




 

Приложение №1  

к приказу от 22.04.2026 № 82 

 

Соглашение 

о трудовом сотрудничестве 

между наставником и молодым специалистом (работником) 

 

 

Я, наставник, ____________________________________________________  

                                             (профессия (должность), Ф.И.О. наставника) 

беру на обучение_________________________________________________  

                               (профессия (должность), Ф.И.О. молодого работника)  

и обязуюсь помочь овладеть профессией, повысить образовательный и культурный уровень, 

способствовать скорейшей адаптации в коллективе. 

 

______  ________________________________ 

(дата)         (подпись наставника) 

 

 

Я, молодой специалист (работник), ______________________________   

                                                                 (профессия (должность), 

Ф.И.О.) 

обязуюсь овладеть необходимыми профессиональными навыками, добросовестно 

выполнять поставленные цели и задачи, максимально использовать полученный от 

наставника опыт и знания для овладения профессией. 

 

 

______  ____________________________________________ 

(дата) (подпись молодого специалиста (работника) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №2  

к Приказу 

 

УТВЕРЖДАЮ 

_________________________ 

(руководитель кадрового подразделения)  

___ ______________202 _ г. 

 

 

План организации и проведения наставничества 

в   ____________ 

(наименование подразделения) 

№ 

п/п 
Мероприятия1 Дата Огветственный2 

Выполнение (дата, 

подпись) 

1 Отбор группы наставников  
Рук-ль кадров, подразделения, 
руков-ли струк-х 

подразделений 

 

2 
Подготовка наставников и их резерва 
(повышение квалификации в области 

профессиональных навыков) 

 
Руководитель 
кадрового 

подразделения 

 

3. Определение сроков наставничества  

Рук-ль кадров, подразделения, 

руков-ли струк-х 

подразделений 

 

4. 
Закрепление наставников за молодыми 
работниками 

 

Рук-ль кадров, подразделения, 

руков-ли струк-х 

подразделений 

 

5. 
Утверждение индивидуальных планов 

наставничества 
 

Руководители 

структурных 
подразделений 

 

6. 

Организация участия наставников в 

мероприятиях по обмен)' опытом 
(внутриотраслевых, регион-х, местных) 

 
Руководитель  кадрового  

подразделения 
 

7. 

Информационная поддержка развития 

наставничества (использование 

ведомственных и местных СМИ, 
радиосетей, размещние на стендах) 

 
Руководитель 
кадрового 

подразделения 

 

1Обозначены основные направления мероприятий, при составлении реальных планов меры должны быть конкретизированы, 

2Примеры ответственных за выполнение. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №3 

 к приказу 

 

УТВЕРЖДАЮ 

____________________________ 

(руководитель структурного 

подразделения) 

 «____» ___________________202_ г, 

 

Индивидуальный план наставничества 

 

Ф.И.О. молодого специалиста (работника) 

____________________________________________________________________________  

 

Подразделение___________________________________________________  

Отчетный период_________________________________________________   
   

№ 

п/п 
Мероприятия1 

Сроки 

исполнения 

Оценка выполнения2 

(дата, подпись 

наставника) 

1. 

Составление индивидуального плана 
наставничества, утверждение у руководителя 

структурного подразделения 

Не 
позднее 2-й 

недели 

 

2. 

Ознакомление с основополагающими 
документами организации, ее целями и задачами, 

направлениями текущей деятельности 

  

3. 

Знакомство с деятельностью внутренних 

структурных подразделений (службами, 
отделами): кадровым отделом, бухгалтерией, 

медицинской службой и т.д. 

  

4. 

Ознакомление с административной структурой 

подразделения, отношениями подчиненности, 

порядком оформления официальной переписки 
(рапортов, объяснительных и т.д.) 

  

5. 

Освоение и совершенствование навыков молодого 

специалиста (указываются конкретные 

производственные операции, приемы и т.д.) 

  

6. 

Изучение норм и регламентов, освоение 
практических навыков внедрения стандартов 

качества 

  

7. 
Получение консультативной помощи в работе по 

специальности (профессии) 
  

8. 
Участие в проводимых конкурсах и других 

мероприятиях для молодежи 
  

9. 
Подготовка к аттестации молодого специалиста 

(работника) 
  



10. 

Повышение общеобразовательного и культурного 
уровня, участие в общественной жизни 

подразделения 

  

11. 
Проверка выполнения индивидуального плана 

наставничества 
  

 

__________________________________________ 

(дата)                 (подпись наставника) 

______ ____________________________________ 

(дата) (подпись руководителя структурного подразделения) 

 

Оценка выполнения плана наставничества ___________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

Характеристика на молодого специалиста (работника) 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

______________________ 

(дата)    (подпись наставника) 

Ознакомлен: 

_____ __________________________________________     

(дата) (подпись молодого специалиста (работника) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №4  

к приказу 

 

Сведения о периоде прохождения наставничества в организации 

«___» ____________20___г. 

 
(наименование организации) 

Наставляемый: ______________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность, подразделение) 

Период, в течение которого осуществлялось наставничество в отношении наставляемого: с 

« ____________________ »  ___________ 20 ___  г. по « ____ »  ___________ 20 ___  г. 

( ___ лет ____ месяцев ___ дней). 

Руководитель организации __________________ / ____________________________  
(подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 
Место печати организации (при наличии) 

 

 


