
 

 

 

 
Памятка нового сотрудника 

 
1. При оформлении на работу в университет Вам необходимо пройти обязательные 

инструктажи:  
- по охране труда (пл. Гагарина 1, 8 корпус, каб. 118); 
- гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (8 корпус, каб. 117); 
- пожарной безопасности (8 корпус, каб. 6). 
Направление на прохождение инструктажей Вы получаете в отделе кадров                     
(пл. Гагарина 1, 8 корпус, 2 этаж). 

 
2. Чтобы оформить банковскую карту для получения заработной платы Вам 

необходимо обратиться в отдел кадров и написать заявление (пл. Гагарина 1, 8 
корпус, 2 этаж). Готовую банковскую карту сотрудник получает лично в банке после 
получения уведомления о ее готовности. 

 
3. Для оформления пропуска в университет с банковской картой необходимо 

обратиться в бюро пропусков по адресу пл. Гагарина 1, корпус 1, 1 этаж (при себе 
иметь банковскую карту, паспорт, копию приказа о приёме на работу). 
Если банковская карта еще не готова, можно оформить временный пропуск. Для 
этого также необходимо обратиться в бюро пропусков с документами, 
подтверждающими, что Вы сотрудник университета и документом, подтверждающим 
вашу личность (паспорт, копию приказа о приёме на работу). 

 
4. Для получения доступа к электронным сервисам университета необходимо 

обратиться по адресу пл. Гагарина 1, корпус 8, аудитория 201 и получить логин и 
пароль для доступа на ЭИОС университета. 
 

5. Заработная плата в университете начисляется два раза в месяц: 4-го и 19-го числа 
(если 4-ое и 19-ое число попадают на выходные дни, тогда заработная плата 
начисляется крайним рабочим днем перед выходным). 

 
6. Отпуск в университете предоставляется согласно графику отпусков. Ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 
- педагогическим работникам: ежегодные основные удлиненные оплачиваемые 
отпуска продолжительностью 56 календарных дней; 
- остальным категориям работников продолжительностью: 28 календарных дней. 

 
7. После трудоустройства в университет сотрудникам, относящимся к профессорско-

преподавательскому составу необходимо пройти обязательные курсы повышения 
квалификации: 
- комплексное сопровождение образовательного процесса инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями;  
- оказание первой помощи; 
- электронная информационно-образовательная среда вуза.  

Подробную информацию о данных курсах можно получить в структурном 
подразделении, в котором Вы трудоустроены. 


