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1 Назначение и область применения
1.1 Настоящая карта процесса описывает процесс «Подготовка производства 

строительно-монтажных работ  (Наименование организации)  (далее - организация).
1.2 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом организации.

2 Ответственность
2.1 Ответственность за разработку настоящей карты процесса организации в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01) несет разработчик – Заместитель генерального директора по экономике и финансам.
2.2 Ответственность за определение адресов рассылки и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП–02) несет разработчик, ПРК.  
2.3 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса на постоянной основе несут – высшее руководство, структурные подразделения.  
3 Нормативные ссылки

3.1 В настоящей карте процесса использованы ссылки на следующие нормативные документы:
· Закон РК «О лицензировании РК»;
· Закон РК «О государственных закупках»;
· СТ РК ИСО  9000 – 2016. Основные положения и словарь;
· СТ РК ИСО  9001 – 2016. Требования; 
· ДП СМК-01–2024. Документированная процедура. Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов; 

· ДП-02–2024. Документированная процедура. Управление документами;

· ДП-03–2024. Документированная процедура. Управление записями;

· ДП-04–2024. Документированная процедура. Управление несоответствиями услуг, процессов и видов деятельности;

· ДП-04–2024. Документированная процедура. Корректирующие действия.  

4 Термины и определения

4.1 В настоящей карте процесса использованы термины и соответствующие им определения в соответствии с СТ РК ИСО 9000-206:

Требование - потребность или ожидание, которое установлено, обычно предполагается или является обязательным;
Политика в области качества – общие намерения и направление деятельности организации, относящиеся к качеству, официально сформулированные высшим руководством;
Цели в области качества – то, чего добиваются или к чему стремятся, относящееся к качеству;

Результативность – степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов;

Оценка результативности – процесс обеспечения управленческих решений, относящихся к результативности процессов организации, путем выбора показателей, сбора и анализа данных, оценки информации по показателям результативности, подготовки отчетности и обмена информацией, а также периодического пересмотра и совершенствования этого процесса;

Корректирующее действие - действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации;
Предупреждающее действие - действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой нежелательной ситуации.

5 Сокращения и обозначения

5.1 В настоящей карте процесса применяются сокращения и обозначения, приведенные в таблице 1.
Таблица 1 Сокращения и обозначения
	№ п/п
	Обозначения и сокращения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1. 1
	ИСО
	Международная организация по стандартизации

	2. 2
	СМК
	Система менеджмента качества

	3. 3
	ПРК
	Представитель руководства по качеству

	4. 4
	ВП
	Владельцы процессов

	5. 
	КП
	Карта процесса

	6. 
	КС
	Координационный совет по качеству

	7. 
	ПУ
	Процесс управления

	8. 
	ОП
	Основной процесс

	9. 
	ПП
	Поддерживающий процесс

	10. 
	СМР 
	 Строительно-монтажные работы;

	11. 
	ПСД 
	 Проектно-сметная документация;


6 Описание процесса

6.1 Цели процесса

6.1 Целью процесса является результативное управление процессом подготовки строительства.
· установление критериев результативности основного  бизнес процесса; 

· анализ производственной деятельности; 

· мониторинг, измерение и оценка результативности процесса;
· разработка мероприятий по улучшению процесса.

6.2 Владелец процесса

7.1 Владельцем процесса является Директор. 
6.3 Входы в процесс
6.3.1 В таблице 2 установлены входы процесса (информация, документы, ресурсы, условия), поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к входам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме поступающих документов, требования к ресурсам по объему и срокам предоставления или другие требования). 

Таблица 2 Входы в процесс
	№ п/п
	Наименование входа
	Поставщик входа
	Требования к входам

	1
	Цели  процесса, план производства
	Процесс КП ОП 01-2024 «Маркетинг, планирование услуг и заключение договоров» 
	Утвержденные цели

	2
	Критерии результативности процесса
	Процесс КО ОП 01-2024 «Маркетинг, планирование услуг и заключение договоров.
	Утвержденные критерии результативности

	3
	План (объем) реализации услуг
	
	Утвержденный план строительства

	4
	Заключенные договора
	
	Подписанный договор

	5
	
ПСД
	
	ПСД заказчика


6.4 Выходы процесса
6.4.1 В таблице 3 установлены выходы процесса (информация, документы, ресурсы, условия), потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к выходам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме документов, требования к ресурсам по объему и срокам предоставления, требования к условиям или другие требования).
Таблица 3 Выходы процесса
	Наименование выхода
	Потребитель выхода
	Требование к выходу

	График производства работ
	ВП КП ОП-4, Начальник участка
	Договор

	Проект производства работ
	ВП КП ОП-4,
	СНиП РК

	Журналы производства работ, бланки актов исполнительной документации
	ВП КП-ОП-04, Начальник участка
	Согласно установленной формы

	ПСД
	ВП КП ОП-04, Начальник участка
	СНиП РК

	Заявка на материалы, график поставки материалов
	ВП КП ПП-03, Исполнительный директор
	КП ОП-03

	Заявки о потребностях в кадрах, в их обучении 
	Процесс «Управление   персоналом» (КП ПП-01)
	В срок до января текущего года и, по мере необходимости, в течение года

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

	Заявки о потребностях в компьютерной и оргтехнике, наладке программного обеспечения, ремонте офисной техники
	Процесс «Управление инфраструктурой (здание, системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02)
	Соблюдение правил эксплуатации техники. Подписание заявок курирующим руководителем

	Заявка о потребностях в товарах, работах и услугах
	Процесс «Закупки КП ОП 03-2024
	В соответствии с бюджетным планом


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

	1
	Персонал (вновь принятый, обученный).
	Процесс «Управление  персоналом» (КП ПП-01), ВП
	Персонал - в соответствии со штатным расписанием и должностными инструкциями. 

	2
	Помещения, мебель, 
	Процесс «Управление инфраструктурой (здание, системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02), ВП
	Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание по обеспечению сохранности программного обеспечения и базы данных

	3
	Компьютеры, оргтехника, программное обеспечение, автоматизированные системы управления, сети передачи данных, средства связи
	Процесс «Управление инфраструктурой (здание, системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02), ВП
	Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание по обеспечению сохранности программного обеспечения и базы данных

	4
	Товары и услуги поставщиков
	Процесс «Закупки КП ОП 03-2024
	В соответствии с заявками (по количеству, качеству и срокам)


6.6 Описание процесса
.6.1 В таблице 4 приведено алгоритмическое описание процесса.

Таблица 4 Алгоритмическая схема процесса
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнители
	Регламентирующий документ
	Записи

	
	1, 2 Организация и выполнение мероприятий по подготовки производства работ

	
	1.1.1 Оперативное планирование при получении ПСД и договора

	ВП
	Заказчик
	Договор
	Приказ об организации строительства, Накладная

	
	1.2.1 Разработка проекта производства работ. Определение колличества необходимых машин и механизмов и сроков выполнение работ
	ВП , ПТО
	ВП, ведущий специалист ПТО


	СНиПы, приказ об организации участка строительства
	Проект производства работ

	
	1.3.1 Разработка графика производства работ (виды работ, объём в денежном и физич. выражении, трудовые ресурсы, строит. машины и механизмы)

1.3.2 Согласование  и утверждение заказчиком графика производства работ
	ВП, ПТО
	Ведущий специалист ПТО


	СНиПы
Договор
	График производства работ

	
	1.3.3 Согласование и утверждение производственного плана
	ВП
	
	
	Согласованный график производства работ

	
	1.4.1 Передача графика производства работ и журналов производства работ, бланки исполнительной документации в КП ОП 04-2024 «
1.4.2 Осведомление персонала с регламентами работы. 
	ВП, ПТО
	Начальник участка
	Приказ об организации участка строительства
	График производства работ, журнал производства работ

	
	1.5 Составление заявки потребности материальных ресурсов, графика поставки материалов на объект в  КП ОП-03 «Закупки»

	ВП
	
	
	Заявки на поставку услуг

	
	
	
	
	
	

	
	3 Мониторинг и  анализ СМК
	
	
	
	

	
	3.1 Мониторинг и измерение показателей процесса
	Высшее руководство 
	ПРСМК, Менеджер по СМК
	п.7.6 карты процесса
	Отчет-анализ процесса по реализации целей  СМК.

Отчет «Анализ со стороны руководства», Протокол собрания, решения по корректирующим и предупреждающим действиям

	
	3.2 Обеспечение сбора входных данных для проведения анализа со стороны руководства СМК, оценки эффективности управления рисками, анализу результатов самооценки
	
	
	«Анализ со стороны руководства» (ДП-04)
	

	
	3.3 Проведение совещания по рассмотрению отчетов по анализу функционирования СМК со стороны руководства
	
	
	
	

	
	3.4 Показатели СМК предприятия соответствуют целевым значениям? «Нет» - п. 3.5
	
	
	
	

	
	3.5 Разработка корректирующих и/или предупреждающих действий по улучшению показателей деятельности предприятия, повышению результативности и эффективности СМК предприятия
	ВП
	Высшее руководство 
	ДП-07, 08.
	

	
	4 Улучшение
	
	
	
	

	
	4.1 Разработка новых целей СМК, планов мероприятий (по улучшению деятельности предприятия, внедрению продуктных, технологических и организационных инноваций). 
	ВП
	Высшее руководство 
	Стратегия предприятия
	Проекты Целей СМК предприятия

Планы и проекты по улучшению 







6.7 Показатели результативности процесса

6.6.1 В таблице 5 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.
Таблица 5 Показатели результативности процесса, СМК в целом
	№ п/п
	Наименование критерия (показателя результативности)
	Методика расчетов 

(формулы расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	1
	Своевременное выполнение работ
	
	Сравнение контрольных сроков предоставление технической документации, согласно Приказу об организации участка

	2
	Полнота исполнения
	
	
Сравнение объемов и сроков закупаемых материалов  с заявленными объемами


6.8 Действия при обнаружении несоответствий
13.1 В таблице 7 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.
Таблица 7 Действия при обнаружении несоответствий
	№
п / п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса критериям результативности (нормативным значениям), несоответствия предоставляемых потребителям услуг
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями документированной процедуры  «Корректирующие действия» (ДП-07)

	2
	Отрицательные тенденции показателей процесса в течение полугодия в рамках нормативного значения, внешняя информация
	Выявление и установление потенциальных причин, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с требованиями документированной процедуры «Предупреждающие действия» (ДП-08)


7 Записи 

7.1 Записи по качеству, которые формируются в процессе и должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).
8 Рассылка

8.1 Оригинал настоящей карты процесса регистрируется и хранится у ПРК. 
8.2 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются: Генеральному директору, Заместителю генерального директора Главному бухгалтеру.

Приложение 

Приложение 1

Форма «План по достижению целей в области качества»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по достижению целей

в области качества _________________________ на 20__год

(Наименование)

	№ 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 2

Форма «Бизнес план»
Приложение 4

 Форма «Отчет – анализ процесса»

«Отчет – анализ процесса «Планирование, анализ, участие в тендере, заключение договоров»

 (КП ОП-02)

1 Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	
	
	
	
	

	
	Январь
	
	
	
	
	

	
	Февраль
	
	
	
	
	

	
	Март
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	

	
	Апрель
	
	
	
	
	

	
	Май
	
	
	
	
	

	
	Июнь
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	

	
	Июль
	
	
	
	
	

	
	Август
	
	
	
	
	

	
	Сентябрь
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	

	
	Октябрь
	
	
	
	
	

	
	Ноябрь
	
	
	
	
	

	
	Декабрь
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	


2 Расчет показателей 
	№

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.)

____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

Приложение 2
Форма «План мероприятий по улучшению»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по улучшению на  202___год

__________________________________________________

«Наименование процесса» (КП ПУ-02-2024)

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

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта документа, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных
	Новых
	Аннулированных
	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.3.1





1.2.1





1.3.3





1.4.1





1.3.2





1.5





1.4.2





1.1.1





Начало





3.1





3.2





3.3 





Да





Нет





3.5 





4.1 





КД/ ПД





Конец





3.4
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