ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

К проекту распоряжения:  «О проведении обучения»
Документ разработан с целью реализации корпоративной программой обучения персонала  

 (цель/обоснование разработки документа)
Документ направляется на согласование:
	Согласующие
подразделения
	Ответ, полученный от согласующего подразделения
(Ответ не получен/ Согласование не целесообразно/ Согласовано/ Представлены принципиальные разногласия/Предложены формулировки)
	Отметка о присутствии представителя  на совещании
(Присутствовал/
Не присутствовал/ Совещание не проводилось)
	Ответ, полученный по итогам совещания
(Согласовано/ Выявлены разногласия)

	Зам. генерального директора по экономике и финансам

В.С. Мозголин 
	согласовано
	Совещание не проводилось
	

	Зам. генерального директора по техническим вопросам -  главный инженер

Н.Н. Шкарпетин
	согласовано
	Совещание не проводилось
	

	Зам. генерального директора по продажам и логистике 

О.Г. Борисенко
	согласовано
	Совещание не проводилось
	

	Зам. генерального директора по безопасности – начальник Службы безопасности

В.Н. Карпов
	согласовано
	Совещание не проводилось
	

	Начальник  отдела правового обеспечения, корпоративного управления и собственности

О.В. Крюкова  
	согласовано
	Совещание не проводилось
	

	Зам. генерального директора по персоналу и социальным программам

О.Б. Асатиани
	согласовано
	Совещание не проводилось
	


По итогам совещания:  
(совещание не проводилось/формулировки согласующих лиц учтены, документ согласован/выявлены принципиальные разногласия, требуется решение утверждающего лица/принято решение о снятии документа с согласования)

Протокол прилагается (в случае проведения совещания).

По результатам согласования документ необходимо дополнительно согласовать с:

	Согласующие
подразделения
	Ответ, полученный от согласующего подразделения
(Ответ не получен/ Согласование не целесообразно/ Согласовано/ Представлены принципиальные разногласия/Предложены формулировки)
	Отметка о присутствии представителя на совещании
(Присутствовал/Не присутствовал/ Совещание не проводилось)
	Ответ, полученный по итогам совещания
(Согласовано/Выявлены разногласия)

	
	
	
	

	
	
	
	


Резюме:  документ готов к подписанию

документ готов к подписанию/выявлены принципиальные разногласия, требуется решение утверждающего лица/принято решение о снятии документа с согласования)
	Инициатор:

Менеджер по обучению                         П/П                                                    
	Кузнецова О.В.
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   «   25  »        февраля   2016 г.





                     
                              № 019-Р
О проведении обучения
В соответствии с утвержденной Компанией программой обучения «О совершенствовании системы подготовки и повышения квалификации работников предприятий нефтепродуктообеспечения розничной сети ОАО «НК «Роснефть» от 25.01.2010:

1. Сформировать учебную группу № 119 в количестве 10 человек (Приложение № 1).

2. Менеджеру по обучению Кузнецовой О.В. провести с обучающимися лицами вводный инструктаж с отметкой в журнале регистрации вводного инструктажа.

3. Менеджеру по обучению Кузнецовой О.В. организовать процесс обучения учебной группы в соответствии с утвержденной программой обучения «Оператор заправочных станций», согласно графику-расписанию (Приложение № 2).

4. Ответственным лицом за инструктаж и процесс организации производственной практики назначить менеджера соответствующего АЗК/АЗС.
5. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на заместителя Генерального директора по продажам и логистике О.Г. Борисенко
                Генеральный директор                                                                             Рассказов А.Н.
Приложение № 1

 к распоряжению от « 25 » февраля 2016 г. № 019-Р
Состав учебной группы

	№ п/п
	Ф.И.О. обучающегося

	1
	Ахмадеева Н.Х.

	2
	Романов А.Ю.

	3
	Баянова А.Г.

	4
	Джаббаров А.Ф.

	5
	Кузьмичева А.С.

	6
	Завидова О.Л.

	7
	Бедарев С.Н.


Приложение № 2

 к распоряжению от «25  » февраля 2016 г № 019-Р
График-расписание проведения теоретического обучения

	Дата
	Время
	Тема занятия
	Примечание

	15.03.16
	8:30 – 9:00
	Инструктаж
	

	
	9:00 – 13:00
	История НК «Роснефть»
	

	
	14:00 – 18:00
	Стратегия Компании
	

	16.03.16
	9:00-13:00
	Обслуживание посетителей и сетевой бизнес
	

	
	14:00-18:00
	Правила технической эксплуатации стационарных станций 
	

	17.03.16
	9:00-18:00
	Технологическое оборудование АЗС
	

	18.03.16
	9:00-18:00
	РГС, ТРК (устройство, зачистка, поверка)
	

	21.03.16
	9:00-18:00
	Дыхательные клапана, очистные сооружения (устройство, проверка, эксплуатация)
	

	
	
	
	

	22.03.16
	9:00-18:00
	Виды, различия и устройство разных видов АЗК
	

	
	
	
	

	23.03.16
	9:00-13:00
	Топливораздаточные колонки
	

	
	14:00-18:00
	Технологические трубопроводы. Здания и сооружения
	

	24.03.16
	09:30 – 13:00
	Порядок, периодичность и проведение ежедневного обслуживания оборудования и сооружений АЗС
	

	
	14:00 – 18:00
	Требования, предъявляемые к средствам доставки жидких НП на АЗС
	

	25.03.16
	09:00 – 13:00
	Порядок приема нефтепродуктов
	

	
	14:00 – 18:00
	Способы определения количества и качества поступившего НП
	

	28.03.16
	09:00 – 13:00
	Хранение и реализация нефтепродуктов
	

	
	14:00 – 18:00
	Порядок оформления актов недостачи и излишков поступивших НП
	

	29.03.16
	09:00 – 12:00
	Подготовка АЗС к эксплуатации в осенне-зимний период
	

	
	12:00 – 13:00
	Толива для разных типов двигателей
	

	
	14:00-18:00
	Физико-химические свойства НП
	

	30.03.16
	09:00 – 12:00
	Моторные топлива
	

	
	14:00 – 18:00
	Метрологическое обеспечение работ на АЗС
	

	31.03.16
	09:00– 13:00
	Контроль сроков государственной поверки
	

	
	14:00 – 18:00
	Средства определения количества и качества НП
	

	01.04.16
	9:00 – 13:00
	Хранение и эксплуатация средств измерения
	

	
	14:00-18:00
	Компьютеры и кассовые аппараты на АЗС
	

	04.04.16
	09:00 – 11:00
	Система безналичных расчетов
	

	
	11:00-13:00
	Общее понятие интегрированной системы
	

	
	14:00-15:00
	Основные принципы внедрения и функционирования ИСУ
	

	
	15:00-18:00
	Правила пожарной безопасности на АЗС
	

	05.04.16
	09:00-13:00
	Первичные средства пожаротушения
	

	
	14:00-15:00
	Правила использования средств пожаротушения
	

	
	15:00-18:00
	Экологическая безопасность на АЗС
	

	06.04.16
	09:00-10:00
	Природоохранное законодательство
	

	
	10:00-13:00
	Основные требования по электробезопасности
	

	
	14:00-18:00
	Действия операторов в конфликтных и чрезвычайных ситуациях
	

	07.04.16
	09:00-13:00
	Учет и отчетность на АЗК. Проведение инкассации
	

	
	14:00-16:00
	Номенклатура торов на АЗК
	

	
	16:00-18:00
	Рекламное обеспечение АЗК
	

	08.04.16

	09:00-13:00
	Оказание первой медицинской помощи
	

	
	14:00-15:00
	Промежуточная аттестация (тестирование)
	


  Лист рассылки (ознакомления)

к распоряжению  №      ______  от «   » октября   2016 г.

Краткий заголовок: О проведении обучения
	№ 

п\п
	Ф.И.О. или наименование подразделения
	Должность
	Порядок ознакомления
	Подпись

	1. 
	Борисенко О.Г.
	заместитель генерального директора по продажам и логистике
	По электронной почте
	

	2. 
	Кузнецова О.В.
	Менеджер по обучению
	По электронной почте
	

	3. 
	АЗК Общества
	Территориальные менеджеры ( Шегарка, Кривошеино, Томск), менеджеры АЗК
	По электронной почте
	


