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ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗНАЧЕЙСТВО

УПРАВЛЕНИЕ ФЕДЕРАЛЬНОГО КАЗНАЧЕЙСТВА ПО ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

(УФК ПО ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ)

ПРИКАЗ

г. Тюмень

30.10.2009                                                                                                            № 468
Об  утверждении Порядка проведения мероприятий по профессиональной и социально – психологической адаптации федерального государственного гражданского служащего, впервые поступившего на федеральную государственную гражданскую службу в Управление Федерального казначейства по Тюменской области
В  соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», в целях сокращения срока профессиональной и социально – психологической адаптации  связанной с поступлением гражданина на федеральную государственную гражданскую службу в Управление Федерального казначейства по Тюменской области 
п р и к а з ы в а ю :
1. Утвердить Порядок проведения мероприятий по профессиональной и социально–психологической адаптации федерального государственного гражданского служащего, впервые поступившего на федеральную государственную гражданскую службу в Управление Федерального казначейства по Тюменской области согласно  приложению  к настоящему приказу.
2. Признать утратившим силу приказ  Управления Федерального казначейства по Тюменской области от 29 декабря 2007 г. № 298 «Об утверждении положения о наставничестве и прохождении испытательного срока в  Управлении Федерального казначейства по Тюменской области и отделениях УФК по Тюменской области».
3.  Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Руководитель Управления                                                                           А.Н. Распопов
	
	Приложение 
к приказу Управления  Федерального

казначейства по Тюменской области

от «30»_октября,_2009 г. №__468___


Порядок

 проведения мероприятий по профессиональной и социально – психологической адаптации федерального государственного гражданского служащего, впервые поступившего на федеральную государственную гражданскую службу в Управление Федерального казначейства 
по Тюменской области 

1. Порядок проведения мероприятий по профессиональной и социально– психологической адаптации федерального государственного гражданского служащего, впервые поступившего на федеральную государственную гражданскую службу в Управление Федерального казначейства по Тюменской области  (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г.     № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в целях:

- прохождения социально–психологической адаптации гражданского служащего, впервые поступившего на гражданскую службу;

- ускорения процесса профессионального становления государственных гражданских служащих (далее – гражданский служащий);

- развития способности  у гражданского служащего самостоятельно и качественно выполнять возложенные на него функции по замещаемой должности, обучение профессиональным навыкам;

- привития молодым сотрудникам интереса к гражданской службе, формам и методам работы, лучшим традициям служебных коллективов.
2. При поступлении впервые на гражданскую службу в Управление Федерального казначейства по Тюменской области (далее – Управление) гражданский служащий проходит профессиональную и социально– психологическую адаптацию (далее – адаптация).

Срок адаптации, а также ответственный за её проведение (гражданский служащий, замещающий должность  гражданской службы ведущей или старшей групп должностей) назначается приказом  Управления по служебной записке  начальника  отдела Управления, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы одновременно при издании приказа о   назначении на  должность  гражданской службы.

В случае замещения гражданским служащим должности консультанта по вопросам гражданской обороны, консультант по мобилизационной подготовке, ответственность  за проведение адаптации возлагается на начальника отдела режима секретности и безопасности информации Управления.

Во время адаптации осуществляется ознакомление гражданского служащего с нормативной правовой базой, регламентирующей деятельность  Управления, с задачами и функциями  отдела, где гражданский служащий замещает должность гражданкой службы.

3. Ответственный за проведение адаптации, в течение трех   рабочих  дней с момента подписания приказа Управления о  назначении ответственного, разрабатывает программу адаптации, которую согласовывает начальник отдела, где гражданский служащий замещает должность гражданской службы и утверждает заместитель руководителя Управления, осуществляющий координацию деятельности отдела, где гражданский служащий замещает должность гражданской службы.


Программа адаптации должна быть направлена на получение гражданским служащим знаний и навыков по следующей тематике:

- истории создания органов Федерального казначейства;

- теоретических знаний нормативной базы, регламентирующей деятельность Управления;

- теоретических знаний  нормативной базы, регламентирующей деятельность отдела, а также на приобретение практических навыков по исполнению гражданским служащим своего должностного регламента.


4. По завершению срока адаптации ответственный за проведение адаптации в течение трех рабочих дней направляет начальнику отдела отзыв на гражданского служащего.

Начальник отдела на основании отзыва ответственного за проведение адаптации проводит опрос гражданского служащего по программе, указанной в пункте 3 настоящего Порядка.


5. По результатам  проведенного опроса начальник отдела Управления составляет заключение об итогах адаптации согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку, которое согласовывает с заместителем руководителя Управления, осуществляющего  координацию деятельности отдела, где гражданский служащий замещает должность гражданской службы и в течение трех рабочих дней после согласования представляет в отдел кадров для приобщения к личному делу гражданского служащего.

6. Заключение об итогах адаптации рассматривается при определении результатов испытания гражданского служащего, в случае, если испытание и испытательный срок установлены в приказе Управления о назначении гражданского служащего на должность гражданской службы и служебном контракте.

6.1.  За 10 рабочих дней до окончания испытательного срока начальник отдела Управления  составляет отчет согласно Приложению № 2  к настоящему Порядку, который согласовывает с заместителем руководителя Управления, осуществляющего  координацию деятельности отдела, где гражданский служащий замещает должность гражданской службы и представляет на рассмотрение руководителю Управления, далее  в течение двух рабочих дней представляет в отдел кадров.
	
	Приложение № 1

к Порядку проведения мероприятий по профессиональной и социально – психологической адаптации федерального государственного гражданского служащего, впервые поступившего на федеральную государственную гражданскую службу в Управление Федерального казначейства по Тюменской области  


                                                                         СОГЛАСОВАНО
                                                                         Заместитель руководителя

                                                                         УФК по Тюменской области

                                                                         ___________________________

                                                                               подпись                          И.О.  Фамилия 
                                                                           «_____»___________20__ г.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

об итогах профессиональной и социально – психологической адаптации

_______________________________________________________
(должность, отдел, Ф.И.О.)

в_________________________________________________

(наименование отдела Управления)


В отделе_________________________________________ Управления за период профессиональной и социально–психологической адаптации с «___»_______20__ г. по «__»_________20__ г. _______________________________

                                                                                                                                        (должность, Ф.И.О.)

приобрел следующие знания и навыки:

	Знания, навыки
	Комментарии

	История создания органов Федерального казначейства
	

	теоретические знания нормативной базы, регламентирующей деятельность Управления
	

	Соблюдение трудовой дисциплины
	

	Отношения с коллективом
	


Вывод:_________________________________________________________________
________________________________________________________________________

«___»_______20__ г.

Начальник отдела                           ______________                      ________________

                                                                                                 подпись                                                                    И.О.Фамилия 
ОЗНАКОМЛЕН

Гражданский служащий              ______________                      ________________

	
	Приложение № 2
к Порядку проведения мероприятий по профессиональной и социально – психологической адаптации федерального государственного гражданского служащего, впервые поступившего на федеральную государственную гражданскую службу в Управление Федерального казначейства по Тюменской области  


ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ

СОТРУДНИКОМ ИСПЫТАТЕЛЬНОГО СРОКА

Оценка сотрудника по результатам работы

	Ф.И.О. сотрудника
	

	Должность
	

	Ф.И.О. начальника
	

	Должность
	

	Отдел 
	

	Отчетный период
	

	Дата назначения на замещаемую должность
	


Общая оценка результатов работы


1.1. По моему мнению, результаты деятельности данного сотрудника, (замещающего должность гражданской службы категории «руководители») с точки зрения его вклада в реализацию задач, стоящих перед органами Федерального казначейства Тюменской  области  можно в целом оценить так:

	90
	отличные результаты

	
	

	89– 72
	хорошие

	
	

	 72– 55
	более, чем удовлетворительные

	
	

	54 – 37
	 удовлетворительные

	
	

	< 37
	неудовлетворительные, работу продолжать не может


1.2. По моему мнению, результаты деятельности данного сотрудника, (замещающего должности гражданской службы  ведущей, старшей и младшей групп категорий «специалисты» и «обеспечивающие специалисты») с точки зрения его вклада в реализацию задач, стоящих перед органами Федерального казначейства Тюменской  области  можно в целом оценить так:

	75
	отличные результаты

	
	

	74– 60
	хорошие

	
	

	 60– 45
	более, чем удовлетворительные

	
	

	45 – 31
	 удовлетворительные

	
	

	< 31
	неудовлетворительные, работу продолжать не может


Критерии профессиональной пригодности

(оценка в баллах от 1 до 5)

	№
	качество
	оценка

	
	
	
	
	

	
	
	1 балл
	2 балла
	3 бала
	4 балла
	5 баллов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Профессиональные качества

	1.1
	Честность, личная порядочность
	Ряд поступков заставляет сомневаться в честности
	Человек достаточно порядочный, но в отдельных случаях может лукавить, искажать или скрывать факты
	Нет явных проявлений нечестности, непорядочности
	Честность и порядочность не вызывает сомнения
	Полная честность и порядочность подтверждены многочисленными фактами

	1.2
	Склонность к командной работе
	Ярко выраженный индивидуалист; все вопросы пытается  решать прежде всего, в собственных интересах
	Не склонен к открытому общению с коллегами в интересах общего дела
	Нет претензий к способностям и склонностям к командной работе
	Склонен к командной работе; решает вопросы коллегиально; умеет идти на компромиссы ради общего дела
	Ярко выраженный член команды; всегда стремится решать вопросы в общих интересах; совершенно не склонен к «закулисным играм»

	1.3
	Продуктивность (результативность) работника
	Систематически не выдает результатов
	Продуктивность неровная: иногда добивается результатов, иногда нет
	Личная продуктивность удовлетворительная
	Продуктивен; как правило выдает результат
	Чрезвычайно продуктивен; по результатам – один из лучших

	1.4
	Способность и стремление брать на себя ответственность
	По возможности уклоняется от ответственности; умеет придумывать оправдания; дела, за которые отвечает, легко может не выполнить
	Берет на себя ответственность, однако нередко не выполняет принятые обязательства
	Уровень ответственности удовлетворяет должностной позиции и задачам
	Ответственный человек; принятые на себя обязательства выполняет; в иных случаях не ищет оправдания
	Чрезвычайно ответственный  человек; по своей инициативе принимает на себя ответственность и практически всегда выполняет принятые обязательства

	1.5
	Самостоятельность
	Не способен самостоятельно действовать и принимать решения
	Способен к самостоятельным действиям и решениям, но слишком часто перестраховывается, спрашивает советов
	В меру самостоятелен
	Самостоятелен и взвешен в решениях: обращается к вышестоящим только тогда, когда вопрос превышает реальную компетенцию
	Абсолютно самостоятелен в принятии решений и действиях; в контроле практически не нуждается

	1.6
	Отношения с окружающими
	Конфликтная личность; отрицательно влияет  на отношения в  коллективе
	Бывает груб, резок, невнимателен к окружающим
	Отношения с окружающими не вызывают серьезных нареканий
	Нормальные, ровные отношения
	Прекрасно вписывается в коллектив; пользуется уважением

	1.7
	Способность выражать мысли в устной и письменной форме
	Способность абсолютно отсутствует: не может ни грамотно подготовить документ, ни внятно объяснить
	Испытывает значительные затруднения
	Способность выражена в приемлемой  степени
	Не испытывает затруднений в подготовке документов и устном изложении
	Излагает мысли ясно, четко и всегда по делу

	2
	Профессиональные качества руководителя (дополнительный блок для  должностей категории «руководители»)

	2.1
	Административные способности
	Плохой администратор; не умеет ни распределить  задачи, ни проследить за выполнением
	Слабый администратор; стремиться всю работу сделать сам
	Администраторские способности достаточны для выполняемой работы
	Хороший администратор; умеет распределить задачи, оценить результат
	Обладает высокими административными способностями, стремится все наладить и упорядочить; распространяет административную культуру

	2.2
	Подбор и расстановка персонала
	Не умеет ни подбирать людей, ни грамотно расставлять их; совершает грубые кадровые ошибки; в подразделении происходит недоброкачественные увольнения
	В подборе и расстановке людей выражены субъективизм, личные пристрастия; как руководитель слабо понимает кто и зачем ему нужен
	К подбору и расстановке персонала претензий нет
	Умеет оценивать и грамотно расставлять сотрудников
	Уделяет особое внимание подбору и расстановке персонала; знает сильные и слабые качества каждого; умеет их грамотно использовать; следит за персоналом в подразделении

	2.3
	Состояние дел в возглавляемом коллективе
	В коллективе царят хаос и анархия; руководитель не знает, чем  занимаются сотрудники; высокая текучесть кадров и низкий моральный дух среди сотрудников
	Коллектив слабо управляем; постоянно возникают проблемы, от решения которых руководитель самоустраняется
	Состояние дел в коллективе удовлетворительное
	Коллектив хорошо управляем; проблемы  предотвращаются или эффективно решаются руководителем задачи и планы полностью отрабатываются
	Прекрасно управляемый коллектив, в полной мере решающий комплекс своих задач и не создающий проблем вышестоящему руководству

	3
	Личностные качества

	3.1
	Инициативность
	Не замечен в проявлении инициативы
	При единичных проявлениях инициативности не стремится продолжать начатое дело
	Инициативен только по призыву
	Проявляет инициативу; является «двигателем» новых идей
	Инициативен, идеи продуктивны и принимаются руководством

	3.2
	Интеллектуальный потенциал
	Практически не способен решать сложные задачи, обучаться
	Способность к решению задач и обучению выражена слабо
	Интеллектуальный потенциал выражен в приемлемой степени
	Способен к творчеству, решению сложных и нестандартных задач; легко обучаем
	Высокий интеллектуальный потенциал, склонность к самообучению

	3.3
	Системность мышления
	Фактически не способен обобщать и синтезировать различную информацию
	Иногда способен обобщать и синтезировать информацию
	Средне обобщает и синтезирует различную информацию
	Хорошо обобщает и синтезирует различную информацию
	Системность мышления развита на высоком уровне

	3.4
	Исполнительность
	Ему лучше ничего не поручать
	Очень редко выполняет возложенные задачи четко и в срок
	Как правило, выполняет возложенные задачи
	Выполняет возложенные задачи четко и в срок
	Выполняет возложенные задачи четко, в срок и с высоким качеством

	3.5
	Работоспособность
	Не выдерживает даже обычной нагрузки
	Нормально трудится только в обычном режиме
	Способен иногда выдерживать достаточно большие нагрузки
	Сохраняет постоянный темп при увеличении нагрузок
	«Трудоголик», способен работать на «износ» при сохранении качества работы

	3.6
	Гибкость поведения
	С большим трудом адаптируется к изменениям
	Адаптируется долго и с низкой продуктивностью
	Адаптируется нормально, постепенно
	Адаптируется нормально, достигая хороших результатов в новой деятельности
	Адаптируется очень быстро, сохраняя самоконтроль и продуктивность

	3.7
	Коммуникативность
	Не способен налаживать контакты, продуктивно взаимодействовать
	Общителен только в рамках формальных церемоний
	Общителен только в рамках требований к должности
	Общителен, контактен; развита письменная и устная речь
	Активен в общении; способен налаживать отношения, управлять конфликтами, быть в центре внимания

	3.8
	Лидерские качества
	Практически отсутствуют: не пользуется авторитетом, не стремится возглавить коллектив
	Лидерские качества не выражены
	Обладает достаточными  лидерскими качествами
	Обладает выраженными качествами лидера
	Сильный лидер: люди тянутся к нему, уважают, охотно подчиняется


Области, нуждающиеся в улучшении

	


Дальнейшая подготовка и обучение

	


Комментарии руководителя структурного подразделения

Может ли данный сотрудник после окончания испытательного срока замещать должность гражданской службы в Управлении  на постоянной основе

	


Начальник отдела

                                                                                                                                                                 подпись                                                          И.О. Фамилия 

С выводами  согласен.

Гражданский служащий                                                                          __________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                             подпись                                                                       И.О. Фамилия
Дата_______________







