
Прием на работу (pr-
менеджер)

паспор
т

Медицинские 
справки

2 
фотографии

Трудовая 
книжка

Устав 
предприяти
я 

Трудово
й 
кодекс 
РФ

Изученное 
резюме

Подписанное 
заявление

Прием на 
работу

Сотрудник
и 
Отдела
 кадров



Рассмотрение 
резюме

Проведение 
собеседовани

я

Рассмотрение 
заявления о 
приеме на 
работу

Подписание 
заявления

резюм
е

Приказ о 
зачислении

Решение о приеме 
сотрудника

Решение о 
назначении
 собеседования

Заявление о 
приеме 
на работу

Сотрудники отдела 
кадров

Подписанно
е 
заявление

Трудовое законодательство 
РФ

Устав 
предприятия



Анализ 
резюме

Анализ 
вакансий

Сопоставление 
резюме с 

существующими 
вакансиями

Принятие 
решения о 
проведении 

собеседования

Проанализированн
ое
 резюме

Данные о 
подходящи
х 
вакансиях

Утвержденно
е 
резюме

Решение о
Назначении 
собеседовани
я

Сотрудник
и 
отдела 
кадров

резюм
е

Устав 
предприяти
я

Трудовое 
законодательст
во



Формирование 
приказа о 
зачислении

Рассмотрение 
приказа

Утверждение 
приказа

Приказ о 
зачислении

Утвержденный 
проект

Проект приказа о 
зачисленииПодписанно

е
 заявление

Устав 
предприяти
я

Трудовое 
законодательств
о 
РФ

Сотрудник
и
 отдела 
кадров



Прием сотрудника на работу

Рассмотрение 
резюме

Проведение 
собеседован

ия

Рассмотрение 
заявления о 

приеме на раюоту

Подписание 
приказа о 
зачислении

• Анализ резюме
• Анализ вакансий 
• Сопоставление 
резюме 

     с существующими 
     вакансиями
•  принятие решения о 
      проведении 
      собеседования

• Определение 
критериев 

оценки 
кандидата
• Контроль 
квалификации

и личных качеств 
кандидата
• Анализ результатов 
собеседования

• Подача заявления
• Заверение 
заявления 

Секретарем
• Подписания 
заявления

• Формирование 
приказа 

о зачислении
• Рассмотрение приказа
• Утверждение приказа


