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1 Назначение карты процесса

Цель карты процесса – карта процесса обеспечивает управление процессом «Управление персоналом» с учетом требований, установленных СТ РК ИСО 9001-2016. 
Цель процесса – обеспечение процессов Компании  квалифицированным и компетентным персоналом в соответствии с их потребностями.
2 Область применения

Карта процесса охватывает деятельность по управлению персоналом. 
Данным документом руководствуются соответствующие должностные лица, участвующие в процессе.
3 Термины и определения, сокращения

3.1 Термины и определения:
Система менеджмента качества – система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству. 

Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы и выходы. 

Требование – потребность или ожидание, которое установлено, обычно предполагается или является обязательным. 

Документ – информация и соответствующий носитель.

Запись – документ, излагающий полученные результаты или предоставляющий свидетельства осуществленной деятельности.

Корректирующее действие – действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации. 

Компетентность – продемонстрированная способность применять знания и навыки. 

4 Сокращения:

СМК –  система менеджмента качества.

ВП –  владелец процесса.
КП –  карта процесса.

ДИ –  должностная инструкция.
5 Ответственность

Ответственность за разработку, проверку содержания, организацию согласования и утверждения данного документа, ввод в действие, внесение изменений, а также функционирование и соблюдение требований процесса, обеспечение результативности процесса, проведение корректирующих и предупреждающих действий несет владелец процесса – Менеджер по управлению персоналом.

6 Описание процесса

6.1 Входы процесса

	№ П/п
	Наименование входа
	Требования к входу
	Поставщик (подразделение или процесс)

	1. 
	Заявление о приеме, перемещении, предоставлении отпусков, увольнении
	В  произвольной форме
	Работник

	2. 
	Документы для составления личного дела работника
	Согласно ст. 31 Трудового Кодекса РК.
	Работник

	3. 
	Заявка о потребности в кадрах
	По мере необходимости, в течение года
	заинтересованные СП  

	4. 
	Заявка о потребности в  обучении
	Предоставление сведений о сроках последней проверки знаний работников
	заинтересованные СП  

	5. 
	Претендент на вакантную должность
	Соответствующая квалификация согласно заявленной позиции
	Рекрутинговые агентства


6.2 Выходы процесса:
	№ П/п
	Наименование выхода
	Требования к выходу
	Потребитель (подразделение или процесс)

	1. 
	Трудовой договор /Дополнительное соглашение к Трудовому договору
	Согласно ст.28-49 Трудового Кодекса РК.
	Все процессы

	2. 
	Договор о материальной ответственности (при необходимости)
	Согласно установленной формы
	Все процессы

	3. 
	Квалифицированные и готовые к работе сотрудники
	Сотрудники с необходимыми компетенциями, готовые к выполнению обязанностей
	Все процессы


6.3 Ресурсы процесса:
	№ П/п
	Наименование ресурса
	Требования  к ресурсам 
	Поставщик (подразделение или процесс)  

	1. 
	Персонал
	Персонал  в соответствии со Штатным расписанием.  Квалификационные требования установлены в должностных инструкциях.
	Процесс «Управление персоналом»

	2. 
	Программное обеспечение, Компьютеры, оргтехника, программное обеспечение, автоматизированные системы управления, сети передачи данных, средства связи
	Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание и обслуживание по заявкам по обеспечению сохранности программного обеспечения и базы данных.
	Процесс «Техническая поддержка».


6.4 Блок-схема 
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнитель
	Регламент 
	Записи 
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	1. Привлечение и подбор персонала 


	Высшее руководство
	Специалисты ОК
	Трудовой кодекс, 


	Штатное расписание,

План подготовки персонала

	
	2. Адаптация нового персонала
	Высшее руководство 
	Специалисты ОК 
	Трудовой кодекс, 


	записи в Личных делах работников, 

	
	3. Обучение и развитие персонала


	Руководители СП
	Специалисты ОК
	Процедуры
	записи в Личных делах работников,

	
	3.1 Требуется обучение?


	Руководители СП
	Руководители СП
	Процедуры
	

	
	4. Оценка эффективности работы персонала
	Руководители СП
	Руководители СП
	
	

	
	4.1 Эффективно? 
	Руководители СП
	Руководители СП
	Процедуры
	

	
	4.2 Корректирующие действия
	Руководитель ОК
	Руководители СП
	
	журнал корректирующих действий

	
	5. Мотивация и удержание персонала


	Руководитель ОК
	Руководители СП
	
	

	
	6. Управление трудовыми отношениями и соблюдение законодательства
	Руководитель ОК
	Руководители СП
	
	

	
	7. Анализ результатов


	Руководитель ОК
	Специалисты ОК
	
	


6.5 Перечень основных управляющих воздействий:
· Выполнение корректирующих действий по итогам внутреннего и внешнего аудитов, результатов анализа со стороны администрации турфирмы.
· Внесение изменений в карту процесса в связи с распоряжениями вышестоящих органов либо изменениями законодательства.

6.6 Улучшение процесса:

· Анализ и корректировка этапов процесса с учетом требований потребителей и заинтересованных сторон.

· Доведение значимости настоящего процесса до всех его участников.

· Моральное и материальное стимулирование участников процесса.
6.7 Критерии результативности процесса:
	Критерии
	Методы измерения
	Целевой результат

	Текучесть кадров
	Коэффициент текучести кадров (количество уволившихся сотрудников / среднее количество сотрудников за период).
	Снижение уровня текучести кадров 

	Количество сотрудников, прошедших обучение
	Доля сотрудников, завершивших обучение или тренинги
	Доля сотрудников, завершивших обучение или тренинги

	Удовлетворенность сотрудников
	Регулярные опросы сотрудников (например, ежегодные анкеты или интервью с работниками)
	Высокий уровень удовлетворенности сотрудников

	Качество обслуживания
	Использование индикаторов качества обслуживания (например, время ожидания обслуживания, количество ошибок в работе персонала).
	Улучшение репутации отеля


7 Рассылка

Рассылка копий настоящего документа осуществляется в соответствии с листом рассылки:
Лист рассылки

	Должностные лица или подразделения
	Количество копий

	Менеджер по кадрам
	1 (копия)


Лист регистрации изменений       

	№
	№ раздела, подраздела, пункта стандарта, к которому относится изменение


	Номер

листа
	Дата

введения

изменения
	Основание (№ приказа, дата)
	Дата внесения изменения
	Подпись лица, внесшего изменения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления  

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