Адаптационная программа
Ф.И.О. работника, проходящего адаптацию: 	                                                      	 
Подразделение: 			
Должность работника: 			
Период адаптации: с 	по 	
Ф.И.О. руководителя: 	
Ф.И.О. наставника: 	

	Срок выполнения
	
Мероприятия
	
Ответственный
	Отметка о выполнении
(Да/Нет,
подпись нового работника, дата)

	До трудоустройства
	Утверждение кандидатуры и направление соискателя в управление кадров для процедуры трудоустройства
	
	

	
	Прохождение медицинского осмотра
	
	

	
	Предоставление документов и справок
	
	

	
	Прохождение вводного инструктажа по охране труда, пожарной безопасности
	
	

	
	Ознакомление с адаптационной программой
	
	

	В первый рабочий день













	Прохождение вводного инструктажа по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (в течение 1 месяца с даты приема)
	
	

	
	Оформление трудового договора
	
	

	
	Оформление пропуска
	
	

	
	Прохождение первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	

	
	Прохождение инструктажа по электробезопасности
	
	

	
	Ознакомление с рабочим местом
	
	

	
	Ознакомление с рабочим расписанием и задачами
	
	

	
	Ознакомление с локальными нормативными актами
	
	

	В первую рабочую неделю
	Знакомство с руководителями (работниками) структурных подразделений, с которыми работник будет взаимодействовать при выполнении должностных обязанностей
	
	

	
	Обустройство рабочего места
	
	

	
	Создание корпоративной почты и личного кабинета работника
	
	

	
	Знакомство с электронными сервисами университета
	
	

	В течение
всего периода адаптации
	Взаимодействие с назначенным наставником в период адаптации:
1. Обучение принципам работы в системе электронного документооборота
2. Выполнение должностных обязанностей по поручению руководителя структурного подразделения

	
	

	
	Проведение адаптационных встреч с работником
	
	

	По итогам адаптационного периода
	Получение обратной связи от работника о прохождении
адаптации
	
	




	Руководитель структурного подразделения
      
			
(должность)                                                                                                (дата)	           (подпись)    (расшифровка подписи)
