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Должностная инструкция. Обязанность оформлять диспансеризацию. Детальная формулировка

...

3.8. Специалист по кадрам занимается оформлением документов о предоставлении сотрудникам ООО «Радуга» дня/дней освобождения от работы для прохождения диспансеризации.

После получения от работника заявления с просьбой предоставить ему дни отдыха для прохождения диспансеризации специалист по кадрам должен уточнить у непосредственного руководителя работника, согласует ли он указанное в заявление число для прохождения диспансеризации его подчиненным. Если заявление согласовано, то специалист по кадрам должен издать приказ об освобождении работника от работы.

3.9. После прохождения диспансеризации работником специалист по кадрам должен получить от него справку из медицинского учреждения, которая подтвердит, что в дни, которые были предоставлены работнику для прохождения диспансеризации, он действительно был на медобследовании.
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