнительного соглашения к трудовому договору в 2-х экземплярах 

(Приложение В2); 

 должностной инструкции на совмещаемую должность (у руководителя 

структурного подразделения). 

2) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов в Отдел кадрового делопроизводства работников. 
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3) Издание приказа о совмещении с должностью Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

4) Согласование и утверждение приказа о совмещении с должностью 

Отделом распорядительных документов. 

5) Получение работником экземпляра соглашения к трудовому 

договору. 

8 Изменение условий трудового договора АУП, УВП, ОБП, работников 

НИЧ и ППС 

8.1 Изменение доли ставки 

Оформление документов на изменение доли ставки включает следующие 

этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником следующих документов: 

 заявления (Приложение А2);  

 соглашения к трудовому договору в 2-х экземплярах (Приложение Б1, 

Приложение Б2, Приложение Б3, Приложение Б4, Приложение Б5, 

Приложение Б6, Приложение Б7). 

2) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов в Отдел кадрового делопроизводства работников. 

3) Издание приказа об изменении доли ставки Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

4) Согласование и утверждение приказа об изменении доли ставки 

Отделом распорядительных документов. 

5) Получение работником экземпляра соглашения к трудовому 

договору. 

8.2 Изменение выплат 

Оформление документов на изменение выплат включает следующие 

этапы: 

1) Оформление служебной записки руководителем структурного 

подразделения и её согласование со службами УБП и Управлением по работе с 

персоналом за подписью проректора/директора по подчиненности. 
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2) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником соглашения к трудовому договору в 2-х 

экземплярах (двусторонняя печать) (Приложение Б1, Приложение Б2, 

Приложение Б3, Приложение Б4, Приложение Б5, Приложение Б6, Приложение 

Б7). 

3) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов в Отдел кадрового делопроизводства работников. 

4) Издание приказа об изменении выплат Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

5) Согласование и утверждение приказа об изменениях выплат 

Отделом распорядительных документов. 

6) Получение работником экземпляра соглашения к трудовому 

договору. 

9 Предоставление отпусков 

9.1 Предоставление отпуска АУП, УВП, ОБП, ППС и работникам НИЧ 

9.1.1 С целью составления графика ежегодных отпусков работников 

Университета на календарный год руководитель структурного подразделения: 

1) Составляет и утверждает график ежегодных оплачиваемых отпусков 

работников структурного подразделения не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года (стр. 32, п. 1 Коллективного договора), в 

соответствии с установленной формой, подписанной всеми работниками 

структурного подразделения. 

2) Предоставляет график отпусков в Отдел кадрового 

делопроизводства работников в электронном виде в формате Excel. 

9.1.2 Лицам, работающим по внутреннему совместительству, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основному 

месту работы. 

9.1.3 Лицам, работающим по внешнему совместительству, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основному 

месту работы. 

9.1.4 Ежегодный оплачиваемый отпуск для работников, поступивших на 

работу после утверждения графика отпусков, предоставляется по личному 

заявлению (Приложение Г1, Приложение Г2, Приложение Г3). 
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Оформленное заявление предоставляется в Отдел кадрового 

делопроизводства работников не позднее, чем за три недели до наступления даты 

фактического отпуска (стр. 33 п. 14 Коллективного договора). 

9.1.5 При необходимости переноса ежегодного оплачиваемого отпуска 

работник Университета должен: 

1) Оформить заявление или служебную записку на внесение изменений 

в график отпусков с указанием причины переноса отпуска и сдать его не позднее, 

чем за три недели до даты наступления фактического отпуска (стр. 33 п. 5 

Коллективного договора). 

2) Оформить заявление на ежегодный оплачиваемый отпуск по 

совместительству одновременно с заявлением на отпуск по основному месту 

работы. 

3) Предоставить оформленные документы на перенос отпуска в Отдел 

кадрового делопроизводства работников. 

9.1.6 При необходимости оформления отпуска без сохранения заработной 

платы, работник Университета должен: 

1) Оформить заявление на отпуск без сохранения заработной платы 

(отпуск без оплаты) (Приложение Г4, Приложение Г5, Приложение Г6). 

2) В случае необходимости оформить заявление на отпуск без 

сохранения заработной платы (отпуск без оплаты) по совместительству 

одновременно с заявлением на отпуск по основному месту работы. 

3) Предоставить заявление на отпуск без сохранения заработной платы 

(отпуск без оплаты) в Отдел кадрового делопроизводства работников. 

9.1.7 Работник может по личному заявлению оформить заявление на 

оплачиваемый отпуск за неиспользованные дни ежегодного оплачиваемого 

отпуска (Приложение Г1, Приложение Г2, Приложение Г3). Оформленное 

заявление на ежегодный оплачиваемый отпуск необходимо предоставить в 

Отдел кадрового делопроизводства работников. 

9.1.8 Согласно ТК РФ работнику также может быть предоставлен отпуск 

по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком до 3-х лет 

(Приложение Г7, Приложение Г8, Приложение Г9, Приложение Г10, 

Приложение Г11, Приложение Г12).  
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10 Увольнение 

10.1 Увольнение работника и оформление необходимой документации 

производится в строгом соответствии с требованиями ТК РФ.  

10.2 Порядок увольнения по собственному желанию включает 

следующие этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником заявления на увольнение (Приложение Д1). 

2) Предоставление заявления в Отдел кадрового делопроизводства 

работников. 

3) Издание приказа об увольнении Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

4) Оформление увольнительного талона работником (кроме 

работников, осуществляющих трудовую деятельность на условиях внутреннего 

совместительства). 

5) Предоставление увольнительного талона в день увольнения в Отдел 

кадрового делопроизводства работников (кроме работников, осуществляющих 

трудовую деятельность на условиях внутреннего совместительства). 

6) Выдача Отделом кадрового делопроизводства работников и службой 

УФУиФК увольняемому документов согласно ТК РФ. 

10.3 Порядок увольнения по уведомлению об истечении срока трудового 

договора включает следующие этапы: 

1) Получение у руководителя структурного подразделения и 

оформление работником уведомления об истечении срока трудового договора 

(Приложение Д2). 

2) Предоставление оформленного уведомления об истечении срока 

трудового договора в Отдел кадрового делопроизводства работников. 

3) Издание приказа об увольнении. 

4) Согласование и утверждение приказа об увольнении Отделом 

распорядительных документов. 

5) Ознакомление работника с приказом об увольнении. 

6) Выдача Отделом кадрового делопроизводства работников 

увольняемому документов согласно ТК РФ. 
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11 Изменение учетных данных 

11.1 В случае изменения учетных данных с последующей заменой 

документов, которые необходимы в процессе трудовых отношений 

(Приложение Ж1), работнику необходимо в течение 14 дней со дня их получения 

или внесения в них изменений оформить соответствующие документы. 

11.2 Оформление документов при изменении фамилии/имени/отчества 

включает следующие этапы (Приложение Ж1): 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником следующих документов: 

 заявления (Приложение Ж2); 

 дополнительного соглашения к трудовому договору в 2-х экземплярах 

(Приложение Ж3, Приложение Ж4, Приложение Ж5). 

2) Подготовка пакета документов работником, изменившим учетные 

данные. Пакет документов содержит: 

 оригинал и копию паспорта; 

 свидетельство (о заключении брака, о смене имени, фамилии и т.д.); 

 оригинал и копию СНИЛС; 

 оригинал и копию ИНН. 

3) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов и пакета документов (подпункт 2 пункта 11.2) в Отдел 

кадрового делопроизводства работников. 

4) Издание приказа об изменении учетных данных Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

5) Согласование и утверждение приказа об изменении учетных данных 

Отделом распорядительных документов. 

6) Получение работником экземпляра дополнительного соглашения к 

трудовому договору. 

11.3 Оформление документов при изменении паспортных данных 

включает следующие этапы (Приложение Ж1): 

1) Получение у руководителя структурного подразделения или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 
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бланки) и оформление работником дополнительного соглашения к трудовому 

договору в 2-х экземплярах (Приложение Ж6, Приложение Ж7, Приложение Ж8) 

2) Подготовка пакета документов работником, изменившим учетные 

данные. Пакет документов содержит оригинал и копию паспорта. 

3) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов и пакета документов (подпункт 2 пункта 11.3) в Отдел 

кадрового делопроизводства работников. 

4) Издание приказа об изменении учетных данных Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

5) Согласование и утверждение приказа об изменении учетных данных 

Отделом распорядительных документов. 

6) Получение работником экземпляра дополнительного соглашения к 

трудовому договору. 

11.4 Оформление документов при изменении адреса регистрации 

включает следующие этапы (Приложение Ж1): 

1) Получение у руководителя структурного подразделения (или на 

официальном сайте mai.ru в меню Сотрудникам (раздел Кадровые документы и 

бланки)) и оформление работником дополнительного соглашения к трудовому 

договору в 2-х экземплярах (Приложение Ж9, Приложение Ж10, 

Приложение Ж11). 

2) Подготовка пакета документов лицом, изменившим учетные данные. 

Пакет документов содержит оригинал и копию паспорта с отметкой о новой 

регистрации. 

3) Предоставление работником полностью заполненных и 

оформленных документов и пакета документов (подпункт 2 пункта 11.4) в Отдел 

кадрового делопроизводства работников. 

4) Издание приказа об изменении учетных данных Отделом кадрового 

делопроизводства работников. 

5) Согласование и утверждение приказа об изменении учетных данных 

Отделом распорядительных документов. 

6) Получение работником экземпляра дополнительного соглашения к 

трудовому договору. 
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12 Приложения 

Приложение А1. Памятка при трудоустройстве на основное место работы. 

Приложение А2. Заявление. 

Приложение А3. Трудовой договор (АУП, УВП и ОБП). 

Приложение А4. Трудовой договор для иностранных работников (АУП, УВП и 

ОБП). 

Приложение А5. Анкета работника. 

Приложение А6. Лист ознакомления с локальными нормативными актами. 

Приложение А7. Согласие работника на обработку персональных данных. 

Приложение А8. Контрольный лист. 

Приложение А9. Личная карточка работника (форма Т2). 

Приложение А10. Памятка при трудоустройстве по внешнему совместительству. 

Приложение А11. Срочный трудовой договор (ППС). 

Приложение А12. Срочный трудовой договор для иностранных 

работников (ППС). 

Приложение А13. Срочный трудовой договор заведующего кафедрой. 

Приложение А14. Трудовой договор (НИЧ). 

Приложение А15. Трудовой договор для иностранных работников (НИЧ). 

Приложение Б1. Соглашение к трудовому договору (АУП, УВП, ОБП). 

Приложение Б2. Соглашение к трудовому договору для иностранных 

работников (АУП, УВП, ОБП). 

Приложение Б3. Соглашение к трудовому договору (НИЧ). 

Приложение Б4. Соглашение к трудовому договору для иностранных 

работников (НИЧ). 

Приложение Б5. Соглашение к срочному трудовому договору (ППС). 

Приложение Б6. Соглашение к срочному трудовому договору для иностранных 

работников (ППС). 

Приложение Б7. Соглашение к срочному трудовому договору заведующего 

кафедрой. 

Приложение В1. Служебная записка на совмещение профессий (должностей). 

Приложение В2. Дополнительное соглашение к трудовому договору на 

совмещение профессий (должностей). 

Приложение Г1. Заявление на очередной оплачиваемый отпуск (АУП, УВП, 

ОБП). 
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Приложение Г2. Заявление на очередной оплачиваемый отпуск (НИЧ). 

Приложение Г3. Заявление на очередной оплачиваемый отпуск (ППС). 

Приложение Г4. Заявление на отпуск без сохранения заработной платы (АУП, 

УВП, ОБП). 

Приложение Г5. Заявление на отпуск без сохранения заработной платы (НИЧ). 

Приложение Г6. Заявление на отпуск без сохранения заработной платы (ППС). 

Приложение Г7. Памятка оформления отпуска по беременности и родам и 

отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет. 

Приложение Г8. Заявление на отпуск по беременности и родам. 

Приложение Г9. Заявление на дополнительный отпуск по беременности и родам. 

Приложение Г10. Заявление на отпуск по уходу за ребенком до 3-х лет. 

Приложение Г11. Заявление на прерывание отпуска по уходу за ребенком до 3-х 

лет. 

Приложение Г12. Заявление о выходе на работу на неполный рабочий день во 

время отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет. 

Приложение Д1. Заявление на увольнение по собственному желанию. 

Приложение Д2. Уведомление об истечении срока трудового договора. 

Приложение Е1. Заявление кандидата на конкурс. 

Приложение Е2. Заявление кандидата на выборы заведующего кафедрой. 

Приложение Е3. Заявление на выдачу справки о трудовой деятельности в 

организации. 

Приложение Е4. Заявление на выдачу копии трудовой книжки или справки  

СТД-Р. 

Приложение Е5. Заявление на выдачу трудовой книжки в ПФР. 

Приложение Е6. Заявление на оформление вкладыша в трудовую книжку. 

Приложение Ж1. Памятка работнику в случае изменения учетных данных. 

Приложение Ж2. Заявление на изменение учетных данных. 

Приложение Ж3. Дополнительное соглашение к трудовому договору – смена 

ФИО (АУП, УВП, ОБП). 

Приложение Ж4. Дополнительное соглашение к трудовому договору – смена 

ФИО (ППС). 

Приложение Ж5. Дополнительное соглашение к трудовому договору – смена 

ФИО (НИЧ). 

Приложение Ж6. Дополнительное соглашение к трудовому договору – 

изменение паспортных данных (АУП, УВП, ОБП). 
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Приложение Ж7. Дополнительное соглашение к трудовому договору – 

изменение паспортных данных (ППС). 

Приложение Ж8. Дополнительное соглашение к трудовому договору – 

изменение паспортных данных (НИЧ). 

Приложение Ж9. Дополнительное соглашение к трудовому договору – 

изменение адреса регистрации (АУП, УВП, ОБП). 

Приложение Ж10. Дополнительное соглашение к трудовому договору – 

изменение адреса регистрации (ППС). 

Приложение Ж11. Дополнительное соглашение к трудовому договору – 

изменение адреса регистрации (НИЧ). 
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Приложение А1 

(обязательное) 

Памятка при трудоустройстве на основное место работы  
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Приложение А2 

(обязательное) 

Заявление 

  



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Регламент приема на работу, перемещения, увольнения  

и предоставления отпусков 

МАИ-Р01009-СМК-РГ-003 
 

Версия: 1.0  Стр. 42 из 128 
 

Приложение А3 

(обязательное) 

Трудовой договор (АУП, УВП и ОБП) 
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Окончание приложения А3 
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Приложение А4 

(обязательное) 

Трудовой договор для иностранных работников (АУП, УВП и ОБП) 
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Окончание приложения А4 
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Приложение А5 

(обязательное) 

Анкета работника 

 



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Регламент приема на работу, перемещения, увольнения  

и предоставления отпусков 

МАИ-Р01009-СМК-РГ-003 
 

Версия: 1.0  Стр. 47 из 128 
 

Продолжение приложения А5 
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Продолжение приложения А5 
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Окончание приложения А5 
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Приложение А6 

(обязательное) 

Лист ознакомления с локальными нормативными актами  
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Приложение А7 

(обязательное) 

Согласие работника на обработку персональных данных 
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Приложение А8 

(обязательное) 

Контрольный лист  
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Приложение А9 

(обязательное) 

Личная карточка работника (форма Т2) 
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Окончание приложения А9 
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Приложение А10 

(обязательное) 

Памятка при трудоустройстве по внешнему совместительству  
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Приложение А11 

(обязательное) 

Срочный трудовой договор (ППС) 
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Продолжение приложения А11 
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Продолжение приложения А11 
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Окончание приложения А11 
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Приложение А12 

(обязательное) 

Срочный трудовой договор для иностранных работников (ППС) 
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Продолжение приложения А12 
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Продолжение приложения А12 
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Окончание приложения А12 
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Приложение А13 

(обязательное) 

Срочный трудовой договор заведующего кафедрой  
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Продолжение приложения А13 
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Продолжение приложения А13 
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Окончание приложения А13 

  



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Регламент приема на работу, перемещения, увольнения  

и предоставления отпусков 

МАИ-Р01009-СМК-РГ-003 
 

Версия: 1.0  Стр. 68 из 128 
 

Приложение А14 

(обязательное) 

Трудовой договор (НИЧ) 
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Продолжение приложения А14 
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Окончание приложения А14 
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Приложение А15 

(обязательное) 

Трудовой договор для иностранных работников (НИЧ) 
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Окончание приложения А15 
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Приложение Б1 

(обязательное) 

Соглашение к трудовому договору (АУП, УВП, ОБП) 
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Окончание приложения Б1 
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Приложение Б2 

(обязательное) 

Соглашение к трудовому договору для иностранных работников  

(АУП, УВП, ОБП) 
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Приложение Б4 
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Приложение Б5 
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Приложение Б6 

(обязательное) 

Соглашение к срочному трудовому договору для иностранных работников 

(ППС) 
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Продолжение приложения Б6 
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Продолжение приложения Б6 
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Окончание приложения Б6 

  



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Регламент приема на работу, перемещения, увольнения  

и предоставления отпусков 

МАИ-Р01009-СМК-РГ-003 
 

Версия: 1.0  Стр. 90 из 128 
 

Приложение Б7 

(обязательное) 

Соглашение к срочному трудовому договору заведующего кафедрой 
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Продолжение приложения Б7 
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Продолжение приложения Б7 
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Окончание приложения Б7 
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Приложение В1 

(обязательное) 

Служебная записка на совмещение профессий (должностей)
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Приложение В2 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору на совмещение 

профессий (должностей) 

 



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 
 учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Регламент приема на работу, перемещения, увольнения  

и предоставления отпусков 

МАИ-Р01009-СМК-РГ-003 
 

Версия: 1.0  Стр. 96 из 128 
 

Приложение Г1 

(обязательное) 

Заявление на очередной оплачиваемый отпуск (АУП, УВП, ОБП)  
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Приложение Г2 

(обязательное) 

Заявление на очередной оплачиваемый отпуск (НИЧ)  
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Приложение Г3 

(обязательное) 

Заявление на очередной оплачиваемый отпуск (ППС)  
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Приложение Г4 

(обязательное) 

Заявление на отпуск без сохранения заработной платы (АУП, УВП, ОБП) 
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Приложение Г5 

(обязательное) 

Заявление на отпуск без сохранения заработной платы (НИЧ) 
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Приложение Г6 

(обязательное) 

Заявление на отпуск без сохранения заработной платы (ППС) 
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Приложение Г7 

(обязательное) 

Памятка оформления отпуска по беременности и родам и отпуска по уходу 

за ребенком до 3-х лет  
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Окончание приложения Г7 
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Приложение Г8 

(обязательное) 

Заявление на отпуск по беременности и родам  

  



 

федеральное государственное бюджетное образовательное 
 учреждение высшего образования 

«Московский авиационный институт 

(национальный исследовательский университет)» 

Регламент приема на работу, перемещения, увольнения  

и предоставления отпусков 

МАИ-Р01009-СМК-РГ-003 
 

Версия: 1.0  Стр. 105 из 128 
 

Приложение Г9 

(обязательное) 

Заявление на дополнительный отпуск по беременности и родам 
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Приложение Г10 

(обязательное) 

Заявление на отпуск по уходу за ребенком до 3-х лет 
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Приложение Г11 

(обязательное) 

Заявление на прерывание отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет 
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Приложение Г12 

(обязательное) 

Заявление о выходе на работу на неполный рабочий день во время отпуска 

по уходу за ребенком до 3-х лет  
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Приложение Д1 

(обязательное) 

Заявление на увольнение по собственному желанию  
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Приложение Д2 

(обязательное) 

Уведомление об истечении срока трудового договора 
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Приложение Е1 

(рекомендуемое) 

Заявление кандидата на конкурс 
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Приложение Е2 

(рекомендуемое) 

Заявление кандидата на выборы заведующего кафедрой 
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Приложение Е3 

(рекомендуемое) 

Заявление на выдачу справки о трудовой деятельности в организации  
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Приложение Е4 

(рекомендуемое) 

Заявление на выдачу копии трудовой книжки или справки СТД-Р 
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Приложение Е5 

(рекомендуемое) 

Заявление на выдачу трудовой книжки в ПФР  
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Приложение Е6 

(рекомендуемое) 

Заявление на оформление вкладыша в трудовую книжку  
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Приложение Ж1 

(обязательное) 

Памятка работнику в случае изменения учетных данных 
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Приложение Ж2 

(обязательное) 

Заявление на изменение учетных данных 
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Приложение Ж3 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – смена ФИО (АУП, 

УВП, ОБП) 
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Приложение Ж4 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – смена ФИО (ППС) 
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Приложение Ж5 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – смена ФИО (НИЧ) 
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Приложение Ж6 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – изменение 

паспортных данных (АУП, УВП, ОБП) 
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Приложение Ж7 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – изменение 

паспортных данных (ППС) 
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Приложение Ж8 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – изменение 

паспортных данных (НИЧ) 
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Приложение Ж9 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – изменение адреса 

регистрации (АУП, УВП, ОБП) 
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Приложение Ж10 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – изменение адреса 

регистрации (ППС) 
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Приложение Ж11 

(обязательное) 

Дополнительное соглашение к трудовому договору – изменение адреса 

регистрации (НИЧ) 
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