Приложение 12-A: Контрольный список инструктажа (пример)
	ДАННЫЕ СОТРУДНИКА

	Имя:      
	Дата начала работы:      

	Должность:      
	Руководитель:      

	ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

	 FORMCHECKBOX 
 Вручить сотруднику «Лабораторное руководство для новых сотрудников».

 FORMCHECKBOX 
 Назначить «приятеля» – одного или нескольких сотрудников для ответов на общие вопросы.

	ПРАВИЛА

	 FORMCHECKBOX 
 Обзор основных правил.
	· Против домогательств (анти-харассмент)
· Отпуск и отсутствие по болезни
· Отсутствие по другим причинам
· Праздничные дни
· Регистрация времени прихода и ухода и отпусков
· Внеурочная работа
· Оценка работы
· Форма одежды
	· Правила поведения
· Дисциплинарные меры
· Охрана
· Конфиденциальность
· Безопасность
· Процедуры в случае аварийных ситуаций
· Посетители
· Использование электронной почты и интернета

	АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

	 FORMCHECKBOX 
 Обзор общих административных процедур.
	· Офис/стол/рабочее место
· Ключи
· Почта (входящая и исходящая)

· Пересылка
· Визитные карточки
· Заявки на приобретение
	· Телефоны
· Карточки-пропуска в здание
· Комнаты для совещаний
· Пропуск с фотографией
· Отчеты о расходах
· Канцелярские товары

	ПРЕДСТАВЛЕНИЯ И ЭКСКУРСИЯ

	 FORMCHECKBOX 
 Представить нового сотрудника во время экскурсии сотрудникам отдела и ключевому персоналу.

	 FORMCHECKBOX 
 Экскурсия по помещениям, включая:
	· Туалеты
· Почтовая комната
· Копировальные центры
· Факсы
	· Доска объявлений
· Парковка
· Принтеры
· Канц. товары
· Кухня
	· Кофейные/торговые автоматы
· Столовая
· Аварийные выходы и материалы

	ИНФОРМАЦИЯ О ДОЛЖНОСТИ

	 FORMCHECKBOX 
 Представить нового сотрудника команде.

 FORMCHECKBOX 
 Рассмотреть начальные рабочие задания и план обучения.
 FORMCHECKBOX 
 Рассмотреть должностную инструкцию, ожидаемую работу и стандарты.

 FORMCHECKBOX 
 Рассмотреть график и часы работы.

 FORMCHECKBOX 
 Рассмотреть график получения зарплаты, карточку учета рабочего времени (если используется) и правила и процедуры.

	КОМПЬЮТЕРЫ

	 FORMCHECKBOX 
 Обзор компьютеров и программного обеспечения, включая: 
	· Эл. почта
· Компьютерная сеть (интранет)
	· Правила доступа
· Данные на общих дисках
	· Базы данных
· Интернет


Приложение 12-Б: Контрольный список оценки компетенции (пример)
	ОЦЕНКА КОМПЕТЕНЦИИ
ИМЯ СОТРУДНИКА__________________         ДОЛЖНОСТЬ _____________________

       ПЕРИОД              С______ ДО _______          ДАТА ПРОВЕДЕНИЯ ______________

МЕТОД / ПРОЦЕДУРА _______________________________________________________

ПРОЧТЕНИЕ СООТВЕТСТВУЮЩИХ
ДА

НЕТ

Н/П

КОММЕНТАРИИ

ЧАСТЕЙ РУКОВОДСТВА ПО ПРОЦЕДУРЕ
ПРЯМОЕ НАБЛЮДЕНИЕ
Соблюдает правила безопасности 

Подготовка рабочего места

Рабочее место аккуратное и организованное 

Следует правилам и процедурам, относящимся к заданию

Подготовка/обращение с пробами

Подготовка/обращение с реагентами

Подготовка/обращение с пробами контроля качества
Подготовка/обращение с оборудованием и действия по обслуживанию 

Знание критериев для приемлемых проб
Знание критериев, когда в приеме пробы следует отказать
Н/П – не применимо




Приложение 12-В: Журнал регистрации оценок компетенции (пример)
	Журнал регистрации оценок компетенции

Центральная больница – Лаборатория


	Сотрудник
	Дата
	Задача
	Инспектор
	Аттестация
	Комментарии

	Джон Смит
	14/02/00
	Окраска по Граму
	Мэри Нег
	Удовлетвори-тельно
	Следующая оценка через 1 год

	Джон Смит
	18/02/00
	Метод Kирби-Бауэра
	Алис Смит
	Оценить повторно
	Диски были расположены слишком близко; повторить оценку через 14 дней

	Джон Смит
	02/03/00
	Метод Kирби-Бауэра (2)
	Алис Смит
	Удовлетвори-тельно
	Следующая оценка через 1 год

	Джон Смит
	14/08/00
	Заполнение флаконов для культивирования крови
	Мэри Нег
	Удовлетвори-тельно
	 

	Джон Смит
	27/10/00
	Центрифуги-рование клеток
	Алан Мбия
	Удовлетвори-тельно
	Следующая оценка через 1 год

	Джон Смит
	02/04/01
	Заполнение автоклава
	Алан Мбия
	Удовлетвори-тельно
	 

	Джон Смит
	05/08/01
	Ввод данных
	Мэри Нег
	Оценить повторно
	3 ошибки при вводе данных. Прочитать руководство и повторить оценку через 10 дней
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