Утверждаю
Руководитель ИЛ 
ООО «Ромашка»
Подпись ФИО
 ___  ___________ 20__г

Программа (план) стажировки (адаптации) и подготовки сотрудника при введении 
в должность наименование должности в ИЛ ООО «Ромашка»
            
Сотрудник _________________________________________________
(должность, ФИО)

Планируемый период стажировки: с ХХ.ХХ.ХХХХ по ХХ.ХХ.ХХХХ

Наставник_________________________________________________
(должность, ФИО)

Цель программы: обеспечение ввода в должность нового сотрудника с освоением требований СМК, охраны труда, методик испытаний и стандартов аккредитованной лаборатории ООО «Ромашка» в соответствии с ГОСТ ISO/IEC 17025-2019.

Основание: ст. 68, 212 Трудового кодекса РФ, ГОСТ ISO/IEC 17025, Приказ Минэкономразвития № 707, ст. 351.8 ТК РФ.

	№ п/п
	Этап стажировки (адаптации)
	Срок выполнения
	Примечание

	Общее знакомство

	1. 
	Экскурсия по лаборатории
	
	

	2. 
	Знакомство с коллективом, структурой предприятия
	
	

	3. 
	Ознакомление с распорядком (правилами поведения) Организации
	
	

	4. 
	Введение в политику качества и цели лаборатории
	
	

	Ознакомление с регламентами безопасности

	5. 
	Прохождение медицинского освидетельствования
	
	

	6. 
	Инструктаж по охране труда
	
	

	7. 
	Инструктаж по пожарной безопасности
	
	

	8. 
	Инструктаж по технике безопасности
	
	

	Знакомство с документами СМ

	9. 
	Изучение требований ГОСТ ISO/IEC 17025, ПП, Политик ФСА
	
	

	10. 
	Ознакомление с документами СМ (политики, РК, процедуры, инструкции)
	
	

	11. 
	Обучение работе с системой управления документами
	
	

	12. 
	Ознакомление с лабораторным оборудованием 
	
	

	Практические навыки

	13. 
	Работа по методикам испытаний под контролем наставника
	
	

	14. 
	Участие в проведении внутренних аудитах в качестве наблюдателя
	
	

	15. 
	Участие в разработке корректирующих действий
	
	

	16. 
	Участие в проведении проверках компетентности (МСИ)
	
	

	17. 
	Участие в проведении ВЛК
	
	

	18. 
	Повышение квалификации
	
	

	Проверка результативности и готовности к самостоятельной работе

	19. 
	Промежуточное анкетирование (тестирование)
	
	

	20. 
	Прохождение итоговой аттестации
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