Приложение № 1 

к Положению об испытании и адаптации государственных гражданских служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Республики Татарстан, и осуществляющих техническое обеспечение и обслуживание деятельности Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Татарстан

План работы на период испытания и адаптации работника

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________

Подразделение __________________________________________________________

Должность ______________________________________________________________
Период испытания с «____»___________ 200___ г. по «____»___________ 200___ г.

	№ п/п
	Задание
	Сроки выполнения
	Форма контроля


	Вывод
	Подпись

	1
	Изучение положения об отделе, должностного регламента
	7 дней
	собеседование с непосредственным руководителем 
	
	

	2
	Изучение инструкции по делопроизводству в Министерстве
	7 дней
	собеседование с заведующим сектора делопроизводства
	
	

	3
	Изучение электронной системы документооборота
	1 месяц
	собеседование с начальником информационно – аналитического отдела 
	
	

	4*
	
	
	
	
	

	5*
	
	
	
	
	

	6*
	
	
	
	
	

	7*
	
	
	
	
	

	8*
	
	
	
	
	

	9*
	
	
	
	
	

	10*
	
	
	
	
	

	11*
	
	
	
	
	

	12*
	
	
	
	
	

	13*
	
	
	
	
	

	14*
	
	
	
	
	

	15*
	Подготовка отчета по результатам работы в период испытания (адаптации)
	за неделю до окончания испытания и адаптации


	собеседование работника с непосредственным руководителем по поводу дальнейших перспектив работы в Министерстве
	
	


     План разработал:
         
         Ф.И.О. __________________________________












                
                     Подпись ___________________ дата _________

     Ознакомлен:
                     Ф.И.О. __________________________________





          Подпись____________________ дата _________


Согласовано:
                     Ф.И.О. __________________________________





          Подпись____________________ дата _________
 * остальные пункты плана составляет и контролирует его выполнение непосредственный руководитель

 План работы с выводами передается в отдел кадрового аудита и стратегического управления персоналом не позднее чем за пять рабочих дней до окончания адаптационного периода или срока испытания

