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1 Назначение

1.1. Настоящий документ описывает процесс управления персоналом  системы менеджмента  качества Медицинского (Наименование) (далее – МЦ/предприятие).
1.2. Цели процесса:

· формирование и реализация кадровой политики предприятия;
· обеспечение процессов предприятия квалифицированным и компетентным персоналом в соответствии с их потребностями;

· управление персоналом на основе определения и обеспечения необходимого уровня его профессиональной компетентности;

· формирование культуры вовлеченности, наделения полномочиями и делегирования ответственности; 

· реализация системы материальной и моральной мотивации, своевременное поощрение сотрудников, способствование индивидуальному и общему успеху;

· развитие у работников навыков и компетенций, необходимых  для реализации миссии, видения и достижения стратегических целей предприятия.

· разработка и внедрение в деятельность предприятия системы оценки (аттестации) персонала;

· повышение удовлетворенности сотрудников трудом.

2 Область применения

2.1 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом предприятия.

2.2 Требования настоящей карты процесса распространяются на: 
· Высшее руководство предприятия;

· Начальника и специалистов отдела кадров;
· Планово-экономический отдел;

· Кабинет государственных закупок;
· руководителей и специалистов структурных подразделений предприятия, осуществляющих руководство другими работниками.

3 Нормативные ссылки 

3.1 В настоящем документе приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· Трудовой кодекс РК;

· Типовые штаты и штатные нормативы организаций здравоохранения. Приказ МЗ РК №….;
· Правила повышения квалификации и переподготовки медицинских и фармацевтических кадров. Приказ МЗ РК № …..;
· Об аккредитации медицинских учреждений. Приказ МЗ РК № …..;
· Типовые правила документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях. Постановление Правительства РК №……;
· СТ РК ИСО 9000-2016 (ISO 9000:2015). Система менеджмента качества. Основные положения и словарь.;

· СТ РК ИСО 9001-2016 (ISO 9001:2015). Системы менеджмента качества. Требования; 
· КП ПУ-01, КП ПП-02, КП ПП-05, ДП-01, ДП-02, ДП-03, ДП-05, ДП-08, ДП-09, ДП-11, ДП-12, ДП-13 (см. Контрольный перечень документация ИСМ предприятия).
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к процессу, определяются в соответствии с перечнем внешней нормативной документации, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе. Ответственность за определение, формирование и поддержания в актуальном состоянии данного перечня несет Владелец процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры ДП-02.

4 Термины и определения

4.1 В настоящей карте процесса применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с СТ РК ИСО 9000 (ISO 9000) и Трудовым кодексом РК, в том числе, приведенные в таблице 1.
Таблица 1. Термины и определения
	Термин
	Определение

	Процесс
	Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы»

	Владелец процесса
	Должностное лицо, несущее ответственность за функционирование и результаты процесса

	Запись
	Документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Ресурсы процесса
	Информация (документы), финансы, материалы, персонал, оборудование, программное обеспечение и другие средства, необходимые для выполнения процесса.

	Результативность 
	Степень, в какой реализована запланированная деятельность и достигнуты запланированные результаты;

	Предупреждающее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации;

	Корректирующее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации;

	Компетентность
	Продемонстрированные личные качества и продемонстрированная способность применять знания и навыки

	Требования к квалификации
	Совокупность требований к знаниям, практическим навыкам и деловым качествам работника, необходимым для выполнения задач в соответствии с занимаемой должностью

	Квалификация
	Степень профессиональной подготовленности специалистов и служащих к выполнению конкретного вида работ

	Аттестация
	Это процесс оценки профессиональных знаний сотрудников, качества исполнения должностных обязанностей в рамках должностных инструкций, соблюдения трудовой дисциплины, норм и правил корпоративной культуры

	Повышение квалификации
	Одна из форм дополнительного повышения образовательного уровня персонала, осуществляемая путем систематического самообразования, проведения производственно-экономической учебы, краткосрочного и длительного периодического обучения в соответствующих образовательных учреждениях

	Стажировка
	Практическое освоение непосредственно на рабочем месте навыков выполнения работы или группы работ, приобретенных при профессиональной подготовке


5 Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей карте процесса применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.
Таблица 2. Сокращения и обозначения

	№ п/п
	Сокращения и обозначения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	ИСМ
	Интегрированная система менеджмента

	3
	ДП
	Документированная процедура

	4
	КП
	Карта процесса

	5
	ПРИСМ
	Представитель руководства по ИСМ

	6
	МЗ РК
	Министерство здравоохранения Республики Казахстан

	7
	ГУ «ДККМиФД»
	Государственное учреждение «Департамент комитета контроля медицинской и фармацевтической деятельности»

	8
	ЗД
	Заместители директора

	9
	ЗДМЧ
	Заместитель директора по медицинской части

	10
	СП
	Структурное подразделение

	11
	ЛДП
	Лечебно-диагностические подразделения

	12
	РСП
	Руководители структурных подразделений

	13
	ОК
	Отдел кадров

	14
	РИАЦ
	Республиканский информационно-аналитический центр

	15
	КГЗ
	Кабинет государственных закупок

	16
	ГЭ
	Госпитальный эпидемиолог

	17
	ОТ 
	Охрана труда 

	18
	ТБ
	Техника безопасности

	19
	КД
	Корректирующие действия

	20
	ПД
	Предупреждающие действия


6 Ответственность и полномочия

6.1 Владельцем процесса «Управление персоналом» является начальник отдела кадров предприятия.
6.2 Ответственность за разработку настоящей карты процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к разработке внутренних регламентирующих документов предприятия» (ДП-01) несет владелец процесса (лицо, назначенное владельцем процесса). 

6.3 Ответственность за управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02) несут Владелец процесса и Менеджер по ИСМ.
6.4 Распределение ответственности и полномочий по выполнению требований настоящей карты процесса приведено в алгоритмическом описании процесса (п. 7.5).

7 Описание процесса

7.1 Планирование процесса

7.1.1 Процесс планируется в соответствии с:

· Миссией, видением, стратегическими целями и планами, политикой и целями в области качества);

· требованиями трудового законодательства и других правовых актов Республики Казахстан;

· долгосрочной программой развития (бизнес-планом), разработанным на основе приоритетных направлений реформирования и совершенствования системы здравоохранения Республики Казахстан.

· комплексным годовым планом деятельности, направленным на решение приоритетных задач на ближайшую перспективу; 

· годовым финансовым планом предприятия;

· потребностями производственных процессов предприятия.

7.1.2 В результате планирования разрабатываются следующие документы:

· Штатное расписание;

· План повышения квалификационной категории персонала;

· План прохождения циклов профессионального усовершенствования и переподготовки;
· План внешнего обучения персонала по различным направлениям и вопросам;

· План внутреннего обучения.

7.2 Входы в процесс

7.2.1 В таблице 3 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, другая заинтересованная сторона или другие процессы предприятия), требования к входам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме поступающих документов, по объему и срокам предоставления или другие требования). 

Таблица 3. Входы процесса 
	№ п/п
	Наименование входа
	Поставщик входа
	Требования к входам

	1
	Постановления, Приказы, распорядительные письма. Нормативы по штатному расписанию, Правила, положения по кадровым вопросам. Нормы финансовых средств на обучение персонала. 
	МЗ РК
	Актуальность, своевременное информирование по мере внесения изменений (публикация в республиканских СМИ, на официальных сайтах)

	2
	Запросы по кадровым вопросам  
	
	Предоставление требований (форм, сроков и др.)

	3
	Запросы по предоставлению сведений о персонале предприятия
	Государственные учреждения (Управление статистики, РИАЦ, Мединформ и др.)
	Предоставление требований (форм, сроков и др.)

	4
	Программа развития (бизнес-план), годовой комплексный план работы предприятия, Стратегия, Политика и Цели в области качества, критерии результативности процесса, управленческие решения
	Процесс «Управление предприятием» (КП ПУ-01)
	Своевременное предоставление и доведение до сведения

	5
	Выписка из плана финансово – хозяйственной деятельности
	
	Не позднее 7 рабочих дней после утверждения

	6
	Потребность в кадровых ресурсах 
	Все процессы предприятия (руководители структурных подразделений)

Работники предприятия
	По мере необходимости, при структурных изменениях, при увольнении, уходе в декретный отпуск, выходе на пенсию и др. причинам

	7
	Потребность в подготовке, повышении квалификации и переподготовке сотрудников
	
	До 1 декабря ежегодно

	8
	Заявления о перемещении, увольнении, отпусках, отгулах, об оказании материальной помощи
	
	Подписание руководителем подразделения, курирующим руководителем из числа высшего руководства предприятия.

	9
	Результаты подготовки (сертификаты, удостоверения и др. виды документов, выдаваемые обучающими организациями)
	
	Предоставление копии документа, подтверждающего прохождение обучения, не позднее 3-х дней после получения сертификатов от обучающей организации

	10
	Служебные записки на установление надбавок, представление на перемещение по должности, по поощрению и оказанию материальной помощи
	
	Подписание руководителем подразделения, курирующим руководителем из числа высшего руководства предприятия.


7.3 Выходы процесса

7.3.1 В таблице 4 установлены выходы процесса, потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы предприятия), требования к выходам. 

Таблица 4. Выходы процесса
	№ п/п
	Наименование выхода
	Потребитель выхода
	Требования к выходам

	1
	Персонал с требуемой квалификацией и компетентностью
	Все процессы (все структурные подразделения) предприятия
Работники предприятия

	Соответствие квалификации, компетентности и количества – запросам процессов в соответствии со штатным расписанием, должностными инструкциями, утвержденными планами по подготовке персонала

	2
	Приказы о приеме, перемещении, увольнении персонала, об отпусках, о поощрениях и взысканиях
	
	В соответствии с процедурой «Делопроизводство» (ДП-08)

	3
	Протокол заседания аттестационной комиссии, результаты аттестации. 
	
	Не позднее 3-х дней после проведения аттестации

	4
	Заявка о ремонте и обслуживании офисного оборудования, помещений, систем жизнеобеспечения
	Процесс «Управление инфраструктурой (здание, системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02)
	Указание места, характера неисправностей и др.

	5
	Заявка о потребностях в товарах, работах и услугах
	КГЗ
	В соответствии с бюджетным планом

	6
	Отчет по показателям результативности процесса
	Процесс «Управление предприятием» (КП ПУ-01)
	В соответствии с пунктом 7.6 


7.4 Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

7.4.1 В таблице 5 установлены ресурсы, необходимые для функционирования процесса.

Таблица 5. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса
	№ п/п
	Ресурсы
	Ответственность за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1
	Финансовые ресурсы
	Процесс «Управление предприятием» (КП ПУ-01)
	Соответствие объемам работ, своевременное предоставление в соответствии с планами работ

	2
	Персонал (вновь принятый, обученный)
	ВП
	Персонал – в соответствии со штатным расписанием. Персонал принимаемый в ОК должен иметь опыт работы в кадровой службе и владеть знаниями в области стандартных процедур управления кадрами, а также новых подходов и методов работы с персоналом.

	3
	Помещения, мебель, 
	ВП, «Управление инфраструктурой (здание, системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02)
	Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание по обеспечению сохранности программного обеспечения и базы данных

	4
	Компьютеры, оргтехника, программное обеспечение, автоматизированные системы управления, сети передачи данных, средства связи
	ВП, Процесс «Управление информационными системами» (КП ПП-05)
	Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание по обеспечению сохранности программного обеспечения и базы данных

	5
	Товары, работы и услуги 
	КГЗ
	В соответствии с заявками (по количеству, качеству и срокам)


7.5 Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса

7.5.1 В таблице 6 приведено алгоритмическое описание процесса «Управление персоналом» 
Таблица 6. Алгоритмическое описание (Блок-схема) процесса «Управление персоналом» 
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнители
	Регламентирующий документ 
	Записи

	



	1 Организация и планирование

	
	1.1 Разработка целей в области качества процесса, плана мероприятий по достижению целей в области качества
	ВП
	Начальник ОК, РСП
	п. 6.2 ISO 9001, Цели в области качества МЦ
	Цели в области качества, план по достижению целей в области качества

	
	1.2 а) Анализ потребности в кадрах и планирование кадровых ресурсов
	ВП
	ПЭО, ОК, РСП
	Приказ МЗ РК № ….. 
	Штатное расписание

	
	1.2 б) Анализ потребности в обучении и разработка плана подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала, плана внешнего и внутреннего обучения, аттестации персонала 
	ВП, ОК, Инженер по ТБиОТ, ГЭ, РСП
	Приказ МЗ РК по нормативам финансовых ресурсов на обучение персонала (программа 033)
	План подготовки, повышения квалификации и переподготовки, план внешнего и внутреннего обучения. План аттестации. 

Визы согласования

	
	1.3 Согласование штатного расписания (плана)
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО, ЗД, Начальник ОК
	
	

	
	1.4 Утверждение штатного расписания (плана)
	Директор 
	
	Визы утверждения

	
	1.5 Заключение коллективного договора
	Юрисконсульт
	Профсоюз, Юрисконсульт 
	ст.285 Трудового кодекса РК
	Коллективный договор

	
	1.6 Разработка (актуализация), согласование и утверждение:

-правил внутреннего распорядка, процедур по кадровой работе;
-правил по оплате труда и премированию;

-ПСП и ДИ работников
	ВП
	ОК, ПЭО, РСП
	 п. 6.2. ISO 9001, Трудовой кодекс РК, Кадровая политика
	Правила, ДП по кадровой работе, ПСП и ДИ, Правила об оплате труда и премировании

	
	2 Выполнение

	
	2.1 Прием, перемещение и увольнение персонала:

· оформление приказов;
· заключение Трудового договора;

· ведение личных дел работников (регистрация данных об образовании, опыте, квалификации, перемещении);

· проведение инструктажей (вводного, по правилам внутреннего распорядка, по ОТ и ТБ).
	ВП, Инженер по ТБиОТ, ГЭ
	Начальник и специалисты ОК, Инженер по ТБиОТ, ГЭ
	Трудовой кодекс, Приказ МЗ РК № 238
Правила внутреннего распорядка, «Делопроизводство» .
	Приказы, Трудовой договор, Дополнительное соглашение. Личный листок по кадрам, записи в Личных делах, Личная карточка, журнал учета инструктажей по охране труда

	
	2.2 Реализация плана подготовки персонала во внешних учебных центрах: 

· организация (выбор поставщика, заключение договора, контроль исполнения);

· регистрация результатов подготовки, повышения квалификации в личных делах
	ВП
	ОК, КГЗ, Гл. медсестра, Инженер по ТБиОТ 
	План внешнего обучения.

«Управление закупками» (ДП-09)
	Договор с поставщиком услуг, техническая спецификация. 
Сертификаты, записи в Личных карточках 

	
	2.3 Внутренние подготовки:

· обучение;

· наставничество; стажировки;

· проверки знаний
	ЗД, Начальник ОК
	Начальник ОК, Гл. медсестра, ГЭ, РСП
	План внутреннего обучения, 
	Приказы. Записи в личных карточках. Материалы по обучению

	
	2.4.1 Внешняя аттестация медицинского персонала в ГУ «ДККМиФД».

2.4.2 Результаты удовлетворительны? «Да» - на 2.5; «Нет» - п.2.4.3
	ВП
	Начальник ОК, ЗД
	Приказ МЗ РК №661. План повышения квалификационной категории 
	Сертификаты специалистов. Приказ о присвоенной квалификационной категории. Личное дело

	
	2.4.3 Разработка и реализация корректирующих/предупреждающих действий (организация обучения, повторное прохождение аттестации)
	ВП
	Начальник ОК, ЗД
	Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	План корректирующих/предупреждающих действий

	
	2.5 Внутренняя аттестация персонала.
2.5.1 Организация и проведение аттестации.
2.5.2 Результаты удовлетворительны? «Да» - на 2.6; «Нет» - п.2.5.3
	Председатель аттестационной комиссии
	Члены аттестационной комиссии
	«Аттестация персонала» 
	Материалы аттестации персонала 



	
	2.5.3 Разработка и реализация корректирующих/предупреждающих действий
	
	РСП
	ДП-05
	План корректирующих/предупреждающих действий

	
	2.6 Содействие адаптации работников, социальная поддержка (реализация процедур мотивации, работа профсоюзного комитета) 
	ВП
	РСП, ОК, Профсоюз
	Кадровая политика. Правила об оплате труда и премировании. Коллективный договор.
	Приказы о премировании.

Протоколы заседаний профсоюзного комитета

	
	2.7.1 Оценка удовлетворенности персонала работой, условиями труда (безопасность, обеспеченность ресурсами, система мотивации и др.). Обобщение опросных данных.

2.7.2 Персонал удовлетворен? «Нет»
2.7.3 Разработка и реализация корректирующих действий
	СВК
	СВК, ОК, Бухгалтерия, профсоюз
	«Мониторинг удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон» (ДП-10), ДП-05
	Анкета удовлетворенности условиями труда. Справка – анализ.

Протоколы собраний профсоюзного комитета, Планы КД/ПД

	
	3 Мониторинг, измерение и анализ результативности процесса

	
	3.1.1 Формирование отчетов по процессу:

· Установленной отчетности по работе с персоналом;

- Сбор данных и измерение показателей результативности процесса.

3.1.2 Показатели соответствия установленным нормам? (Тенденции показателей положительные?)
	ВП, Начальник ОК
	Врачи статистики, Начальники ОК и ПЭО, ГЭ, Инженер по ТБиОТ, Главный бухгалтер, Главная медсестра
	п. 7.6.1 карты процесса
	Отчеты по работе с персоналом.

Итоговый отчет по удовлетворенности персонала работой.
Отчет - анализ процесса

	
	3.2 Разработка и выполнение корректирующих и/или предупреждающих действий


	
	Начальник ОК, Главная медсестра, Инженер по ТБиОТ
	Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	План корректирующих и предупреждающих действий

	
	4. Улучшение процесса
	
	
	

	
	4.1 Разработка:

·  целей, показателей и мероприятий по повышению кадрового потенциала предприятия 
	ВП
	
	
	План мероприятий по улучшению


7.6 Показатели результативности процесса
7.6.1 В таблице 7 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.

Таблица 7. Показатели результативности процесса и методики расчетов показателей процесса 
	№ п/п
	Наименование критерия (показателя результативности)
	Методика расчетов 

(формулы расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель реализации Плана повышения квалификационной категории персонала
	Кпл. КК = Nфакт. х100%/ Nпл.
	Nфакт. – количество выполненных мероприятий плана в отчетном периоде,
Nпл.– количество мероприятий плана в отчетном периоде

	2
	Показатель реализации Плана прохождения циклов профессионального усовершенствования и переподготовки
	Кпл. УСО = Nфакт. х100%/ Nпл.
	Nфакт. – количество выполненных мероприятий плана в отчетном периоде,
Nпл.– количество мероприятий плана в отчетном периоде

	3
	Показатель реализации Плана внешнего обучения персонала по различным направлениям и вопросам
	Кпл. вшо = Nфакт. х100%/ Nпл.
	

	4
	Показатель реализации Плана внутреннего обучения
	Кпл. вно = Nфакт. х100%/ Nпл.
	

	5
	Показатель кадрового потенциала (доля категорированных медицинских кадров)
	КК вр = Nк.ч. х100%/ Nобщ.ч.вр

КК ср = Nк.ч. х100%/ Nобщ.ч.ср.
	Nк.ч. – число медицинского персонала, имеющих квалификационную категорию;

Nобщ.ч. – общее число медицинского персонала в отчетном периоде

Nобщ.ч. – общее число медицинского персонала в отчетном периоде – (число специалистов со стажем менее 5 лет + число биологов) 

	6
	Показатели укомплектованности по всем категориям персонала:

- врачи;

- средний медицинский персонал;

- младший персонал;

- технический и административно-управленческий персонал
	КУК  = Nф х100%/ Nшт

КУК вр. 

КУК ср.

КУК мл.

КУК тех
	Nф – фактическое число занятых ставок;

Nшт –число ставок в соответствии со штатным расписанием в отчетном периоде

	7
	Показатель результативности процесса повышения квалификационной категории персонала
	Крез.КК = Nквал / Nпл КК *100%
	Nквал - количество работников, получивших квалификацию, в отчетном периоде,
Nпл КК - количество работников по плану повышения квалификационной категории

	8
	Показатель результативности процесса внешнего обучения, усовершенствования и переподготовки
	Крез.вшо.= Nд / Nвшо. *100%
	Nд - количество работников, успешно прошедших обучение, усовершенствование и переподготовку в отчетном периоде и получивших подтверждающий документ (удостоверение, сертификат или др.),
Nвшо. - общее количество работников по планам внешнего обучения, усовершенствования и переподготовки в отчетном периоде

	9
	Показатель результативности процесса внутреннего обучения
	Крез.вно.= Nд / Nвно *100%
	Nд - количество работников, успешно прошедших внутренне обучение в соответствии с протоколами о результатах обучения;

Nвно - общее количество работников по планам внутреннего обучения в отчетном периоде

	10
	Показатель результативности внутренней аттестации персонала
	Крез.аттт= Nусп.ат. х100%/ N пл.атт
	Nусп.ат.  - количество работников,  успешно прошедших аттестацию в отчетном периоде,

N пл.атт - общее количество работников, включенных в план аттестации  в отчетном периоде

	11
	Показатель удовлетворенности персонала условиями работы 
	Куд перс.
	Определяется на основе опросных анкет (полугодие, год) в соответствии с требованиями ДП-11

	12
	Показатель текучести кадров
	Кте.к. = Nф.тек. х100%/ Nср.сп.
	Nф.тек.  – количество уволенных работников в отчетном периоде (без учета уволенных по призыву в армию и.т.д.),

Nср.сп.. – среднее списочное число работников в отчетный период (полугодие, год)  

	13
	Показатель выполнения целей в области качества 
	К.ц= Nр..цх100%/ Nц
	Nр..ц– количество достигнутых целей в области качества в отчетном периоде,
Nц – количество целей в области качества в отчетном периоде


7.6.2 В таблице 8 приведен порядок мониторинга показателей результативности процесса.

Таблица 8. Порядок мониторинга показателей результативности процесса
	№ п/п
	Наименование критериев
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Пределы допуска критерия
	Форма регистрации

	1
	Показатель реализации Плана повышения квалификационной категории персонала
	РСП, Начальник и специалисты ОК 
	Начальник ОК, ЗД, директор
	1 раз в полугодие, год
	100%
	Отчет-анализ процесса

	2
	Показатель реализации Плана прохождения циклов профессионального усовершенствования и переподготовки
	РСП, Начальник и специалисты ОК 
	Начальник ОК, ЗД, директор
	1 раз в полугодие, год
	100%
	Отчет-анализ процесса

	3
	Показатель реализации Плана внешнего обучения персонала по различным направлениям и вопросам
	РСП, Инженер по ТБиОТ 
	Начальник ОК, ЗД, директор
	1 раз в год
	100%
	Отчет-анализ процесса

	4
	Показатель реализации Плана внутреннего обучения
	РСП, Главная медсестра, ГЭ, Начальник и специалисты ОК
	Главная медсестра, ГЭ, Начальник ОК, ЗД
	1 раз в год
	100%
	Отчет-анализ процесса

	5
	Показатель кадрового потенциала (доля категорированных медицинских кадров)
	Начальник и специалисты ОК
	ЗД, директор
	Ежемесячно
	100%
	Отчет-анализ процесса

	6
	Показатели укомплектованности по всем категориям персонала:

- врачи;

- средний медицинский персонал;

- младший персонал;

- технический и административно-управленческий персонал
	ПЭО, Начальник и специалисты ОК
	Начальник ПЭО, Начальник ОК, ЗД, Директор
	1 раз в год
	85-95%
	Отчет-анализ процесса

	7
	Показатель результативности процесса повышения квалификационной категории персонала
	РСП, Начальник ОК
	Начальник ОК, ЗД, директор
	1 раз в полугодие, год
	75-80%
	Отчет-анализ процесса

	8
	Показатель результативности процесса внешнего обучения, усовершенствования и переподготовки
	РСП, Инженер по ТБиОТ, Начальник штаба по ГО и ЧС
	Начальник ОК, ЗД, директор
	1 раз в год
	100%
	Отчет-анализ процесса

	9
	Показатель результативности процесса внутреннего обучения
	РСП, Главная медсестра, ГЭ
	Главная медсестра, ГЭ, Начальник ОК, ЗД
	1 раз в год
	100%
	Отчет-анализ процесса

	10
	Показатель результативности внутренней аттестации персонала
	РСП, Главная медсестра, ГЭ
	Начальник ОК, ЗД, директор
	1 раз в год
	90-100%
	Отчет-анализ процесса

	11
	Показатель удовлетворенности персонала условиями работы 
	Начальник ОК, специалисты СВК
	РСП, Начальники ОК, СВК, ЗД, директор
	1 раз в полугодие, год
	90%
	Отчет-анализ процесса

	12
	Показатель текучести кадров
	Начальник ОК
	Начальник ОК, ЗД, директор
	1 раз в полугодие, год
	10%
	Отчет-анализ процесса

	13
	Показатель выполнения целей в области качества
	Начальник ОК
	ВП, Менеджер по ИСМ, ПРИСМ, директор
	1 раз в полугодие, год
	100%
	Отчет-анализ процесса


7.7 Несоответствия и действия при их обнаружении

7.7.1 В таблице 9 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица 9. Действия при обнаружении несоответствий

	№

п / п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса нормативным значениям, несоответствия при обычном выполнении работ, внешняя информация 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» 

(ДП-05)

	2
	При внедрении новых технологий в производственные процессы, требующих специальной подготовки, переподготовки персонала. Отрицательные тенденции показателей результативности процесса (п. 7.6) в течение 3-х месяцев в рамках нормативного значения 
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с требованиями документированной процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)


7.8 Записи 

7.10.1 В настоящем процессе формируются следующие записи (Таблица 10), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).
Таблица 10. Перечень записей 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	Место
	Срок
	

	1 
	Цели в области качества по управлению персоналом
	ДП-01
	Начальник и специалисты ОК, ВП
	ОК
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости


	2 
	План мероприятий по достижению целей в области качества.
План работы ОК
	Приложения 1-1 
Приложение 1-2
	Начальник и специалисты ОК, ВП
	
	
	

	3 
	Штатное расписание, изменения к ним
	В соответствии с «Делопроизводство»
	Начальник ПЭО, ОК
	ПЭО, ОК
	Постоянно
	1 раз в год и по мере необходимости

	4 
	Приказы по личному составу
	
	ОК
	ОК
	 75 лет
	По мере необходимости

	-
	Заявления на прием, перемещение,увольнение
	Приложение 2-1
	ВП, специалисты ОК
	В личном деле

ОК
	75 лет

минус возраст работника П.294 ЭПК
	При приеме на работу

	5 
	Трудовой договор
Дополнительное соглашение
	Типовая форма в соответствии с Трудовым кодексом РК
	ВП, специалисты ОК
	В личном деле

ОК
	
	По мере изменения законодательных требований, оплаты

	6 
	Коллективный договор
	Трудовой кодекс РК
	ВП, Профсоюзный комитет
	Председатель профсоюза
	Постоянно ДЗН
	1 раз в 3 года

	7 
	Личный листок по учету кадров

Личная карточка
	Типовая форма 
	Специалисты ОК
	В личном деле 

ОК
	75 лет ЭПК «В» ст.867 
	По мере необходимости

	8 
	План повышения квалификационной категории персонала
	Приложение 2-2
	Начальник и специалисты ОК
	ОК
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	9 
	План прохождения циклов профессионального усовершенствования и переподготовки
	Приложение 2-3
	Начальник и специалисты ОК
	ОК
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	10 
	План внешнего обучения персонала 
	Приложение 2-4

	Начальник и специалисты ОК
	ОК
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	11 
	План внутреннего обучения
	Приложение 2-5

	ОК, Главная медсестра, ГЭ, РСП, ЗД.
	ОК, Главная медсестра, ГЭ, РСП, ЗД
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	12 
	Основания к приказам по кадровому составу 
	«Делопроизводство» (ДП-08)
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	13 
	Основания к приказам по личному составу
	
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	14 
	Основания к приказам по основной деятельности
	
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно 
	1 раз в год

	15 
	Основания для выдачи архивных справок о стаже
	
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	16 
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа
	Приложение 3-1
	Специалисты ОК
	ОК
	15 лет
	1 раз в год

	17 
	Переписка с с обучающими организациями
	«Делопроизводство» (ДП-08)
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	18 
	Списки военнообязанных
	Приложение 3-2
	Специалисты ОК
	ОК
	3 года
	1 раз в год

	19 
	График предоставления отпусков
	Приложение 3-3
	Специалисты ОК
	ОК
	1 год
	1 раз в год

	20 
	График работы сотрудников ОК
	Приложение 3-4
	Специалисты ОК
	ОК
	1 год
	1 раз в год

	21 
	Материалы по награждению
	Папка документов
	Специалисты ОК
	ОК
	постоянно
	По мере необходимости

	22 
	Материалы по работе с ГУ «Отдел занятости и социальных программ»
	Папка документов
	Специалисты ОК
	ОК
	постоянно
	По мере необходимости

	23 
	Материалы аттестации
	«Аттестация персонала» (ДП-10)
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	«Аттестация персонала» (ДП-09)

	24 
	Документы по подбору персонала (резюме)
	Папка документов
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	По мере необходимости

	25 
	Анкета по оценке удовлетворенности персонала. Справки, отчеты по анализу опросного анкетирования персонала
	«Мониторинг удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон» (ДП-10)
	СВК, ОК 
	СВК, ОК
	3 года
	1 раз в 2 года

	26 
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета, материалы к ним
	«Делопроизводство» 
	Председатель профсоюзного комитета
	Председатель профсоюзного комитета
	5 лет ЭП подпункт 7 пункт10
	По мере необходимости

	27 
	Список сотрудников
	Приложение 3-4
	Начальник и специалисты ОК
	ОК
	Постоянно ДЗН
	По мере необходимости

	28 
	Журнал регистрации приказов директора по кадрам
	Приложение 4-1
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно
	1 раз в год

	29 
	Журнал регистрации командировочных удостоверений
	Приложение 4-2
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	30 
	Журнал регистрации трудовых договоров
	Приложение 4-3
	Специалисты ОК
	ОК
	75 лет 
	1 раз в год

	31 
	Книга регистрации листов временной нетрудоспособности
	Приложение 4-4
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	32 
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Приложение 4-5
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно 
	По мере необходимости

	33 
	Журнал регистрации договоров на обучение
	Приложение 4-6
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	34 
	Книга регистрации личных дел работников
	Приложение 4-7
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно 
	По мере необходимости

	35 
	Журнал регистрации справок с места работы
	Приложение 4-8
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	1 раз в год

	36 
	Контрольный перечень Положений о подразделениях и должнсотных инструкций. Журнал учета рассылки и изъятия документов из обращения
	«Управление документацией» (ДП-02)
	Специалисты ОК
	ОК
	3 года
	По мере актуализации и введения в действие новых версий положений и должностных инструкций

	37 
	Журнал учета инструктажей по технике безопасности и пожарной безопасности.

Программа вводного инструктажа
	«Обеспечение безопасности и охраны труда. Подготовка к аварийным и чрезвычайным ситуациям»
	Инженер по ТБиОТ, РСП
	Инженер по ТБиОТ, СП
	5 лет
	При каждом приеме на работу, по плану

	38 
	Журнал регистрации отпусков по беременности и родам
	Приложение 4-9
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	По мере необходимости

	39 
	Журнал регистрации приказов директора по основной деятельности
	Приложение 4-10
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	По мере необходимости

	40 
	Журнал регистрации приказов директора по личному составу
	Приложение 5-1
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	По мере необходимости

	41 
	Журнал регистрации вновь принятых на работу
	Приложение 5-2
	Специалисты ОК
	ОК
	5 лет
	По мере необходимости

	42 
	План предупреждающих действий 
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	ВП, РСП, Начальник ОК, ГЭ, Инженер по ТБиОТ
	ОК
	3 года
	По мере необходимости, в соответствии с п.7.7

	43 
	План корректирующих действий 
	
	
	ОК
	3 года
	

	44 
	Отчет о движении медицинских и фармацевтических кадров
	Форма № 58 к Приказу МЗ РК № …..
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно
	Ежеквартально

	45 
	Годовой отчет по формам,  предназначенным для сбора административных данных субъектов здравоохранения
	Форма № 17 к Приказу МЗ РК № …
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно
	1 раз в год

	46 
	Отчет «О непрерывном планировании повышения квалификации и переподготовки кадров организаций здравоохранения в рамках ГОБМП»
	Форма №63 Приказ МЗ РК № …
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно
	1 раз в год

	47 
	Отчет лечебно-профилактической организации
	Форма № 30 к приказу МЗ РК №…..
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно
	1 раз в год

	48 
	Отчет по базе данных по программе АСУ - кадры
	Приказ МЗ РК № .....
	Специалисты ОК
	ОК
	Постоянно
	2 раза в год

	49 
	Отчет по учету движения персонала
	Приложение 6

	Начальник ОК
	Начальник ОК
	3 года


	Ежемесячно 

	50 
	Отчет - анализ процесса 
	Приложение 7
	Начальник ОК, ВП
	ОК, ВП
	3 года


	В соответствии в п.7.6

	51 
	План мероприятий по улучшению 
	Приложение 8
	
	ОК, ВП
	3 года
	1 раз в год, по мере необходимости


8 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка

8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей карты процесса осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

8.2 Оригинал настоящей карты процесса хранится у Менеджера по СМК.
8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере предприятия в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются, при необходимости, следующим адресатам: Директор, Заместители директора, Отдел кадров, Планово-экономический отдел, Главная медсестра, Председатель профсоюзного комитета, Госпитальный эпидемиолог, Инженер по технике безопасности и охране труда, руководители всех структурных подразделений.
Приложения

Приложение 1-1
Форма «План по достижению целей в области качества»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по достижению целей

в области качества _______________________________________________

(Наименование)

на 20__год
	№ п/п
	Мероприятия
	Срок выполнения и проверки
	Ответственное лицо
	Исполнители
	Отметка о выполнении
	Примечание

	Цель № 1: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	Цель № 2: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	Цель № n: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	


Составлено:__________________ _____________________ ______________________  _______________



(должность)

(подпись)

(Ф.И.О.)

(дата)

Согласовано:

__________________ ______________ ______________________  __________________



(должность)

(подпись)
(Ф.И.О.)


(дата)

Приложение 1-2
Форма «План работы (наименование подразделения)»

Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _______ 201___ г.

План работы (наименование подразделения)

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственное лицо
	Исполнители
	Срок исполнения
	Форма завершения
	Отметка об исполнении
	Примечание

(причина невыполнения, перенос срока)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2
Форма «Заявление о приеме на работу (перемещение, увольнение)»

Заявление о приеме на работу (перемещение, увольнение)
 Наименование должности (наименование)

Ф.И.О.

_______________________ фамилия

______________________ имя

______________________ отчество

______________________  домашний адрес

______________________ телефон

Заявление

Прошу Вас принять на работу в отделение _________________________________________________________

                                                                                                                        (название отделения) 

на должность _________________________________________________________________________________________ 

                                                                  (наименование должности) 

с _______________________________________________ 

   (дата начала осуществления трудовых обязанностей)

Заместитель директора по ________________ 
___________________    ________________________________
                                                                                                                   подпись                                           расшифровка подписи

Руководитель структурного подразделения    
___________________    _________________________________






       подпись                                           расшифровка подписи

Старшая медсестра отделения  
___________________   __________________________________

                                                                     

       подпись                                           расшифровка подписи
Инженер по технике безопасности и охране труда: ___________________   __________________________________

                                                                     

       подпись                                           расшифровка подписи
Госпитальный эпидемиолог:  ___________________  ______________________________________

                                                                      подпись                                           расшифровка подписи
Специалисты Отдела кадров:  ___________________ _______________________________________
                                                              подпись                                           расшифровка подписи
Приложение 2-1
Форма «План повышения квалификационной категории персонала»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _______ 201___ г.

План повышения квалификационной категории персонала 

на 20_____ год

	№п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Категория
	План
категории
	Результат
	Примечание

(причина невыполнения, перенос срока) 

	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель: ______________________________ ____________ И.О. Фамилия

(должность) 

(подпись)

Приложение 2-2
Форма «План прохождения циклов профессионального

 усовершенствования и переподготовки »
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _______ 201___ г.

План прохождения циклов профессионального усовершенствования и переподготовки

на 20_____ год
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Усовершенствование
	Переподготовка
	Результат
	Примечание

(причина невыполнения, перенос срока)

	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель: ______________________________ ____________ Ф.И.О.
(должность) 

(подпись)

Приложение 2-3
Форма «План внешнего обучения персонала»
План внешнего обучения персонала
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата обучения

	
	
	
	


Исполнитель: ______________________________ ____________ И.О. Фамилия

(должность) 

(подпись)

Приложение 2-4
Форма «План внутреннего обучения»
План внутреннего обучения

	№ п/п
	Месяц
	Тема 
	Докладчик
	Результат
	Примечание 

(причина невыполнения, перенос срока)

	1
	Январь
	
	
	
	

	2
	Февраль
	
	
	
	

	
	…….
	
	
	
	


Исполнитель: ______________________________ ____________ Ф.И.О.

(должность) 

(подпись)

Приложение 3-1
Форма «Протоколы заседания комиссии по установлению трудового стажа»
Протоколы заседания комиссии по установлению трудового стажа
Состав рабочей группы:___________________________________
Председатель:____________________________________________
Члены комиссии:_________________________________________
Секретарь:_______________________________________________

Повестка дня:____________________________________________

Выступили:______________________________________________

Постановили:____________________________________________

Подписи:

Председатель:______________

Члены комиссии:___________

Секретарь:_________________

Приложение 3-2
Форма «Списки военнообязанных»
Списки военнообязанных
	№

п/п
	Звание
	Ф.И.О.
	Должность
	Год рождения
	Адрес проживания
	Семейное положение

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-3
Форма «График предоставления отпусков»
График предоставления отпусков
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Месяц
	Ознакомлен

	
	
	
	
	


Приложение 3-4
Форма «График работы сотрудников отдела кадров»
График работы сотрудников отдела кадров
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Ставка
	1
	2
	3
	…
	31

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-5
Форма «Список сотрудников»
Список сотрудников 

(по состоянию на «____» ______________ 20___ г).

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника
	Дата рождения
	Должность 
	Стаж
	Адрес проживания
	Телефон
	С какого времени работает в Центре

	Название структурного подразделения

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-1
Форма «Журнал регистрации приказов директора по кадрам»
Журнал регистрации приказов директора по кадрам
	№ п/п
	Дата создания приказа
	Должностное лицо, подготовившее основание   приказа
	Наименование приказа

	
	
	
	


Приложение 4-2
Форма «Журнал регистрации командировочных удостоверений»
Журнал регистрации командировочных удостоверений
	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О. должность 
	Место назначения 
	Выбыл, прибыл 
	Срок командировки 

	
	
	
	
	
	


Приложение 4-3
Форма «Журнал регистрации трудовых договоров»
Журнал регистрации трудовых договоров
	№ п/п
	Ф.И.О
	Номер удостоверения личности, дата выдачи
	ИНН
	Проживающий адрес работника
	Наименование должности, специальности структурного подразделения
	Срок, на который заключен ТД
	Дата осуществления трудовых обязанностей
	Расписка о получении второго экземпляра ТД
	Номер и дата о приеме на работу
	Номер и дата о расторжении или продлении ТД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-4
Форма «Книга регистрации листов временной нетрудоспособности»
Книга регистрации листов временной нетрудоспособности
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Отделение
	Дата выдачи

	
	
	
	
	


Приложение 4-5
Форма «Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним»
Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	№ п/п
	Ф.И.О
	Номер и дата заполнения трудовой книжек
	Номер и дата приказа о приеме на работу
	Должность
	Номер и дата приказа об увольнении
	Дата получения трудовой книжки
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-6
Форма «Журнал регистрации договоров на обучение»
Журнал регистрации договоров на обучение
	№
	Ф.И.О.
	Наименование организации
	Место прохождения специализации
	Наименование цикла
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Приложение 4-7
Форма «Книга регистрации личных дел работников»
Книга регистрации личных дел работников

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Наименование должности
	Дата начала личных дел
	Срок хранения
	Дата окончания
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-8
Форма «Журнал регистрации справок с места работы»
Журнал регистрации справок с места работы
	№ п/п
	Дата выдачи
	Ф.И.О.
	Занимаемая должность
	Куда предоставляется справка

	
	
	
	
	


Приложение 4-9
Форма «Журнал регистрации отпусков по беременности и родам»
Журнал регистрации отпусков по беременности и родам
	№ п/п
	Ф.И.О
	Должность
	Года рождения ребенка
	По беременности и родам
	Изменение
	Отпуск по уходу за ребенком до достижения 3-х лет
	Кем занято раб. Места на период отсутствия

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-10
Форма «Журнал регистрации приказов директора по основной деятельности»
Журнал регистрации приказов директора по основной деятельности
	№ п/п
	Дата создания приказа
	Должностное лицо, подготовившее основание приказа
	Наименование приказа

	
	
	
	


Приложение 5-1
Форма «Журнал регистрации приказов директора по личному составу»
Журнал регистрации приказов директора по личному составу

	№ п/п 
	Дата создания приказа
	Должностное лицо, подготовившее   снование приказа
	Наименование приказа

	
	
	
	


Приложение 5-2
Форма «Журнал регистрации вновь принятых на работу»
Журнал регистрации вновь принятых на работу
	№ п/п
	Ф.И.О
	Должность
	Номер и дата приказа о приеме на работу

	
	
	
	


Приложение 6
Форма «Отчет по движению персонала»

Отчет по движению персонала
	№ п/п
	Месяц
	Сведения о персонале предприятия

	
	
	Количество принятых на работу, работников
	Количество уволенных работников
	Количество переводов
	Фактическая численность
	Количество вакансий

	1
	Январь
	
	
	
	
	

	2
	Февраль
	
	
	
	
	

	3
	Март
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	

	4
	Апрель
	
	
	
	
	

	5
	Май
	
	
	
	
	

	6
	Июнь
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	

	7
	Июль
	
	
	
	
	

	8
	Август
	
	
	
	
	

	9
	Сентябрь
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	

	10
	Октябрь
	
	
	
	
	

	11
	Ноябрь
	
	
	
	
	

	12
	Декабрь
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	


Исполнитель: ________________________ ____________ И.О. Фамилия «_______» _________ 20__ г.
(должность) 

(подпись)

Приложение 7
 Форма «Отчет – анализ процесса»

«Отчет – анализ процесса

«Управление персоналом» (КП ПП-01)
1 Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	К1
	К2
	К3
	…
	Кn

	I
	Квартал
	
	
	
	
	

	
	Апрель
	
	
	
	
	

	
	Май
	
	
	
	
	

	
	Июнь
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	


2 Расчет показателей (в соответствии с методикой п. 7.6 карты процесса)

	№

п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	
	
	

	..
	
	
	

	n
	
	
	


Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Ответственное лицо: _______________________ ______________ _________________«____» 20____г. 




 (Должность)

(Подпись)

 (Ф.И.О.)

Рассылка: 
____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

Приложение 8
Форма «План мероприятий по улучшению»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по улучшению. 202___год

__________________________________________________

«Наименование процесса» (КП ПП-01-2024)

Таблица 1. Информация о процессе 





















	Сильные стороны
	

	
	

	Области для улучшений
	

	
	


Таблица 2. План мероприятий по улучшению
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ожидаемые  улучшения, результаты
	Срок исполнения
	Ответственность
	Исполнители 
	Форма завершения
	Отметка об исполнении
	Примечание 

(перенос срока, причина невыполнения)

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера страниц
	Всего листов в документе
	Номера разделов, к которым относятся изменения
	Описание изменений
	Отметка о внесении изменений

	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 
	№ п / п
	Ф. И О
	Должность
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	32
	
	
	
	

	33
	
	
	
	

	34
	
	
	
	

	35
	
	
	
	

	36
	
	
	
	

	37
	
	
	
	


Начало





1.2 б)





1.2 а)





1.3





1.4





2.1





2.2





Да





Нет





Нет


1.1





2.3





1.5





1.6





2.4.1





2.5.1





2.4.2





2.4.3





КД





Нет





Да





Нет





2.5.2





2.5.3





КД/ПД





Да





2.6





3.1.1





3.1.2





3.2





4.1





КД/ПД





Конец





да





Нет





2.7.2





2.7.3





КД/ПД





Да





2.7.1








