Программа трудовой адаптации 
Ф.И.О. работника______________________________________________________________
Подразделение ________________________________________________________________
Должность ___________________________________________________________________

Общий стаж работы_______________ 

Дата приема на работу _________ Дата окончания срока адаптации____________________
Ф.И.О. руководителя, должность _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
	№ п/п
	Задача (наименование работы)
	Планируемый результат
	Срок  (число, месяц)
	Отметка о
результате выполнения

(принято/ не принято)
	Подпись ответственного лица

	1. Ознакомление работника с организационной структурой университета

	1.1.
	Университетом (подробная история его основания и развития)
	
	
	
	руководитель структурного подразделения
(подпись)

	1.2.
	Структурными подразделениями университета (уровни/структура управления)
	
	
	
	((-((

	1.3.
	Рабочим местом и коллективом
	
	
	
	((-((

	1.4.
	и пр.
	
	
	
	((-((

	2. Ознакомление работника с организационной культурой университета

	2.1.
	Корпоративными нормами и правилами
	
	
	
	руководитель структурного подразделения
(подпись)

	2.1.
	Корпоративными требованиями по ношению форменной одежды
	
	
	
	((-((

	3. Ознакомление работника  с локальными нормативными актами университета

	3.1
	Уставом университета
	
	
	
	руководитель структурного подразделения
(подпись)

	3.2
	Положением об обработке персональных данных работников
	
	
	
	((-((

	3.3
	Правилами внутреннего трудового распорядка университета
	
	
	
	((-((

	3.4
	Кодексом морально-этических норм и правил социального поведения
	
	
	
	((-((

	3.5
	и пр.
	
	
	
	((-((

	4. Ознакомление работника  с локальными нормативными актами в рамках выполнения своих трудовых обязанностей (приказы, постановления РФ, Минобрнауки)

	4.1.
	Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»
	
	
	
	руководитель структурного подразделения
(подпись)

	4.2.
	и пр.
	
	
	
	((-((

	5. Обучение по направлениям по качеству и безопасности работы на рабочем месте

	5.1.
	Инструктажи
	
	
	
	руководитель структурного подразделения
(подпись)

	6. Обучение по направлению управления информационных телекоммуникационных технологий (процесс формирования), работа с сайтом университета 

	6.1.
	….
	
	
	
	руководитель структурного подразделения
(подпись)

	7. Дополнительные задачи

	7.1.
	Посещение welcome-тренинга 
	
	на первой недели с даты приема на работу
	
	работник управления по работе с персоналом
(подпись)

	7.2.
	Предварительная оценка адаптационного потенциала, мотивации в рамках (welcome-тренинга)
	
	на первой недели с даты приема на работу
	
	работник управления по работе с персоналом
(подпись)

	7.3.
	Оценка первичной адаптации-2 этапа
	100% выполнение программы 2 этапа адаптации
	на втором месяце с даты приема на работу
	
	работник управления по работе с персоналом
(подпись)

	7.4.
	Оценка вторичной адаптации-3 этапа
	100% выполнение программы 3 этапа адаптации
	на третьем месяце с даты приема на работу
	
	работник управления по работе с персоналом
(подпись)

	
	и пр.
	
	
	
	


Работник с адаптационной программой ознакомлен (а) _________   ____________________

                                                                                                     подпись              расшифровка подписи
«___» _________________ 202_ г.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ (по результату адаптации): Работник выполнил адаптационную программу. 

Руководитель структурного подразделения:           _____________            ___________________

                                                                                            подпись                                             расшифровка подписи

Работник:         _____________             ______________________

                                                подпись                                             расшифровка подписи    
Начальник управления

по работе с персоналом:         _____________             Н.В. Сигитова

                    







       подпись                                            

«___» _________________ 202_ г.






