Основные действия работодателя при приеме работника на работу
1. Прием заявления работника (Приложение №1). 
2. Запрос документов, необходимых для заключения трудового договора. 
3. Работник дает согласие на сбор и обработку персональных данных.
4. Заключение с работником трудового договора.
5. Работник собственноручно заполняет личный листок (Приложение №2), автобиографию (Приложение №3) и форму Т-2 для военнообязанных (Приложение №4).
6. Вручение экземпляра трудового договора и договора о полной материальной ответственности работнику.  
7. После подписания Трудового договора, работник в течение 2-х дней должен подойти в бухгалтерию для заполнения следующих документов:
• Заключение с работником договора о полной материальной ответственности (для работников, принимаемых на должность, влекущую материальную ответственность) (Приложение №5);
 • Заполнения заявления физического лица о применении налоговых вычетов (Приложение №6);
 • Уведомление о 20-ти значном счете с БВУ.  
8. Издание приказа о приеме на работу.
9. Ознакомление работника с приказом о приеме на работу. 
10. Ознакомление работника с кодексом деловой этики, должностной инструкцией и положением подразделения. 
11. Внесение записи о приеме на работу в трудовую книжку работника. 
 Прием заявления о приеме на работу 
1. Прием кандидата на работу начинается с приема  заявления (Приложение №1) работника о приеме на работу. 
2. Запрос документов, необходимых для заключения трудового договора Пункт 1 Статьи 32 Трудового кодекса Республики Казахстан содержит исчерпывающий перечень документов, который может быть запрошен у работника для заключения трудового договора с ним. В таком перечне указаны: 
1) удостоверение личности или паспорт гражданина Республики Казахстан (свидетельство о рождении для лиц, не достигших шестнадцатилетнего возраста). Оралманы представляют удостоверение оралмана.
2) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовки при заключении трудового договора на работу, требующую соответствующих знаний, умений и навыков; 
3) документ, подтверждающий трудовую деятельность (для лиц, имеющих трудовой стаж); 
4) документ о прохождении предварительного медицинского освидетельствования (для лиц, обязанных проходить такое освидетельствование в соответствии с настоящим Кодексом и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан). 
5) документ воинского учета в г. Нур-Султан - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;
6) обязательно справка о наличии либо отсутствии сведений о совершении коррупционного преступления.

