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1 Назначение 
1.1 Настоящая карта процесса предназначена для установления и определения порядка работ по формированию стабильного коллектива высококвалифицированных специалистов, улучшению профессиональной подготовки сотрудников, налаживания системы переподготовки кадров, ведение учета, хранение документов персонала.

· Цель процесса - реализация стратегии, миссии, видения, кадровой политики Компании;

· обеспечение процессов Компании  квалифицированным и компетентным персоналом в соответствии с их потребностями; 

· формирование культуры вовлеченности и делегирования ответственности 

· развитие навыков и компетенций, необходимых  для реализации Миссии, Видения и достижения стратегических целей Компании; 

· содействие индивидуальному успеху сотрудников, 

· повышение удовлетворенности сотрудников работой в Компании.

1.3 Задачи процесса:

· формулирование проекта кадровой политики и предложений по ее актуализации; 

· установление необходимого уровня профессиональной компетентности персонала;

· прием и расстановка персонала; 

· организация обучения и повышения квалификации;

· установление и делегирование ответственности, наделение соответствующими полномочиями; 

·  информирование о новых потребностях/задачах компании и организация работ по индивидуальным планам;

· реализация системы материальной и моральной мотивации;

·  применение в деятельности Компании системы оценки (аттестации) персонала;

· организация  мониторинга удовлетворенности персонала. 

2 Область применения 
2.1 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом компании.

2.2 Требования настоящей карты процесса распространяются на: 

· Высшее руководство Компании;

- руководителей и специалистов структурных подразделений компании.  
2 Нормативные ссылки

3.1 В настоящем документе приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· Гражданский кодекс;

· Закон РК «О государственных закупках»;
· Закон РК «О рекламе»;
· СТ РК ИСО 9000:2016 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· СТ РК ИСО 9001:2016 Системы менеджмента качества. Требования; 
· СТ РК ИСО  31000:2020. Риск Менеджмент. Принципы и руководства;
· Документация СМК.
·  «Трудовой кодекс Республики Казахстан». 
· 4 Термины, определения, обозначения и сокращения

4.1 Термины и определения
4.1 В настоящей карте процесса применяются термины и соответствующие им определения в соответствии со стандартом СТ РК ИСО 9000:2016 и другими компетентными источниками, приведенные в таблице 1.

Таблица 1. Термины и определения
	Термин
	Определение

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

	Маркетинг
	Это процесс планирования и управления разработкой изделий и услуг, ценовой политикой, продвижение товара к покупателю и сбытом для достижения разнообразных благ, удовлетворяющих потребности, как отдельных личностей, так и общественных групп, и организаций.

	Маркетинговое исследование
	Это процесс поиска сбора, обработки данных и подготовки информации для принятия оперативных и стратегических решений в системе предпринимательства.

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

	Критерии результативности процесса
	Нормативные значения показателей результативности процесса

	Продукция
	Результат 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


5 Сокращения и обозначения

5.1 В настоящей карте процесса применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с стандартами СТ РК ИСО 9001, 31000, Трудовым кодексом РК, приведенные в таблице 1.
Таблица 2. Сокращения и обозначения
	Процесс
	Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы». Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов. «Входы» - это то, что преобразуется в «выход» (продукцию)

	Владелец процесса
	Работник подразделения, несущий ответственность за функционирование и результаты процесса

	Критерии результативности процесса
	Нормативные значения показателей результативности 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

	Трудовые отношения
	Отношения между работником и работодателем, возникающие для осуществления прав и обязанностей, предусмотренных трудовым законодательством Республики Казахстан, трудовым, коллективным договорами

	Работник 
	Физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем и непосредственно выполняющее работу по трудовому договору

	Повышение квалификации
	Обновление знаний и навыков у лиц, имеющих профессиональное образование в связи с повышением требований к уровню их квалификаций и необходимостью освоения ими новых способов решения профессиональных задач

	Обучение персонала
	Действия компании, направленные на развитие знаний и навыков с целью повышения их трудовой отдачи, должностного и квалификационного роста

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

	Коллективный договор
	Правовой акт в форме письменного соглашения между коллективом работников и работодателем, регулирующий социально-трудовые отношения в организации


6 Ответственность и полномочия

6.1 Владельцем процесса «Управление персоналом» является начальник отдела кадров. 

6.2 Ответственность за разработку и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями документированных процедур: «Общие требования к разработке регламентирующей документации организации» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02) несет Менеджер компании, начальник отдела кадров.
7 Описание процесса
7.1 Планирование процесса 
7.1.1 Процесс планируется в соответствии с:

· применимыми к кадровой деятельности законодательными требованиями, требованиями отраслевых нормативно-технических документов и другими требованиями, принятыми на себя компанией;

· Стратегией Компании (Миссией, Видением, стратегическими целями, политикой и целями в области развития персонала);
· потребностями  процессов Компании в квалифицированном и компетентном персонале;
· потребностями личностного роста сотрудников и их стремлении соответствовать новым требованиям;

· долгосрочной программой развития (бизнес-планом);

· Уставом Компании;

· Кадровой политикой Компании;

· Коллективным договором;

· Годовым бюджетным планом Компании;

· Штатным расписанием и организационной структурой Компании.
7.2 Входы процесса
7.2.1 В таблице 3 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или другие процессы Компании), 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
	Законодательные и нормативные требования (Законы РК, Постановления правительства, Приказы об утверждении нормативных документов)
	Органы государственной власти, Министерство энергетики РК, КРЕМиЗК, Министерство  здравоохранения и социального развития РК
	Актуальность, своевременная (по мере внесения изменений) публикация в республиканских СМИ, на официальных сайтах 

	2
	Стратегия, политики и цели в области СМК, управления рисками, критерии результативности процесса, управленческие решения
	Процессы:

- «Управление компанией» (КП ПУ 1.)


	Своевременное информирование об изменениях 

	3
	Производственные, инвестиционные, инновационные планы
	
	Информирование и ознакомление с утвержденными документами

	4
	Выписка из годового бюджетного плана. 


	Экономист
	Своевременность предоставления – не позднее 5 дней после утверждения.

Соответствие утвержденным заявкам.

	5
	Штатное расписание 
	
	Согласование и ознакомление с утвержденными документами

	6
	Организационная структура 
	
	

	7
	Годовой план закупок товаров, работ и услуг.
	Инициаторы закупок, руководители подразделений
	Ознакомление, информирование, соответствие заявкам 



	8
	Заявление о приеме, перемещении, предоставлении отпусков, увольнении
	Сотрудники
	В  произвольной форме

	9
	Документы для составлении личного дела работника
	
	Согласно ст. 31 Трудового Кодекса РК.

	10
	Постановка целей на предстоящий год
	
	В соответствии с требованиями инструкции по мативации


	11
	Информация об исполнении целей за предстоящий год
	
	

	12
	Заявка о потребности в кадрах
	Все процессы СМК – все СП  


	По мере необходимости, в течение года

	13
	Заявка о потребности в  обучении 
	
	Предоставление сведений о сроках последней проверки знаний работников

	14
	Анкета эффективности пройденного обучения
	
	В соответствии с требованиями «Обучение и развитие персонала» 

	15
	Резюме кандидатов
	Базы данных рекрутинговых агентств, СМИ, Интернет.
	Квалификация, опыт работы, рекомендации

	16
	Аттестат на право подготовки, переподготовки, повышении квалификации специалистов в области промышленной безопасности
	Министерство  внутренних дел РК
	В соответствии с требованиями Закона РК «О гражданской защите»

	17
	Согласованные программы обучения по профессиям и экзаменационные билеты 
	Территориальные органы по государственному контролю за чрезвычайными ситуациями и промышленной безопасности
	Согласованные программы обучения по профессиям и экзаменационные билеты 

	18
	Уведомление, акт о проведении плановой проверки
	Территориальные органы по контролю и социальной защите населения
	Своевременное предоставление

	19
	Заявление на получение гранта компании
	Студенты высших учебных заведений
	В соответствии с требованиями «Правила подготовки молодых специалистов» (ПР-14).


7.3 Выходы процесса

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

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

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

	2
	Копия должностной инструкции 
	
	Оформленная и зарегистрированная в соответствии с требованиями ДП-01 и ДП-04 

	3
	Договор о материальной ответственно-сти (при необходимости)
	
	Согласно ст.168 Трудового Кодекса РК.

	4
	Командировочное удостоверение 
	Сотрудник 
	В соответствии с требованиями с  
договором

	5
	Приказы по личному составу (о приеме перемещении и увольнении работников),  по предоставлению отпусков, командировок
	Сотрудник

Процесс «Управление компанией» (КП ПУ 1)
	В соответствии с требованиями по делопроизводству (ДП-02)


	6
	 Отчет по результатам адаптационного периода
	Процессы:

- «Управление компанией» (КП ПУ 1.);


	В соответствии с требованиями 

КП ПП-01

	7
	Информация по анализу анкет уволившихся сотрудников
	
	

	8
	Анализ удовлетворенности персонала работой
	
	

	9
	Отчет по показателям результативности процесса 
	
	В соответствии с пунктом 7.6 

	10
	Результаты проведения аттестации 


	
	В соответствии с требованиями 

КП ПП-01

	11
	Протокол заседания оценочной комиссии
	
	

	12
	Управленческий, административный, производственный, вспомогательный персонал
	Все процессы СМК– все СП  


	Согласно квалификационным требованиям 

	13
	Календарный план обучения и развития персонала 
	
	В соответствии с требованиями КП ПП-01


	14
	График отпусков
	
	Своевременность предоставления – не позднее 25 декабря текущего года.

	15
	Утвержденный табель учета рабочего времени 
	
	В соответствии с требованиями КП ПП-01

	16
	План-график обучения и проверок знаний, протоколы проверок знаний, удостоверения
	
	

	17
	Заявка о потребностях в товарах, работах и услугах
	ДП «Управление закупками»
	В соответствии с бюджетным планом, подписание служебной записки Президента

	18
	Отчет по работе с персоналом
	Территориальные органы по контролю и социальной защите населения
	Своевременное предоставление, в установленной форме, достоверность данных

	19
	Уведомление о работе Постоянно -  действующей экзаменационный комиссии Компании
	
	


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
	Персонал 
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП 1.), 

Высшее руководство
	Персонал  в соответствии со Штатным расписанием.  Квалификационные требования установлены в должностных инструкциях. 

	2
	Финансовые ресурсы
	Процесс «Управление компанией» (КП ПУ 1)
	Своевременное предоставление в соответствии с запланированными мероприятиями по обучению, по работе с персоналом, по мотивации работников. 

	3
	Помещения, мебель, системы жизнеобеспечения 
	Процесс «Управление административно-хозяйственной инфраструктурой» (КП ПП 2.), ВП
	Обеспечение рабочего пространства, мест и условий проведения коллективных мероприятий необходимыми средствами и хозяйственное обслуживание в соответствии с заявками. 

	5
	Товары, работы и услуги 
	Процесс «Управление закупками»
	В соответствии с заявками (по количеству, качеству и срокам).


7.5 Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса

7.5.1 В таблице 6 приведена алгоритмическое описание (блок-схема) процесса «Управление персоналом».

	Блок-схема


	Описание действий
	
	Исполнители
	Регламентирующий документ 
	Записи

	
	1 Организация и планирование

	
	1.1 Разработка и актуализация проекта кадровой политики
	ВП 


	Президент, Начальник ОК, Менеджер СМК
	п. 7.1.2. ISO 9001, Человеческие ресурсы, Трудовой кодекс РК
	Проект Кадровой политики компании


	
	1.2Анализ состояния и потребности в кадрах 
	ВП
 
	Президент, Начальник ОК, Менеджер СМК
	 Утвержденные нормативы численности
	Списочный состав, вакансии

	
	1.3 Анализ внешней и внутренней среды, составление реестра рисков, плана мероприятий по обработке рисков
	ВП,

 Начальник ОК
	Президент, Начальник ОК, Менеджер СМК
	«Управление рисками» (ДП-16)
	Реестр рисков процесса, План мероприятий по управлению рисками

	
	1.4 Разработка

-  целей по развитию персонала;  

- плана мероприятий по достижению целей в области развития персонала.
	ВП,

Начальник ОК
	Президент, Начальник ОК, Руководители СП,

Менеджеры 


	ДП-01, 
ДП-04
	Цели,

Планы по развитию персонала

	
	1.5 Согласование  документов и планов
	ВП


	Президент, Начальник ОК
	ДП-02.
	Подписи согласования

	
	1.6 Утверждение целей, планов развития персонала, планов мероприятий, кадровой политики
	Президент
	Начальник ОК
	ДП-02,  

	Кадровая политика, Цели, План достижения целей в области развития персонала

	
	1.7 Разработка коллективного договора 
	Менеджер 
	 Начальник ОК
	ст.285 Трудового кодекса РК 
	Коллективный договор 



	
	1.8 Разработка и актуализация процедур процесса управления персоналом 
	
	
	п. 7.2 ISO 9001, Трудовой кодекс РК, 

Кадровая политика
	Процедуры

 по кадровой работе 

	
	1.9 Разработка Правил внутреннего распорядка.

	ВП
	Менеджер СМК
	Трудовой кодекс РК, 
Коллективный договор
	Правила внутреннего распорядка

	
	1.10 Определение потребностей в компетентности персонала. Разработка  ПСП  и ДИ.

	ВП,  
	Менеджер СМК, руководители структурных подразделений
	 Трудовой кодекс РК, ЕТКС,

ДП -01, 
ДП-04
	ПСП и ДИ работников компании



	
	1.11  Анализ потребности в обучении и разработка календарного плана обучения, плана по профессиональной подготовке, повышению квалификации персонала,  графика первичной, повторной проверки знаний требований безопасности и охране труда, пожарной безопасности.
	ВП,

 
	Начальник отдела кадров, Ответственный по технике безопасности  и охране труда
	
	

	
	1.12 Согласование процедур процесса управления персоналом, коллективного договора,  планов, графиков, ПСП  и ДИ работников
	ВП,

 
	Начальник отдела кадров, Ответственный по технике безопасности  и охране труда
	
	Подписи согласования

	
	1.13 Утверждение процедур процесса управления персоналом, коллективного договора,  планов, графиков, ПСП  и ДИ работников
	ВП,

 
	Начальник отдела кадров, Ответственный по технике безопасности  и охране труда
	
	Планы, 

График, Протокол заседания Правления,  Приказ об утверждении ПСП и ДИ

	
	2 Выполнение 

	
	2.1  Прием и расстановка персонала

	
	2.1.1Определение потребности в персонале:

-  оценка соответствия численности штатному расписанию

- прием заявок от подразделений.

2.1.2 Поиск и прием персонала.

2.1.3 Содействие адаптации

2.1.4Удовлетворены потребности компании в персонале?

«Нет»-2.1.2

2.1.5 Расстановка кадров.

2.1.6 Есть потребность в перемещении, увольнении?
	ВП, 


	Начальник отдела кадров
	Трудовой кодекс РК, , ДП-02,

	 Приказы, Трудовой договор, Дополнительное соглашение. договор о материальной ответственности,  Личный листок по кадрам, записи в Личных делах работников, Личная карточка инструктажа,

Журналы инструктажей, 

Отчет по результатам адаптационного периода



	
	2.1.7 Перемещение. «Нет» – 2.1.9

2.1.8 Увольнение.

2.1.9  Продолжает работать.
	
	
	
	

	
	2.2 Осуществление процедур мотивации персонала

	
	2.2.1 Применение мотивации персонала.


	ВП, Президент

	Начальник отдела кадров
	Кадровая политика. 

 
	Приказы о поощрениях, взысканиях, корпоративных мероприятиях

	
	2.2.2 Мотивация содействует сохранению квалифицированных кадров, удовлетворенности сотрудников?

«Нет» - 2.2.3
	
	
	
	

	
	2.2.3 Разработка и реализация корректирующих и предупреждающих действий.
	Высшее руководство
	Начальник отдела кадров, Менеджер СМК
	ДП-05
	План корректирующих и предупреждающих действий

	
	2.3 Обучение персонала

	
	2.3.1 Организация и реализация планов внешнего обучения персонала по различным направлениям:

-  Разработка технических спецификаций и проектов договоров о закупе образовательных услуг.
	ВП, Президент.
	Начальник ОК, Менеджер СМК
	ДП -05
	Техническая спецификация, ценовое предложение, проект договора

	
	2.3.2 Организация закупок (выбор поставщиков, заключение договора). 
	ВП, Президент.
	Начальник ОК, Менеджер СМК
	
	Договор о закупках образовательных услуг

	
	2.3.3Организация  и проведение внешнего  обучения.
	ВП, Президент.
	Начальник ОК, Менеджер СМК
	ДП -05
	Согласования по Программам семинаров, подтверждающие документы (Сертификаты, Свидетельства, Удостоверения и др.)

	
	2.3.4 Качество обучения соответствует установленным требованиям и ожиданиям? Организация и реализация планов внешнего обучения персонала соответствуют требованиям?

«Нет» - п.2.3.5.
	
	
	
	

	
	2.3.5Разработка и реализация корректирующих и предупреждающих действий.

	
	Начальник ОК, Менеджер СМК
	ДП-05
	План корректирующих и предупреждающих действий

	
	2.3. 6 Подготовка, переподготовка, повышение квалификации  (внутреннее производственное обучение):

 - обучение, инструктаж;

- наставничество, стажировки;

- проверка знаний.
	ВП, Президент.
	Начальник ОК, Менеджер СМК
	КП ПП-01
	Заключение, Протокол, Удостоверение, Анализ, запись в  журналах инструктажей.

	
	2.3.7 Качество  производственного обучения соответствует установленным требованиям и ожиданиям? 

«Нет» - п.2.3.8.
	ВП,

 
	Начальник отдела кадров, Ответственный по технике безопасности  и охране труда
	
	

	
	2.3.8Разработка и реализация корректирующих и предупреждающих действий.
	
	
	
	План корректирующих и предупреждающих действий

	
	2.4 Аттестация персонала

	
	2.4.1Организация и проведение аттестации персонала.
	ВП, 
	Члены комиссии, Начальник ОК, Менеджер СМК.


	КП ПП-01
	Приказ, План, 

Протокол заседания Аттестационной комиссии

	
	2.4.2 Результаты удовлетворительны?

«Нет»-2.4.3.
	
	
	
	

	
	2.4.3 Разработка и реализация корректирующих и предупреждающих действий.
	
	
	
	План корректирующих и предупреждающих действий

	
	2.5 Оценка эффективности деятельности работников

	
	2.5.1Проведение оценки эффективности деятельности сотрудников

2.5.2 Оценки соответствуют целевым значениям?

«Нет»-2.5.3.
	 ВП, 
	Высшее руководство, Руководители структурных подразделений,

Оценочная комиссия
	
	Оценочный рейтинг

Ведомость 

Оценочный лист

Протокол заседания оценочной комиссии

	
	2.5.3 Разработка и реализация корректирующих и предупреждающих действий.
	
	руководство, Руководители структурных подразделений
	ДП-05
	План корректирующих и предупреждающих действий

	
	2.6 Оценка удовлетворенности персонала работой

	
	2.6.1 Проведение опросов персонала на основе анкет по оценке удовлетворенности работой (оплата, условия труда, система мотивации, процедур и.т.п.).
	ВП, Президент.
	Начальник ОК, Менеджер СМК
	КП ПП-01
	Анкета удовлетворенности работой, Анализ удовлетворенности персонала работой


	
	2.6.2 Обобщение результатов опросов 

персонала и 

подготовка анализа удовлетворенности персонала работой.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	2.7 Ведение кадрового делопроизводства

	
	2.7.1 Контакты с персоналом. 

2.7.2 Оформление документов:

- оформление приказов;

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

-учет рабочего времени. 

2.7.3 Организация мероприятий.
	ВП,

Начальник ОК
	Специалист ОК
	Трудовой кодекс РК, , ДП-02, КП ПП- 01

	Приказы, Трудовой договор, Дополнительное соглашение,  договор о материальной ответственности,  Личный листок по кадрам, записи в Личных делах работников, Табель учета рабочего времени

	
	2.7.4. Информирование персонала:

- проведение инструктажей (вводного по безопасности и  охране труда, инструктажа на рабочем месте, инструктажа по пожарной безопасности).
	ВП, Руководитель компании

	Начальник ОК, Ответственный по техники безопасности и охраны труда 
	
	Личная карточка инструктажа,

Журналы инструктажей



	
	2.7.5  Ведется ли кадровое делопроизводство без претензий и замечаний?

«Нет» -2.7.6 
	ВП, 
	Специалист ОК
	
	

	
	2.7.6 Разработка и реализация корректирующих и предупреждающих действий.
	
	
	ДП-05, 

ДП-06
	План корректирующих и предупреждающих действий, Журнал регистрации несоответствий, Журнал регистрации претензий к деятельности

	
	3 Мониторинг, измерение и анализ показателей процесса

	
	3.1 Формирование отчета по процессу:

- установленной отчетности по работе с персоналом;

- сбор данных и измерение показателей результативности процесса.

3.1.1. Показатели соответствия установленным нормам (тенденции показателей положительные?)

«Нет»- п.3.2.
	ВП,

Начальник ОК
	Специалист ОК
	п. 7.6 настоящего документа;

ДП-26
	Отчеты.

Отчет – анализ процесса, 

Анализ удовлетворенности персонала работой.

Данные для самооценки по модели EFQM


	
	3.2 Разработка корректирующих и/или предупреждающих действий.
	ВП,

Начальник ОК
	Специалист ОК
	ДП-05
	План корректирующих и предупреждающих действий

	
	4.Улучшение

4.1 Разработка новых целей, критериев результативности процесса, мероприятий по улучшению процесса (внедрению продуктивных, технологических или организационных инноваций).
	
	
	Стратегия, политики компании,

	Планы мероприятий по улучшению




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

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

(формулы расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель подбора и адаптации новых сотрудников (административный персонал) в компании.
	К = Nа  х100% / n  
	Nа  – Количество новых сотрудников, успешно прошедших испытательный срок

n  – Общее количество принятых новых сотрудников

	2
	Показатель подбора и адаптации новых сотрудников (производственный персонал) в Компании
	К = Nп  х100% / n  
	Nп  – Количество новых сотрудников, успешно прошедших испытательный срок

n  – Общее количество принятых новых сотрудников

	3
	Показатель освоения финансовых ресурсов на повышение квалификации и обучение одного сотрудника (внешнее обучение).
	Sпл =  B  х100%/ C
	С  – Общая сумма финансовых ресурсов заложенных в бюджете Компании на повышение квалификации и обучение в текущем году.

В – Общая сумма освоенных финансовых ресурсов выделенных на повышение квалификации и обучение в текущем году.

	4
	Показатель результативности обучения

	Крез.обуч = N/M *100%
	N - количество работников, успешно сдавших экзамен; 
M - количество работников, проходивших проверку знаний

	5
	Показатель повышения квалификации сотрудников (внешнее обучение).
	Р =  R  / r х100%
	R  - Количество сотрудников, успешно прошедших повышение квалификации и обучение в текущем периоде.

r  - Общее количество сотрудников направленных на повышение квалификации и обучение в текущем периоде.

	6
	Показатель результативности прохождения аттестации персоналом
	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

	7
	Показатель текучести кадров
	Ктек. = Nф.ув. х100%/ Nср.сп.
	Nув.  – 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.

	8
	Показатель удовлетворенности персонала работой
	К уд.перс
	Определяется на основе опросных анкет (год).


7.6.2 В таблице 8 приведен порядок мониторинга критериев процесса.

Таблица 8. Порядок мониторинга критериев процесса 

	№ п/п
	Наименование критериев
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Пределы допуска критерия
	Форма регистрации

	1
	Показатель подбора и адаптации новых сотрудников (административный персонал) в Компании 
	Специалист ОК
	Президент, Начальник ОК, Менеджер СМК.
	1 раз в год
	95-100%
	Отчет - анализ процесса

	2
	Показатель подбора и адаптации новых сотрудников (производственный персонал) в Компании
	
	
	1 раз в год
	90-100%
	Отчет - ана-лиз про-цесса

	3
	Показатель освоения финансовых ресурсов выделенных на повышение квалификации и обучение (внешнее обучение).
	
	
	1 раз в год
	100%
	Отчет - анализ процесса

	7
	Показатель повышения квалификации сотрудников (внешнее обучение)
	
	
	1 раз в год
	100%
	Отчет - анализ процесса

	8
	Показатель результативности аттестации персонала
	
	
	1 раз в год
	90-100%
	Отчет - анализ процесса

	9
	Показатель текучести кадров
	
	
	 1 раз в квартал, год
	Не более 30%
	Отчет - анализ процесса

	10
	Показатель удовлетворенности персонала работой
	
	
	1 раз в 3 года
	4 - 5
	Отчет - анализ процесса


7.7 Несоответствия, потенциальные несоответствия  и действия при их обнаружении

7.7.1 В таблице 9 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий, потенциальных несоответствий и управлении рисками.

Таблица 9. Действия при обнаружении несоответствий, потенциальных несоответствий и управлении рисками
	№

п/п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Выявленные риски процесса класса А и В


	Мероприятия по предупреждению риска в соответствии «Реестр рисков процесса» и требованиями процедуры «Управление рисками» (ДП-08)

	2
	Реализовавшийся риск (наступление условия (ий), свидетельствующего (их) о том, что риск реализовался)
	Действия по реагированию на реализовавшийся риск в соответствии «Реестр рисков процесса» и требованиями процедуры «Управление рисками» (ДП-08)

	3
	Несоответствие показателей процесса нормативным значениям, несоответствия, выявленные при текущем мониторинге процесса со стороны исполнителей, при административном контроле, внутреннем и внешнем аудитах процесса 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями процедуры «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	4
	Обнаруженные потенциальные несоответствия, внешняя информация Отрицательные тенденции показателей результативности процесса (п. 7.6) в течение 3-х месяцев/ 3-х кварталов в рамках нормативного значения
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии  с требованиями  процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)


7.8 Записи
7.8.1 В 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 развития персонала 
	в соответствии с ДП-01
	 ВП
	Отдел кадров
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	2
	План мероприятий по достижению целей в области развития персонала 
	Приложение 1
	
	
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	3
	Приказ об утверждении ПСП и ДИ работников
	в соответствии с ДП-02
	
	
	Постоянно
	По мере необходимости

	5
	Календарный план обучения и развития персонала
	
	
	
	5 лет
	1 раз в год и по мере необходимости

	6
	План профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации
	
	
	
	5 лет


	1 раз в год и по мере необходимости

	7
	График первичной, повторной проверки знаний требований безопасности и охраны труда
	
	
	
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	8
	Реестр рисков процесса
	В соответствии с «Управление рисками» (ДП-08)
	
	
	3 года
	В соответствии с «Управление рисками» (ДП-08)

	9
	План мероприятий по обработке рисков
	
	
	
	
	

	10
	Форма «Результаты мониторинга и управления рисками»


	
	
	
	
	

	11
	Форма «Отчет по управлению рисками»
	
	
	
	
	

	12
	Форма «Отчет «Анализ эффективности управления рисками»»
	
	
	
	
	

	13
	Трудовой договор /Дополнительное соглашение к Трудовому договору
	
	 ВП
	Отдел кадров
	75 лет минус возраст работника
	По мере необходимости

	14
	Личные дела сотрудников
	
	
	
	
	

	15
	Приказы по личному составу (о приеме перемещении и увольнении работников)
	
	
	
	75 лет 
	По мере необходимости

	16
	Договор о материальной ответственности
	
	
	
	5 лет 
	По мере необходимости

	17
	Приказы по командировкам, отпускам
	
	
	
	5 лет
	По мере необходимости

	18
	Командировочное удостоверение 
	
	 ВП
	Отдел кадров, бухгалтерия
	5 лет
	По мере необходимости

	19
	Отчет по результатам адаптационного периода в произвольной форме
	
	 ВП
	Отдел кадров
	5 лет
	По мере необходимости

	20
	Анализ анкет уволившихся сотрудников в произвольной форме
	
	
	
	1 год
	При расторжении трудового договора

	21
	Журнал регистрации  вводного инструктажа
	
	 ВП, ответственный по техники безопасности и охраны труда
	Отдел кадров, 
	10 лет
	При приеме на работу

	22
	Журнал проведения инструктажа на рабочем месте
	
	 ВП, ответственный по техники безопасности и охраны труда
	Отдел кадров, 
	10 лет
	1 раз в квартал, для вспомогательного персонала 1 раз в полгода

	23
	Договор о закупках образовательных услуг
	в соответствии с КП ПП-03
	 ВП
	Отдел кадров, ответственный по закупкам
	5 лет 
	По мере необходимости

	24
	Заключение о достигнутом уровне квалификации
	
	 ВП
	Отдел кадров
	1 год
	По окончании теоретического обучения

	25
	Протокол заседания  экзаменационной комиссии по проверке знаний промышленной безопасности
	
	
	
	5 лет 
	При оформлении итогов (результатов) проверки знаний



	26
	Удостоверение о проверке знаний правил техники безопасности, инструкций и правил технической документации
	
	ВП, ответственный по техники безопасности и охраны труда
	Сотрудник
	Постоянно
	По мере прохождения проверки знаний

	27
	Анализ эффективности пройденного обучения
	
	 ВП
	Отдел кадров
	3 года
	По мере необходимости

	28
	Постановка целей сотрудников
	
	 ВП
	Отдел кадров
	5 лет
	1 раз в год и по мере необходимости

	29
	Исполнение целей сотрудников
	
	
	
	
	1 раз в квартал и по мере необходимости

	30
	Оценочный рейтинг
	
	
	
	
	

	31
	Протокол заседания оценочной  комиссии
	
	 ВП
	Отдел кадров
	
	

	32
	Приказ о проведении аттестации
	
	
	
	75 лет минус возраст работника
	По мере необходимости

	33
	План проведения аттестации
	
	
	
	
	

	34
	Результаты проведения аттестации
	
	
	
	
	

	35
	Анализ удовлетворенности персонала работой 


	в соответствии с

ДП-17.


	
	
	3 года
	1 раз в 3 года и по мере необходимости

	36
	Табель учета рабочего времени 
	в соответствии с

 РИ- 08.


	
	
	5 лет 
	1 раз в месяц и по мере необходимости

	37
	Журнал регистрации претензий к деятельности. Журнал регистрации несоответствий
	В соответствии с «Управление несоответствиями» (ДП-07)
	
	
	1 год
	«Управление несоответствиями» (ДП-07)

	38
	Отчет по проделанной работе по подготовке, переподготовки и повышения квалификации персонала
	в соответствии с ДП-13
	
	
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	39
	Отчет по выполнению плана по обучению работников


	в соответствии с ДП-12
	
	
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	40
	План предупреждающих действий 
	В соответствии с ДП-08
	
	
	3 года
	По мере необходимости, в соответствии с п.7.7

	41
	План корректирующих действий 
	
	
	
	
	

	42
	Отчет - анализ процесса 
	Приложение 2
	
	
	3 года
	1 раз в год

	43
	План мероприятий по улучшению
	Приложение 3
	
	
	3 года
	По мере принятия решений о внедрении продуктных, технологических или организационных инноваций в процесс


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 СМК.
8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается в папке общего доступа компании.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса, при необходимости, рассылаются по следующим адресатам: Руководителю компании, 
-

-

-

-

-

Приложение 1

Форма «План по достижению целей»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по достижению целей

в области развития персонала 

_________________________________________

(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 2
 Форма «Отчет – анализ процесса»

«Отчет – анализ процесса «Управление персоналом» (КП ПП 01.)

1 Таблица измерений показателей процеcса
	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	

	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))
	Сильные стороны
	

	
	

	Области для улучшений
	

	
	


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 3
Форма «План мероприятий по улучшению»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по улучшению на 201___год

 процесса «Управление персоналом» (КП ПП 01.)
	№ 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
	
	
	
	


Начало





1.2





1.3





1.5





Да





Нет





1.1





1.4





1.6





1.7





1.8





1.9





1.10








1.11








1.12





Да





Нет





1.13








2.1.1








2.1.5








Да





Нет





2.1.4





2.1.7








2.1.6





2.1.3








Нет





Да





2.1.8








конец





2.1.2








2.2.3





2.2.1








2.2.2





Нет





Да





КД





2.3.1








2.3.2








2.3.3








2.3.4





Нет





Да





2.3.6








КД





2.3.5








2.1.9








2.4.1








2.4.3








2.4.2





Нет





Да





КД





2.3.8








2.3.7





Нет





Да





КД





2.5.1








Да





2.5.2





Нет





КД





2.5.3








2.6.1








2.6.2








2.7.1








Нет





2.7.2








2.7.3








2.7.4








Да





2.7.5





КД





2.7.6








3.1 





Да





Нет





3.2 





КД/ ПД





3.1.1





4.1 





Конец








