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Глава 1. Область применения

1. Настоящее Положение об адаптации работников (далее – Положение) является основным локальным нормативным актом, регулирующим единый порядок работы по трудовой адаптации и развитию вновь принятых работников, молодых специалистов, а также работников, получивших новую должность или сменивших место работы в НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы» (далее - КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы, университет) и предполагает передачу знаний, навыков и опыта более квалифицированными работниками Университета вновь трудоустроенным сотрудникам, молодым специалистам с целью оптимизации процессов адаптации, формированию необходимого уровня квалификации персонала требованиям Университета.

Глава 2. Нормативные ссылки

2. В настоящем положении использованы ссылки на следующие нормативные документы:
1) Трудовой кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК;
2) Закон Республики Казахстан «О персональных данных и их защите» от 21 мая 2013 года № 94-V;
[bookmark: _Hlk191905076]3) Приказ Министра труда и социальной защиты населения РК от 5 мая 2026 года № 168 «Об утверждении профессионального стандарта "Наставничество на рабочем месте"»;
4) Приказ и.о. Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 5 декабря 2024 года № 449 Об утверждении профессиональных стандартов в сфере HR "Управление человеческими ресурсами" (Приложение 2 - Профессиональный стандарт: "Адаптация, обучение и развитие персонала");
5) Устав НАО "Костанаский региональный университет им А.Байтурсынова". Утвержден приказом Председателя Комитета государственного имущества и приватизации МФ РК от 05.06.2020 года № 350;
6) ДП 001-2025. Документированная процедура. Управление документацией;
7) СО 002-2025. Стандарт организации. Делопроизводство.
Глава 3. Определения 
3. В настоящем положении применяются термины и определения, установленные законодательством Республики Казахстан, нормативными правовыми актами в сфере высшего и послевузовского образования, национальными стандартами Республики Казахстан.
Глава 4. Обозначения и сокращения

4. В настоящем положении применяются следующие сокращения:
1) НАО КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы»;
2) Положение – Положение «Адаптация работников» 
3) ОУП – отдел управления персоналом;
4) АИС «PLATONUS» - автоматизированная информационная система «PLATONUS».
Глава 5. Ответственность и полномочия
5. Настоящее положение утверждает Председатель Правления-Ректор КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы.
6. Ответственность за внедрение и актуализацию положения несет начальник ОУП.
7. Ответственность за допущенные нарушения в применении данного положения, сохранность документов и утечку служебной информации несут руководители структурных подразделений.
[bookmark: _Hlk241763094]Глава 6. Общие положения
[bookmark: _Hlk241762934]8. Процедуру адаптации работников НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы» используют с целью:
1) обеспечить более быстрое вхождение в должность нового работника или работника, назначенного на новую должность;
2) уменьшить количество ошибок, связанных с включением в работу;
3) сформировать позитивный образ организации;
4) уменьшить дискомфорт первых дней работы;
5) упростить объективную оценку уровня квалификации и потенциала работника.
9. Продолжительность адаптационного периода по времени совпадает с испытательным сроком, если он устанавливается при заключении трудового договора. Если испытание работнику не установлено, продолжительность адаптационного периода составляет три месяца, при этом оценка качества адаптации производится на основании устного заключения непосредственного руководителя. Период адаптации для некоторых сотрудников может быть более продолжительным, чем 3 месяца, например, для занимающих руководящие должности полная адаптация может длиться не менее года.
[bookmark: _Hlk241762945]10. Правила и нормы данного Положения должны знать и использовать в работе ответственные за адаптацию: начальник и инспекторы отдела управления персоналом, руководители подразделений, работники университета, назначаемые наставниками вновь принятых работников.
11. Функция управления адаптацией вновь принятых работников НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы»  возлагается на начальника отдела управления персоналом.
12. Положение разработано в соответствии с положениями действующего законодательства Республики Казахстан, Устава и иных нормативных документов Университета.

Глава 7. Порядок проведения процесса адаптации
13. Программа адаптации работников рассчитана на весь период адаптации и включает в себя два этапа – общую и индивидуальную адаптацию. Общая адаптация проводится в первый день работы и предполагает формирование общего представления об организации, особенностях взаимоотношений организации и работника. 
Общая адаптация включает:
1) Вводную часть. Работнику предоставляют вводную информацию об университете, проводят первые знакомства, инструктажи по общим вопросам, знакомят с организационной структурой университета, Правилами трудового распорядка, иными локальными актами, имеющими отношение к трудовым функциям работника, порядком оплаты и стимулирования труда, порядком оплаты отпуска и больничных листов, с краткой историей предприятия.
2) Введение в подразделение. Работника представляют коллективу структурного подразделения университета, показывают основные помещения, знакомят с функциями и структурой подразделения, порядком взаимодействия подразделения с другими структурными подразделениями, должностными обязанностями.
14. Руководитель подразделения определяет задачи работника на период испытательного срока, степень его ответственности и критерии оценки успешности прохождения процесса адаптации, показывает рабочее место, оснащение, места хранения документов и других рабочих материалов общего пользования. 
[bookmark: _Hlk242085354]При необходимости инспектор отдела управления персоналом регистрирует нового работника в качестве пользователя в информационных системах университета, работник отдела разработки и сопровождения программного обеспечения ознакамливает с Политикой университета «Информационная безопасность», а также при необходимости работы выдает логины и пароли для входа в АИС «PLATONUS». 
Инженер по охране труда и противопожарной безопасности проводит вводный инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности.
15. Индивидуальный этап рассчитан на оставшийся период прохождения срока адаптации и включает в себя более детальное ознакомление с работой университета, с должностью и спецификой предстоящей работы, а также приобретение конкретных навыков, специфичных для данной должности. Индивидуальный этап включает две части:
1) Назначение наставника. Для надлежащей организации процесса адаптации вновь принятому работнику из числа персонала структурного подразделения по представлению руководителя подразделения назначается наставник;
2) Вхождение в должность. Этот этап предполагает практическое знакомство нового работника со своими обязанностями и требованиями, которые к нему предъявляют. В это время идет основной процесс обучения работника как на тренингах, семинарах, так и в ходе работы при выполнении поставленных задач и общении с наставником и с непосредственным руководителем и полное освоение работником своих должностных обязанностей.

Глава 8. Итоги испытательного срока
16. Адаптация считается успешной, если работник усвоил и закрепил необходимый объем знаний и навыков, требующихся для работы, принят коллективом, принимает и разделяет корпоративные ценности предприятия. 
17. Если работник, проходящий первичную адаптацию, не справляется со своими обязанностями во время срока испытания и, соответственно, адаптационного периода, то по ходатайству руководителя структурного подразделения он может быть уволен по статье 37 и пп. 7) п. 1 ст. 52 Трудового кодекса Республики Казахстан (как не прошедший испытание).
18. Руководитель структурного подразделения обязан в течение трех рабочих дней сообщить работнику результаты прохождения испытательного срока и рекомендации по дальнейшему вхождению в должность.

Глава 9. Согласование и рассылка 

19. Рассылку проекта настоящего положения экспертам, указанным в предисловии, осуществляют разработчики.
20. Согласование настоящего положения осуществляется с начальником отдела правового обеспечения и государственных закупок и оформляется в отдельной форме «Лист согласования», который хранится вместе с подлинником документа.
21. Рабочий экземпляр настоящего положения размещается на сайте Университета с доступом из внутренней корпоративной сети.
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Приложение А
План прохождения адаптации

_________________________________________________________________________
(Ф. И. О., должность работника, проходящего адаптацию, наименование подразделения)
Планируемый период адаптации:   с «___» ___________ года по «___» ____________ года
	Мероприятие
	Описание мероприятия
	Дата проведения
	Ответственное лицо
	Отметка о выполнении
	Комментарий

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I. Общий этап

	Встреча с инспектором ОУП
	1) оформление трудовых отношений;
2) ознакомление:
с условиями и режимом труда;
возможностями обучения и развития в университете;
с краткой историей организации;
3)....
	
	
	
	

	Встреча с руководителем структурного подразделения
	1) ознакомление:
с ролью и местом подразделения в структуре организации; приоритетами и целями подразделения на текущий период времени; основными подразделениями, с которыми осуществляется взаимодействие, и порядком взаимодействия;
2) ознакомление с планом прохождения адаптации;
3) получение необходимой документации для ознакомления;
4) ....
	
	
	
	

	Изучение документов
	ознакомление с представленными документами
	
	
	
	

	Знакомство с коллективом структурного подразделения и рабочим местом
	1) знакомство с коллективом;
2) ознакомление с основными помещениями, функциями и структурой подразделения;
3) ознакомление с должностными обязанностями;
4) ознакомление с рабочим местом и его оснащением, местами хранения документов и других рабочих материалов общего пользования
	
	
	
	

	Знакомство с функция-ми, должностными обязанностями
	Ознакомление с зоной ответственности и критерии успешной работы
	
	
	
	

	По результатам испытательного срока -продолжение трудовых отношений или расторжение ТД 
	Если сотрудник успешно справился с задачами, никакие специальные документы не оформляются. Если работник не показал нужного уровня квалификации, работодатель имеет право уволить его по подпункту 7) пункта 1 статьи 52 ТК РК.
	
	
	
	

	II. Индивидуальная часть

	Встреча с руководителем структурного подразделения и наставником
	1) назначение наставника;
2) постановка целей на период вхождения в должность
	
	
	
	

	Совместное выполнение рабочей деятельности с наставником
	1) ...
	
	
	
	

	Самостоятельное выполнение практических заданий под контролем наставника
	1) ...
	
	
	
	

	Промежуточная встреча с руководителем подразделения (при необходимости)
	Получение обратной связи о ходе работы под контролем наставника
	
	
	
	

	Тестирование по результатам вхождения в должность
	1) оценка работы нового работника;
2) занесение результатов в бланк аттестации;
3) ...
	
	
	
	

	Итоговая аттестация по итогам адаптации и вхождения в должность по окончании испытательного срока
	1) проверка знаний в части:
– роли и места подразделения в компании;
– должностных обязанностей;
– знания рабочей документации;
2) предоставление и получение обратной связи;
3) ...
	
	
	
	

	Итоговая встреча с руководителем структурного подразделения
	1) получение и предоставление обратной связи по итогам испытательного срока;
2) рекомендации по дальнейшему вхождению в должность;
3) ...
	
	
	
	

	Руководитель подразделения
	
	

	Дата
	
	

	Наставник
	
	

	Дата
	
	

	Начальник отдела управления персоналом
	
	

	Дата
	
	

	Работник
	
	

	Дата
	
	









image1.png




image2.png
P

HAO «Kocranaiickuit
peruoHaIbHbIN
YHUBEPCHTET UMEHU

Axmet baiTypchIHYIIB Qe





