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Единая приемная Управления персонала – работает в режиме «одного окна»  

Две Единые приемные в основных корпусах: Мясницкая ул., 20 и Покровский бульвар, 11. 

Время работы с 9:30 до 19:00 (без перерыва на обед).

Сервисы Единой приемной Управления персонала: 

• Прием на работу 

• Прием на проверку и регистрацию договоров ГПХ 

• Прием больничных листов 

• Ознакомление с ЛНА при приеме на работу 

• Вводный инструктаж по ОТ и ТБ при приеме на работу 

• Заказ и выдача справок с места работы, выдача копий ТД 

• Прием кадровых документов 

• Консультации по кадровым вопросам

• Получение простой электронной подписи 

Адаптационный семинар 
для новых сотрудников

Сентябрь 2023Кадровые и HR cервисы
работников 
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Сервисы Управления персонала в Едином личном кабинете (ЕЛК): https://lk.hse.ru/

Раздел  - Сервисы / Административные сервисы / Сервисы управления персонала

Адаптационный семинар 
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Раздел  - Сервисы / Административные сервисы / Сервисы управления персонала 

Адаптационный семинар 
для новых сотрудников

Сентябрь 2023Кадровые и HR cервисы
работников 

Сервисы для всех работников Сервисы для руководителей

• Консультации по кадровым вопросам

• Консультации международных специалистов

• Планирование графика отпусков на следующий год

• Информирование о прохождении повышения квалификации

• Заявки на справки с места работа, получение копии трудовой 
книжки и прочее 

• Консультации по договорам ГПХ 

• Кадровая аналитика 

• Запрос различной кадровой информации и кадровых 
документов для аккредитации, проведения конкурсов, ДИ

• Регистрация дат повторного приема работников НИУ ВШЭ

• Награждение работника

• Заявка на тестирование соискателей

• Согласование должностных инструкций 

Сервисы Управления персонала в Едином личном кабинете (ЕЛК): https://lk.hse.ru/

https://lk.hse.ru/
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Пройти повышение 
квалификации

Сообщить в 
Управление 
персонала 

посредством ЕЛК

Управление 
персонала вносит 
данные в учетную 

систему

Данные о повышении 
квалификации 

отображаются на 
Вашей персональной 

странице 

Повышение квалификации 

После прохождения повышения квалификации необходимо сообщить об этом в Управление персонала через ЕЛК 

Раздел  - Сервисы / Административные сервисы / Сервисы управления персонала / Сообщить о прохождения повышения квалификации 

Адаптационный семинар 
для новых сотрудников

Сентябрь 2023Кадровые и HR cервисы
работников 
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Электронный документооборот на базе 1С. Система электронного документооборота (СЭД) 

Ключевые процессы: 

• Формирование, согласование, подписание электронных документов/кадровых заявлений 

• Подписание документов с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи

• Формирование аналитических отчетов по документам и процессам документооборота

• Оперативное хранение документов в системе

• Кадровые заявки на прием/перевод/увольнение инициируются и согласовываются 

в СЭД, актуальная информация размещена на странице https://hr.hse.ru/lap

• Все ГПД инициируются в СЭД только в электронном виде, вся актуальная 

информация по ГПД размещена 

на странице https://hr.hse.ru/gph
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Подбор персонала 

Адаптационный семинар 
для новых сотрудников

Сентябрь 2023Кадровые и HR cервисы
работников 

Сервис подбора персонала предоставляется для подбора персонала на административные должности

 Работа ведется на платформе СберПодбор

 У каждого заказчика есть свой личный кабинет, где видны все этапы работы над заявкой

 Есть возможность оперативной коммуникации между заказчиком и менеджером по подбору персонала

 Есть возможность сразу видеть подходящего кандидата, т.к. все комментарии и рассматриваемые резюме приходят на почту
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Работа в Вышке - https://www.hse.ru/career/: 

Адаптационный семинар 
для новых сотрудников

Сентябрь 2023Кадровые и HR cервисы
работников 

Раздел  - О Вышке / Работа в Вышке – актуальные вакансии и что предлагает Вышка 

https://www.hse.ru/career/
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Работа в Вышке - https://www.hse.ru/career/: 
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Награждение работников 

• все представления к награждению работников университета создаются в 1С:СЭД

• процесс инициирования награждения автоматизирован, что помогает работникам при создании представлений

• заявки на консультацию по награждению работников подаются через ЕЛК, что позволяет отслеживать статус выполнения 
заявки

• на странице https://hr.hse.ru/rewards размещены подробные текстовые и видеоинструкции

• Управление персонала регулярно проводят торжественные мероприятий по награждению
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Корпоративные мероприятия 

• Вручение наград НИУ ВШЭ

• Проведение премии им. Б.Л. Рудника

Адаптационный семинар 
для новых сотрудников
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