
Схема взаимодействия подразделений со Службой персонала при прохождении Работником испытательного срока

Служба персонала Заказчик
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задание 
на испытательный срок

- Включение информации об испытательном 

сроке в заявку на прием рабтника;

- Составление задания на испытательный срок

Включение информации об 
испытательном сроке в Трудовой 

договор

Ознакомление работника с заданием 
под подпись, прикрепление задания к 

Трудовому договору

работник сообщает о том, 
что работа ему не подходит

Расторжение трудового договора по 
инициативе работника

информация о 
неудовлетворительных 
результатах испытания 

с указанием причин

Заполнение отчета о прохождении 
испытательного срока

Расторжение трудового договора

результат 
не удовлетворителен

Расторжение трудового договора до 
истечения испытательного срока по 

инициативе заказчика

результат 
удовлетворителен

Информирование о неудовлетворительных 
результатах испытания работника  и Службы 

персонала с обоснованием причин

выявлена недостаточная 
компетенция работника 

в рамках выполняемых задач

Трудовой договор 
расторгнут

Работник успешно 
прошел испытательный срок

отчет о выполнении

Ознакомление работника с отчетом под 
подпись

2 недели 
до завершения 

испытательного срока

Уведомление заказчика об окончании испытательного срока и необходимости 
предоставлении отчета о прохождении испытательного срока или принятия решения о 

расторжении трудового договора не позднее чем за 7 дней до завершения срока

Сверка задания в отчете о прохождении 
испытательного срока с подписанным 

заданием на испытательный срок с 
учетом уведомлений о корректировке

Предоставление  в службу персонала 
отчета для проверки соответствия 
заданию на испытательный срок

согласовано

уведомление 
о несоответствии

не соответствует

соответствует

отчет 
с подписью работника

Оформление уведомления о 
корректировке задания

уведомление

согласовано 
с работником

уведомление

не согласовано

Согласование изменений 
с работнком

уведомление 

не 
согласовано

Оформление уведомления о 
корректировке задания

потребность 
в изменении задания

Согласование изменения с 
работником

Анализ работы сотрудника в 
соответствии утвержденным 

заданием с учетом 
корректировок

потребность 
в изменении задания

Потребность назначения 
испытательного срока 

для работника
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