КЭ-З-УП3-26

Программа первоначального обучения по специальности
	Ф.И.О. сотрудника
	

	Подразделение, должность
	Служба главного метролога \ Лаборатория поверки средств измерений; Старший техник-метролог

	Организация
	АО «Электротехнические заводы «Энергомера»

	Руководитель
	Павлова Н.Е.

	Наставник
	Волков Д.В.

	Период обучения
	

	I. Общий курс обучения



	№
	Тема и учебные вопросы
	Ответственный за проведение обучения
	Время и место проведения обучения
	Обучение провел

(подпись)

	1
	Обучение основам Системы менеджмента качества  поверки средств измерений
	Менеджер по качеству
	В первые 15 дней после приема на работу. Каб. нач. ЛПСИ
	

	2
	Основные понятия метрологии. Методы измерений. Погрешности измерений. Средства измерений. *
	Начальник ЛПСИ
	В течение 5 месяцев после приема на работу. Самоподготовка. 
	

	3
	Нормативные документы по поверке средств измерений согласно паспорту ЛПСИ. *
	Менеджер по качеству
	В течение 4-х месяцев после приема на работу. Самоподготовка.
	

	4
	Получение дополнительного профессионального образования по специальности в кол. 270 часов. *
	Начальник ЛПСИ
	В течение 9 месяцев после приема на работу.
	

	5
	Обучение на курсах повышения квалификации по программе «Поверка и калибровка средств измерений» *
	Начальник ЛПСИ
	В течение 10 месяцев после приема на работу.
	

	6
	Вводный инструктаж по охране труда
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	Самостоятельное изучение в первый рабочий день
Расположение на портале обучения lms3.energomera.ru
Главная страница – Общий курс обучения
	Подпись сотрудника (с материалами ознакомлен):    



	7
	Вводный инструктаж по пожарной безопасности
	
	
	

	8
	Вводный инструктаж по электробезопасности
	
	
	

	9
	Вводный инструктаж по первой медицинской помощи
	
	
	

	10
	История развития компании
	
	
	

	11
	Корпоративные информационные ресурсы компании
	
	
	

	12
	Политики компании:

 - в области управления персоналом;

 - в отношении заработной платы;

 - информационная политика;

 - антикоррупционная политика
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	Самостоятельное изучение в течение первой рабочей недели
Расположение на lms.energomera.ru
Главная страница – Политики компании
	Подпись сотрудника (с материалами ознакомлен):


	Подпись сотрудника о прохождении общего курса обучения    ______________

	II. Изучение документов СМК по специальности

	№
	Полное наименование и коды документов
	Ответственный за проведение обучения
	Период обучения
	Контроль уровня знаний (подпись)

	Инструкции своего подразделения (рабочая инструкция, инструкции на виды работ, по которым непосредственно будет работать сотрудник)


	1
	Руководство по качеству КЭ-РК-04 (разделы 1…8, п.9.8, разделы 10, 12, 13, 17, 19, 23, 26)
	Начальник ЛПСИ
	Первые два месяца работы
	

	2
	Руководство по качеству КЭ-РК-04 (остальные разделы) *
	Начальник ЛПСИ
	Первые пять месяцев работы
	

	3
	«Положение ЛПСИ» КЭ-И-ЛП-01
	Начальник ЛПСИ
	В течение первого месяца работы
	

	4
	Инструкция «Порядок аттестации персонала в качестве поверителей средств измерений» КЭ-И-ЛП-02*
	Начальник ЛПСИ
	Первые пять месяцев работы
	

	5
	Инструкция «Порядок проведения поверки средств измерений» КЭ-И-ЛП-03
	Менеджер по качеству
	Первые два месяца работы
	

	6
	«Должностная (рабочая) инструкция персонала, осуществляющего поверку средств измерений» КЭ-И-ЛП-05
	Менеджер по качеству
	В течение первого месяца работы
	

	7
	Инструкция «Внутренний аудит в лаборатории поверки средств измерений» КЭ-И-ЛП-06*
	Менеджер по качеству
	Первые пять месяцев работы
	

	8
	Инструкция «Обеспечение беспристрастности лаборатории поверки средств измерений» КЭ-И-ЛП-07
	Менеджер по качеству
	Первые два месяца работы
	

	9
	«Должностная (рабочая) инструкция персонала, осуществляющего поверку метрологического оборудования» КЭ-И-ЛП-11
	Менеджер по качеству
	Первые два месяца работы
	

	10
	Инструкция «Управление рисками ЛПСИ» КЭ-И-ЛП-08
	Менеджер по качеству
	Первые два месяца работы
	

	11
	Инструкция «Внутрилабораторные сличения» КЭ-И-ЛП-09
	Менеджер по качеству
	Первые два месяца работы
	

	Общие процессы и инструкции организации

	1
	Политика и Задачи предприятия в области качества поверки средств измерений
	Начальник ЛПСИ
	В течение первого месяца работы
	

	2
	Ключевые ценности компании
	Начальник ЛПСИ
	В течение первого месяца работы
	

	3
	Карта процесса «Организация рабочего места на основе принципов 5С» КЭ-П-ЛИН-01
	Руководитель
	В течение 2-х месяцев работы
	

	4
	Правила внутреннего трудового распорядка ЗИП «Энергомера»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	Продолжение приложения 2

	5
	«Инструкция о мерах пожарной безопасности на ЗИП «Энергомера» КЭ-И-122-02
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	6
	«Инструкция по пропускному и внутриобъектовому режиму ЗИП «Энергомера» КЭ-И-ЧОП-15
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	7
	КЭ-И-ИТ7-03 «Оформление заявок и претензий на сопровождение АИС и ИТ-инфраструктуры»
	Руководитель
	В течение 2-х месяцев работы

	

	Подпись сотрудника, подтверждающая изучение документов СМК по специальности ___________



	Экзамен по СМК уровень «А»
	Руководитель
	Не позднее одного месяца после прохождения вводного курса обучения по СМК «А»
	

	III. Обучение практическим навыкам работы по специальности


	№
	Тема и учебные вопросы
	Ответственный за проведение обучения
	Период 

обучения
	Контроль уровня навыков (подпись)

	1
	Поверка простых однофазных счетчиков на установке СУ001.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	2
	Поверка многотарифных однофазных счетчиков на установке СУ001М*.
	Наставник
	Первые 4-е месяца работы
	

	3
	Порядок формирования протоколов поверки на счетчики в базу установки.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	4
	Поверка простых трехфазных счетчиков на установке СУ201*.
	Наставник
	Первые 4-е месяца работы
	

	5
	Поверка простых трехфазных счетчиков на установке ЦУ6800.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	6
	Поверка многофункциональных трехфазных счетчиков на установке СУ201*.
	Наставник
	Первые 6-ть месяцев работы
	

	7
	Проверка связи со счетчиком при помощи ПЭВМ.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	8
	Осуществление проверки прочности изоляции простых однофазных счетчиков.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	9
	Осуществление проверки прочности изоляции многотарифных однофазных счетчиков.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	10
	Осуществление проверки прочности изоляции трехфазных простых и многофункциональных счетчиков.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	11
	Проверка точности хода часов счетчиков электрической энергии.
	Наставник
	Первые два месяца работы
	

	Заключение руководителя по итогам обучения

	По результатам проведенных мероприятий считаю первоначальное обучение:
	Дата заключения
	Руководитель (Ф.И.О. и подпись)

	Эффективным
	Неэффективным
	
	

	В случае неэффективного обучения укажите причины:


	
	


Примечание:
1. Начальник ЛПСИ может изменять программу обучения в зависимости от знаний вновь принимаемого работника, оцененных по результатам собеседования.
2. Знаком (*) обозначены пункты обучения, которые включаются в программу подготовки стажера после прохождения первоначального обучения по остальным пунктам программы обучения.
