
Чек-лист приёма сотрудника
Что должно произойти в первый рабочий день. Распечатайте и используйте при каждом новом сотруднике.

1. Учётка в Битрикс24 и корпоративный email Сисадмин
1 день

2. Размещение в орг.структуре портала (отдел, должность, руководитель) Руководитель
1 день

3. Доступ к корпоративному файловому серверу и общим папкам Сисадмин + руководитель
1 день

4. Учётка в 1С с прописанными правами Программист 1С
1 день

5. Подключение к виртуальной АТС, внутренний номер Сисадмин
1 день

6. Приглашение в чаты отдела и общий канал компании Руководитель
1 день

7. Подключение к CRM-воронкам и открытым линиям Рук. отдела продаж
1 день

8. Закупка и выдача оборудования (ПК, монитор, телефон) Офис-менеджер
1–10 дней

9. Заведение данных в СКУД, выдача пропуска Офис-менеджер
1 день

10. Корпоративная сим-карта (если требуется) Офис-менеджер
1 день

11. Назначение наставника на испытательный срок (2 недели) Руководитель
1 день

12. Разработка и подписание ДИ Руководитель
1 день

13. Вводный инструктаж по охране труда Специалист ОТ
1 день

14. План работ на период адаптации Руководитель + наставник
1 день

15. Прописывание в матрицу заместителей Руководитель
1 день

16. Ознакомление с документами СМК и нормативными актами Руководитель
3–5 дней
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Обходной лист увольнения
Что забрать в день увольнения и в течение месяца после. Заполняется уходящим и службами.

1. Блокировка учётки в Битриксе Сисадмин
День увольнения

2. Смена пароля корпоративного email Сисадмин
День увольнения

3. Блокировка учётки в 1С Программист 1С
День увольнения

4. Удаление из общей адресной книги портала Сисадмин
День увольнения

5. Отключение от виртуальной АТС, освобождение номера Сисадмин
День увольнения

6. Отзыв доступов: ВК, Telegram, Avito, рекламные кабинеты Маркетолог + сисадмин
День увольнения

7. Возврат оборудования (ноутбук, телефон, ключ-карта, бейдж) Офис-менеджер
День увольнения

8. Передача активных сделок преемнику с письменным состоянием Руководитель отдела
14 дней

9. Передача переписок из личных каналов в карточки Уходящий + руководитель
До дня увольнения

10. Переадресация входящей почты на преемника Сисадмин (по записке)
7–30 дней

11. Пересмотр критичных доступов команды (домен, банк, реклама) Безопасность +
руководитель

7 дней

12. Удаление профиля с рабочего ПК Сисадмин
30 дней
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Матрица ответственных
Кто отвечает за каждое действие при приёме и увольнении

При приёме

Роль Зона ответственности

HR (1С: ЗУП) Триггер на создание задачи онбординга

Сисадмин Учётка, email, доступы, АТС, СКУД

Программист 1С Учётка 1С с правами

Руководитель отдела Орг.структура, чаты, наставник, ДИ

Офис-менеджер Оборудование, сим-карта, пропуск

Специалист ОТ Вводный инструктаж

При увольнении

Роль Зона ответственности

HR Уведомление за 14 дней, запуск обходного листа

Сисадмин Блокировки учёток, отзыв доступов, удаление профиля

Программист 1С Блокировка 1С

Руководитель отдела Передача сделок и переписок преемнику

Офис-менеджер Приём оборудования и ключей

Маркетолог Отзыв доступов к ВК, Telegram, Avito, рекламе

Безопасность Пересмотр критичных доступов команды

Как настроить в Битрикс24 за час
1. В Задачах → Шаблоны → создайте новый шаблон «Организация рабочего места».

2. Добавьте 10–16 подзадач из чек-листа выше, у каждой — своего исполнителя по роли.

3. Поставьте дедлайн «через N дней от даты выхода» (поле даты в карточке HR).

4. Повторите для шаблона «Обходной лист» из второго чек-листа.

5. HR при оформлении создаёт задачу из шаблона — все подзадачи разлетаются по ответственным.
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