Примерная форма

Приказ
о прохождении стажировки

	[число, месяц, год]
	N [вписать нужное]


г. [вписать нужное]

О прохождении стажировки

В целях ознакомления специалистов, вновь назначенных на должности в [указать отдел], со структурой организации (предприятия), структурных подразделений, отдела, а также вхождения их в должность, освоения процедур и операций, необходимых для данного рабочего места, понимания назначения проделанных работ, их результатов, продуктов и выявления способности эти работы выполнить приказываю:

1. Назначить прохождение стажировки следующим специалистам:

[Ф. И. О. стажера] [должность]

[Ф. И. О. стажера] [должность]

[Ф. И. О. стажера] [должность]

2. Установить сроки стажировки:

[число, месяц, год] - [число, месяц, год]

3. Руководителями стажировки назначить следующих должностных лиц:

[должность] [Ф. И. О.]

[должность] [Ф. И. О.]

4. В связи с этим, ответственным лицам (руководителям стажировки) необходимо:

- подготовить и утвердить программу стажировки, содержащую перечень мероприятий, направленных на получение стажером специальных теоретических знаний, приобретение практических навыков работы;

- подготовить и утвердить смету затрат на стажировку;

- обеспечить консультирование и сопровождение стажировки;

- обеспечивать условия труда и стажировки в соответствии с нормами трудового законодательства;

- обеспечить соблюдение стажерами Правил внутреннего трудового распорядка, установленного в организации (предприятии), продолжительность рабочего времени, требование техники безопасности;

- обеспечить ведение стажерами отчета для представления его по окончании стажировки комиссии;

- подготовить отзыв по результатам стажировки и проект заключения о ее прохождении с выводами о возможности самостоятельной работы по должности;

- довести до сведения стажеров настоящий приказ.

5. По окончании стажировки провести собеседование по ее итогам комиссией в составе:

[должность] [Ф. И. О.]

[должность] [Ф. И. О.]

[должность] [Ф. И. О.]

6. Подготовить заключение о допуске стажеров к самостоятельной работе.

[наименование должности] [подпись] [Ф. И. О.]

С приказом ознакомлен:

[наименование должности] [подпись] [Ф. И. О.]

[наименование должности] [подпись] [Ф. И. О.]

Приказ
о допуске к самостоятельной работе (после прохождения стажировки)

	[число, месяц, год]
	N [вписать нужное]


г. [вписать нужное]

О допуске к самостоятельной работе

В связи с успешным прохождением стажировки: ознакомлением специалистов, вновь назначенных на должности в [указать отдел], со структурой организации (предприятия), структурных подразделений, отдела, а также успешным вхождением их в должность, освоением процедур и операций, необходимых для данного рабочего места, пониманием назначения проделанных работ, их результатов, продуктов и выявлением способности работников эти работы выполнить приказываю:

1. На основании проведенного комиссией собеседования по окончании стажировки допустить к самостоятельной работе с [число, месяц, год] следующих специалистов, прошедших стажировку:

[Ф. И. О.] [должность]

[Ф. И. О.] [должность]

[Ф. И. О.] [должность]

2. Руководителям стажировки довести настоящий приказ до сведения работников, проходивших стажировку.

[наименование должности] [подпись] [Ф. И. О.]

С приказом ознакомлен:

[наименование должности] [подпись] [Ф. И. О.]

[наименование должности] [подпись] [Ф. И. О.]

[наименование должности] [подпись] [Ф. И. О.]

