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1 Назначение и область применения

1.1 Настоящая карта процесса описывает процесс «Управление персоналом» ТОО (наименование компании) (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 стандарта организации «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01) несет начальник Управления по работе с персоналом.

2.2 Ответственность за определение адресов рассылки и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление документацией» (ДП–02) несут разработчик документа и Менеджер по качеству организации.
2.3 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса несут: высшее руководство, начальники и персонал Управления по работе с персоналом, Планово - экономического управления, Службы надежности и охраны труда, а также руководители и инженерно – технические работники (специалисты), в чьем подчинении находятся другие работники всех структурных подразделений организации. 
3 Нормативные ссылки

3.1 В настоящей карте процесса использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· Трудовой кодекс Республики Казахстан;
· ISO 9000:2015. Основные положения и словарь;

· ISO 9001:2015. Система менеджмента качества. Требования;

· «Нормативы численности персонала энергопередающих организаций, осуществляющих транспортировку тепловой энергии», «Нормативы численности персонала энергоснабжающих организаций, осуществляющих продажу тепловой энергии»; 
· Правила внутреннего трудового распорядка ТОО (Наименование компании);
· Кодекс корпоративной этики ТОО (Наименование компании);

· ДП-01-2024. Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов; 

· ДП-02-2024. Управление документацией; 

· ДП-03-2024. Управление записями;
· ДП-06-2024. Управление несоответствиями услуг, процессов и видов деятельности;

· ДП-07-2024. Корректирующие действия;

· ДП-08-2024. Предупреждающие действия; 
· ДП-09-2024. Оценка удовлетворенности потребителя и других заинтересованных сторон;
· ДП-11-2024. Стандарт организации. Управление закупками;
· ДП-12-2024. Стандарт организации. Прием, перемещение и увольнение персонала;
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности организации, определяются в соответствии с утверждаемыми и актуализируемыми на постоянной основе перечнями внешней нормативной документации организации: Перечнем законодательных, иных нормативно – правовых и отраслевых руководящих документов и Перечнем нормативно - технических документов организации.

4 Термины и определения

4.1 В настоящей карте процесса использованы термины и соответствующие им определения в соответствии с ISO 9000:2015:
Высшее руководство – лицо или группа лиц, которые на высшем уровне направляют организацию и управляют ею;

Результативность – степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов;

Компетентность – продемонстрированные личные качества и продемонстрированная способность применять знания и навыки.

4.2 В дополнение к ним в настоящей карте процесса использованы следующие термины и соответствующие им определения:

Квалификация - степень профессиональной подготовленности специалистов и служащих к выполнению конкретного вида работ; 

Требования к квалификации - совокупность требований к знаниям, практическим навыкам и деловым качествам работника, необходимым для выполнения задач в соответствии с занимаемой должностью;
Аттестация – это процесс оценки профессиональных знаний сотрудников, качества исполнения должностных обязанностей в рамках должностных инструкций, соблюдения трудовой дисциплины, норм и правил корпоративной культуры;
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;
Лекция – устное систематическое и последовательное изложение материала по какой-либо проблеме, методу, теме вопросу и т.д. Лекция, как метод обучения, относится к словесным методам обучения и может применяться при классно-урочной системе обучения; 

Семинар – один из основных видов учебных практических занятий, состоящий в обсуждении учащимися сообщений, докладов, рефератов, выполненных ими по результатам учебных исследований под руководством преподавателей. Семинар используются и как самостоятельная форма тематических учебных занятий, не связанных с лекционными курсами;
Тренинг – форма активного обучения, целью которого является обогащение знаниями, развитие конкретных умений и навыков; 

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;

Дублирование – управление энергоустановкой или несение других функций на рабочем месте, исполняемые под наблюдением лица, ответственного за подготовку дублера;

Тестирование - профессиональная оценка в соответствии с моделью компетенций каждого специалиста. Каждая компетенция описывается отдельно и оценивается в баллах;
«Круглый стол» - форма публичного обсуждения или освещения каких-либо вопросов, когда участники высказываются в определенном порядке; совещание, обсуждение чего-либо с равными правами участников.
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
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	СМК
	Система менеджмента качества

	3
	
	Документированная процедура

	4
	КП
	Карта процесса

	5
	ПУ
	Процесс управления

	6
	ПП
	Поддерживающий процесс

	7
	НД
	Нормативные документы

	8
	ПРК
	Представитель руководства по качеству

	9
	СП
	Структурные подразделения

	10
	УРП 
	Управление по работе с персоналом 

	11
	СНОТ
	Служба надежности и охраны труда

	12
	ОР и РП
	Отдел по развитию и работе с персоналом

	13
	ОК
	Отдел кадров

	14
	ПДЭК
	Постоянно действующая экзаменационная комиссия по охране труда

	15
	ИТР
	Инженерно – технический работники

	16
	ПЭУ
	Планово-экономическое управление 


6 Описание процесса

6.1 Цели процесса

6.1 Целью процесса является:

· обеспечение процессов организации квалифицированным персоналом в соответствии с их потребностями;

· управление персоналом на основе определения и обеспечения необходимой его компетентности, подготовки и переподготовки, а также оценка результативности предпринятых действий.
6.2 Владелец процесса

6.2.1 Владельцем процесса является начальник Управления по работе с персоналом организации. 
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
	Входы
	Поставщики
	Требования к входам

	1
	Потребность в кадрах (заявка о потребности в кадрах)
	Все процессы СМК организации (подразделения)
	В установленной форме (Приложение 1)

	2
	Заявки на повышение квалификации персонала
	
	До 15 июня текущего года и, по мере необходимости, в течение года

	3
	Заявления персонала о приеме, перемещении, увольнении, о предоставлении отпуска и др.
	
	В установленном порядке 

	4
	Графики проверки знаний, темники  (вопросники)
	
	Ежегодно в декабре

	5
	Списки ответственных лиц в системе управления охраной труда
	
	В соответствии с требованиями

	6
	Утвержденный бюджетный план на обучение персонала.

Финансовые ресурсы
	Процесс «Планирование, управление и анализ деятельности организации» (КП ПУ 1.-2024)
	Не позднее 5 дней после утверждения

Соответствие объемам работ

	7
	Цели, задачи, критерии результативности (нормативные значения показателей и допустимые отклонения)
	
	1 раз в квартал, полугодие, год

	8
	Законодательные и другие нормативные требования 
	Государственные органы управления РК
	Актуальность


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
	№ п/п
	Выходы
	Потребители выхода
	Требования к выходам

	1
	Персонал с требуемой квалификацией и компетентностью
	Все процессы СМК организации (подразделения)
	Соответствие квалификации, компетентности и количества – запросам процессов

	2
	Проект сметы затрат на обучение персонала.

Заявки о потребностях в ресурсах
	Процесс: «Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации» (КП ПУ 1.-2024)

Планово-экономическое управление 

Менеджер по качеству
	Обоснованность 

	3
	Отчетные формы по работе с персоналом
	
	До 5 – го числа каждого месяца, сведения о приеме, уволенных, переводах, фактической численности по подразделениям, кол-во вакансий. 

	4
	Отчет-анализ процесса
	
	До 5-го числа каждого месяца

	5
	Приказы о приеме, перемещении, увольнении персонала, о трудовых, социальных и учебных отпусках, о поощрениях и взысканиях
	Все процессы организации,

Персонал организации
	В соответствии с требованиями стандарта организации 

	6
	Протоколы квалификационной проверки 
	
	В соответствии с требованиями стандарта организации 

	7
	Протокол заседания аттестационной комиссии
	
	В соответствии с требованиями 

	8
	Отчетные формы по работе с персоналом 
	ГКП «Холдинг Алматы Жылу»
	Еженедельно в последний день рабочей недели - сведения по вакансиям;

В последний день месяца - сведения по персоналу о количестве принятых, уволенных работников, фактической численности;

По мере необходимости – сведения о назначении, увольнении, переводе руководителей всех уровней (подразделений)


6.5 Алгоритмическое описание процесса

6.5.1 В таблице 4 приведено описание процесса управления персоналом в виде алгоритмической схемы.

6.5.2 Для реализации политики и целей в области качества в отношении персонала в организации внедрены и функционируют процедуры: 
· прием, перемещение и увольнение персонала ;
· подготовка персонала по специальным программам в соответствии с требованиями стандартов организации «Порядок о присвоении, повышении разрядов (групп квалификации) рабочему персоналу в компании;
· подготовка, инструктирование и проверка знаний по вопросам техники безопасности и охраны труда в соответствии с требованиями по техники безозопасности;
· оценка компетентности персонала: оценка профессиональных знаний, качества исполнения должностных обязанностей в рамках должностных инструкций, соблюдения трудовой дисциплины, норм и правил корпоративной культуры в соответствии с установленными требованиями «Правил внутреннего трудового распорядка», «Кодекса корпоративной этики»;
· изучение психологического климата в коллективе, настроений персонала, оценка удовлетворенности работников условиями работы в соответствии с требованиями стандарта организации «Оценка удовлетворенности потребителя и других заинтересованных сторон» (ДП-09); 
6.5.3 Описание процедуры подготовки персонала. 

6.5.3.1 Цель подготовки персонала – формирование и поддержание необходимого уровня профессиональной квалификации и компетентности персонала с учетом требований подразделений организации и перспектив развития организации.

6.5.3.2 Задачи процесса подготовки персонала:

· разработка и внедрение системы подготовки персонала, включающей постоянное выявление потребности в обучении и планирование обучения (разработка планов подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала, графиков проверки знаний по вопросам охраны труда);

· организация подготовки персонала и оценка результативности предпринятых мероприятий;

· мотивация сотрудников к повышению эффективности работы.

6.5.3.3 Виды подготовки персонала:
· подготовка по специальным программам и повышение квалификации;

· переподготовка рабочих кадров;

· стажировка;

· наставничество, производственное обучение кадров.

.1 Подготовка по специальным программам и повышение квалификации проводятся для приобретения и обновления теоретических и практических знаний, умений и навыков работников в соответствии с требованиями к занимаемой должности и квалификационными требованиями, а также особенностями развития производства. Подготовка и повышение квалификации осуществляется путем участия персонала:

· в тематических семинарах по новым отраслевым технологиям, по направлениям качества, охраны труда и здоровья; экологическим, финансово-экономическим и другим направлениям, определяемым руководством организации;

· в конференциях, форумах, выставках, что, наряду с расширением кругозора, способствует ознакомлению с последними достижениями и технологиями, новыми подходами и идеями, успешным опытом и разработками других организаций, а также установлению выгодных для организации партнерских отношений.

.2 Переподготовка рабочих кадров – это подготовка работников по новым профессиям и специальностям в связи с переводом их на другие работы или внедрением новых технологий, механизацией и автоматизацией производства.

.3 Стажировка проводится с целью закрепления на практике профессиональных знаний, умений, навыков. Осуществляется для изучения опыта, приобретения профессиональных и организаторских навыков для выполнения обязанностей по занимаемой или более высокой должности.

.4 Наставничество – метод подготовки вновь принятых рабочих кадров для производства и адаптации молодых специалистов. Производственная подготовка осуществляется для передачи практических навыков по выполнению соответствующих производственных операций, работы на соответствующем оборудовании. Наставниками могут быть работники, обладающие большим опытом практической деятельности, достигшие высокой квалификации в профессии и пользующиеся авторитетом в коллективе. Продолжительность наставничества определяется в каждом конкретном случае отдельно.

6.5.3.4 Процесс подготовки персонала включает следующее:

· оценку потребностей, определение цели и требований к подготовке персонала. Потребности и цели подготовки персонала определяются на основе заявок от руководителей структурных подразделений и творческих планов самих работников;

· выбор подходящих программ;

· организацию подготовки персонала;

· оценку результативности подготовки персонала;

· регистрацию результатов обучения.

6.5.3.5 Организация подготовки персонала. В организации подготовка персонала, в зависимости от используемых ресурсов, может быть внутренней или внешней.
.1 Внутренняя подготовка. 
.1.1 Внутренняя подготовка в организации включает:
· ознакомление работников подразделений специалистом УРП (Отдела кадров) и непосредственными руководителями работника с внутренним распорядком организации, регламентом работы, с внутренними организационно-распорядительными документами, системами внутренней коммуникации (с принятыми правилами делопроизводства и электронного документооборота);

· ознакомление работников подразделений Менеджером по качеству и непосредственными руководителями работника с внутренней регламентирующей документацией системы менеджмента качества организации;

· обучение, инструктирование и проверка знаний работников по вопросам техники безопасности, охраны труда и гражданской обороны;
· проведение обучающих мероприятий по изучению новых технологий и методов выполнения работ по любому из направлений деятельности организации (лекций, семинаров, тренингов, практических занятий, «круглых столов», стажировок, дублирования) силами специалистов организации.
.1.2 Для проведения обучающих мероприятий по изучению новых технологий и методов выполнения работ по любому из направлений деятельности организации разрабатываются учебные программы лекций, семинаров, тренингов сотрудниками организации (инженерами, специалистами, руководителями подразделений) по тем темам, в которых они являются экспертами. Учебные программы согласуются заместителями Генерального директора по направлениям деятельности и утверждаются Генеральным директором организации. По окончании обучения проводится тестирование полученных знаний обученного персонала. 
.2 Подготовка персонала во внешних организациях включает:

· сбор информации о существующих на рынке консалтинговых организациях, оказывающих качественные услуги, соответствующие требованиям организации;

· поиск и выбор поставщика услуг по обучению персонала и заключение договора в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление закупками» (СТО-11). Ресурсами обучения могут быть отраслевые региональные системы повышения квалификации, организации, осуществляющие специальную подготовку для руководителей различных уровней и рабочих по безопасности и охране труда, консалтинговые организации по обучению в области менеджмента качества и др.;

· подписание договора. Договор регистрируется специалистом Управления по материально – техническому снабжению в Журнале регистрации заключения договоров;

· согласование с поставщиком образовательных услуг содержательной части программы семинара по актуальным требованиям организации;

· издание приказа по предприятию на командирование работников (включение в список слушателей семинара);

· контроль и учет выполнения поставщиком образовательных услуг условий заключенного с ним договора (программы и других условий) на обучение персонала;
· подписание договора на обучение и развитие работника организации (Приложение 4)
6.5.3.6 Оценка результативности подготовки персонала.

.1 Оценка результативности обучения определяется по всем видам обучения персонала: и внешнему и внутреннему.

.2 Оценку результативности подготовки персонала проводят специалисты УРП (Отдела по развитию и работе с персоналом) на основе собранной информации о результатах мероприятий по подготовке, переподготовке, повышению квалификации, стажировке и производственной практике персонала. При этом свидетельством успешности подготовки работников, могут быть – полученные работниками после подготовки сертификаты, свидетельства, удостоверения, заключения по результатам тестирования и оценки компетентности руководителей подразделений, отзывы и рекомендации руководителей стажировки (производственной практики). 

.3 Оценку результативности подготовки персонала по вопросам техники безопасности и охраны труда проводят специалисты Службы надежности и охраны труда по результатам как внешних, так и внутренних проверок знаний персонала. 

6.5.3.7 Регистрация результатов подготовки персонала.

.1 После прохождения подготовки работник представляет в УРП (Отдела по развитию и работе с персоналом) копии документов, подтверждающих прохождение курсов обучения, повышения квалификации, производственной практики и стажировки (сертификаты, дипломы, удостоверения, заключения по результатам стажировки, производственной практики и т.д.).

Таблица 4 Алгоритмическая схема процесса
	Блок-схема
	N п/п
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнитель
	Регламент 
	Записи 

	
	1
	Планирование:

· анализ потребности в кадрах, структуры и состояния кадров;

· анализ потребности в обучении и разработка плана подготовки персонала.
	Начальник ОР и РП, ПЭУ
	Специалисты ОР и РП, ПЭУ
	Нормативы численности и другие НД (п.3.1)
	Штатное расписание,

План подготовки персонала, Графики проверки знаний по ОТ

	
	2
	Выполнение:

· прием, перемещение и увольнение персонала;

· реализация плана подготовки персонала: организация процесса подготовки персонала;

· инструктирование персонала по технике безопасности и пожарной безопасности;

· проверка знаний по вопросам охраны труда;

· наставничество, стажировка;

· регистрация данных об опыте, квалификации и подготовке персонала;

· аттестация персонала
	Начальники УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ, Руководители СП
	Специалисты УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ, ИТР СП
	Трудовой кодекс, 

«Прием, перемещение и увольнение персонала» (СТО-12)
п.6.5.3 настоящего документа, «Аттестация персонала» (СТО-14), «Обеспечение надежности и охраны труда» (СТО-15)
	Приказы, 

Сертификаты о подготовке, записи в Личных делах работников, результаты аттестации, журнал инструктажей по ТБ и ПБ, Протоколы проверки знаний

	
	3
	3.1 Измерение и анализ показателей результативности процесса:

· показателя реализации плана подготовки персонала;

· оценки результативности подготовки персонала;

· оценки компетентности по результатам аттестации;

· оценки удовлетворенности персонала работой
	Начальники УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	Начальники и специалисты УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	Мониторинг процессов, «Оценка удовлетворенности потребителя и других заинтересованных сторон» (ДП-09)
	Отчеты по работе с персоналом.

Анкеты удовлетворенности условиями работой.

Отчет - анализ процесса

	
	
	3.2 Показатели соответствуют установленным нормам?
	Начальник УРП 
	
	ДП-07 «Корректирующие действия»
	Отчет - анализ процесса

	
	
	3.3 Разработка и выполнение корректирующих действий
	
	
	
	Корректирующие действия

	
	4
	Улучшение:

·  разработка мероприятий по повышению кадрового потенциала организации
	Высшее руководство 
	
	ДП-08 «Предупреждающие действия»
	Предупреждающие действия


6.6 Показатели результативности процесса

6.6.1 В таблице 5 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.

Таблица 5 Показатели результативности процесса

	№ п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов
(формулы либо иная форма расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель реализации плана подготовки персонала
	Кпл. подг. = Nфакт. х100%/ Nпл.
	Nфакт. – количество выполненных мероприятий по подготовке персонала в отчетном периоде,
Nпл.– количество плановых мероприятий по подготовке персонала в отчетном периоде (квартал, полугодие, год)

	2
	Показатель результативности процесса подготовки персонала
	Крез.подг.= Nквал / Nподг. *100%
	Nквал - количество работников, успешно прошедших подготовку, в отчетном периоде (полугодие, год).

Nподг. - общее количество работников, прошедших подготовку, в отчетном периоде (квартал, полугодие, год)

	3
	Показатель результативности подготовки, инструктирования и проверки знаний персонала по вопросам техники безопасности и охраны труда
	Кпров.ТБ = Nусп ТБ х100%/ N пров.ТБ
	NуспТБ - количество работников, успешно прошедших проверку знаний (сдавших экзамен), по вопросам техники безопасности и охраны труда в отчетном периоде,
N пров.ТБ - общее количество сотрудников, проходивших проверку знаний (сдававших экзамен) по вопросам техники безопасности и охраны труда в отчетном периоде (квартал, полугодие, год)

	4
	Средняя оценка компетентности персонала по результатам аттестации
	Катт.ср.=∑Катт./ N ч.
	Катт.- оценки работников, полученные при аттестации,

Nч.- число работников, проходивших аттестацию в отчетном периоде 

	5
	Показатель обеспеченности кадрами – соответствия кадров по численности и составу потребностям структурных подразделений
	Кобесп.кадр.= Nфакт.ч. х100%/ Nзв.потр.
	Nфакт.ч.- фактическая численность работников в отчетном периоде, 

Nзв.потр. – количество работников по заявкам от подразделений о потребности в кадрах в отчетном периоде (полугодие, год)

	6
	Показатель выполнения плановых затрат на обучение 
	Квып.пл.затр.обуч.= Cфакт.затр.. х100%/ Cпл.затр.

	Cфакт.затр. –сумма фактических затрат на обучение работников в отчетном периоде,

Cзатр. – плановая сумма затрат в отчетном периоде (квартал, полугодие, год)

	7
	Показатель охваченности работников системой обучения в течение года
	Кобуч.= Nобуч.раб. х100%/ Nср.сп.
	Nобуч.раб. – количество работников, прошедших обучение,

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

	8
	Показатель удовлетворенности условиями работы и системой оплаты труда
	Куд перс.
	Определяется в соответствии с СТО-09 «Оценка удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон» на основе опросных анкет (год)

	9
	Показатель стабильности кадров
	Кстаб.к. = 100% - (Nф.тек. х100%/ Nср.сп..)
	Nф.тек.  – количество уволенных работников в отчетном периоде (без учета уволенных призыву в армию и.т.д.),

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

	10
	Показатель качества закупок услуг по обучению персонала
	Ккач. закуп = Nкач.закуп.* 100%/ Nзакуп.
	Nкач.закуп. – количество договоров о закупках, выполненных без претензий в отчетном периоде (месяц, год);

Nзакуп. – количество договоров о закупках, выполненных в отчетном периоде 


6.7 Перечень показателей результативности процесса

6.7.1 В таблице 6 приведен перечень показателей результативности процесса, место сбора данных, ответственные должностные лица за анализ данных, частота анализа, нормативные значения показателей и формы документов результатов анализа.
Таблица 6 Перечень показателей результативности процесса
	№ п / п
	Обозначение показателей
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Оценка уровня результативности
	Форма документов результатов анализа

	1
	Показатель реализации плана подготовки персонала
	Специалист ОРиРП
	Начальник ОРиРП
	1 раз в квартал, полугодие, год
	97 – 100 %
	Отчет – анализ процесса

	2
	Показатель результативности процесса подготовки персонала
	Специалист ОРиРП 
	Начальник ОРиРП
	1 раз в квартал, полугодие, год
	95 – 100 % 
	Отчет – анализ процесса

	3
	Показатель результативности подготовки, инструктирования и проверки знаний персонала по вопросам техники безопасности и охраны труда
	Специалист СНОТ
	Начальник СНОТ 
	1 раз в полугодие, год
	98 – 100 % 
	Итоги проверки знаний по вопросам ОТ

	4
	Средняя оценка компетентности персонала по результатам аттестации 
	Специалист ОРиРП
	Начальник ОРиРП
	1 раз в 3 года и по решению Генерального директора
	45 баллов (удовлетворительно) 
	Отчет – анализ процесса

	5
	Показатель обеспеченности кадрами – соответствия кадров по численности и составу потребностям структурных подразделений
	Специалист ОК
	Начальник ОК
	1 раз в полугодие, год
	90 – 95 %
	Отчет – анализ процесса

	6
	Показатель выполнения плановых затрат на обучение
	Специалист ОРиРП
	Начальник ОРиРП
	1 раз в полугодие, год
	85 – 90 %
	Отчет – анализ процесса

	7
	Показатель охваченности работников системой обучения в течение года
	Специалист ОР и РП
	Начальник ОРиРП
	1 раз в полугодие, год
	20 % 
	Отчет – анализ процесса

	8
	Показатель удовлетворенности условиями работы и системой оплаты труда 
	Специалисты ОРиРП
	Начальник ОРиРП
	1 раз в полугодие, год
	5 баллов (удовлетворительно) 
	Отчет – анализ процесса

	9
	Показатель стабильности кадров
	Специалист ОК
	Начальник ОК
	1 раз в полугодие, год
	90%
	Отчет – анализ процесса

	10
	Показатель качества закупок услуг по обучению персонала 
	Специалист ОРиРП
	Начальник ОРиРП
	1 раз в полугодие, год
	93 – 100%
	Отчет – анализ процесса


6.8 Действия при обнаружении несоответствий
6.8.1 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 при обычном выполнении работ 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с ДП-07 «Корректирующие действия»

	2
	При внедрении новых технологий в производственные процессы, требующих специальной подготовки, переподготовки, повышения квалификации 
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с ДП-08 «Предупреждающие действия»


7 Записи 
7.1 В таблице 8 приведены записи, которые формируются в процессе и должны управляться в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление записями» (ДП-03).
Таблица 8 Записи 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	План подготовки персонала 
	Приложение 2
	Начальник (специалист) ОРиРП
	ОР и РП
	5 лет
	1 раз в год 

	2
	Приказы о приеме на работу, увольнении, перемещении, записи в Личных делах работников
	 «Прием, перемещение и увольнение персонала» (СТО-12)
	Начальник (специалист) ОК
	ОК
	Постоянно

75 лет ЭПК

	По мере необходимости

	3
	Договор на обучение и развитие работника ТОО «Алматинские тепловые сети»
	Приложение 3
	Начальник (специалист) ОРиРП
	ОР и РП
	5 лет
	По мере необходимости

	4
	Анкеты удовлетворенности условиями работой
	«Оценка удовлетворенности потребителя и других заинтересованных сторон» (СТО-09)
	Начальник (специалист) ОРиРП
	ОР и РП
	Постоянно
	1 раз в год 

	5
	Журналы регистрации инструктажей по технике безопасности
	В соответствии со стандартом организации СТО-15
	Начальник (специалист) СНОТ
	СНОТ
	10 лет
	В соответствии со стандартом организации СТО-15

	6
	Протоколы проверки знаний
	
	
	
	5 лет
	

	7
	Материалы аттестации персонала
	«Аттестация персонала» (СТО-14)
	Начальник (специалист) УРП
	УРП
	5 лет
	В соответствии с СТО-14 «Аттестация персонала»

	8
	Журнал контроля качества поставки товаров / работ / услуг 
	«Управление закупками» (СТО-11)
	Начальник (специалист) УРП
	УРП
	5 лет
	По каждому договору о закупках 

	9
	План корректирующих действий
	«Корректирующие действия» (СТО-07)
	Начальники УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	3 года
	По мере необходимости

	10
	План предупреждающих действий 
	«Предупреждающие действия» (СТО-08)
	Начальники УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	3 года
	По мере необходимости

	11
	Отчеты по работе с персоналом 

Анализ причин увольнения работников ТОО «Алматинские тепловые сети
Отчет по вакантным должностям  по организации 
	Приложение 4 Форма 1

Форма 2

Форма 3
	Начальники УРП, ОК, ОР и РП
	УРП, ОК, ОР и РП
	3 года
	Ежемесячно до 5-го числа

1 раз в квартал до 15-го числа

Еженедельно



	12
	Отчет - анализ процесса
	Приложение 5
	Начальники УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	УРП, ОК, ОР и РП, СНОТ
	3 года
	1 раз в квартал, полугодие, год


8 Рассылка

8.1 Оригинал настоящей карты процесса регистрируется и хранится у Менеджера по качеству.
8.2 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере организации в папке общего доступа. 

8.3 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются: высшему руководству, в Управление по работе с персоналом, Отдел кадров, Отдел по развитию и работе с персоналом, Службу надежности и охраны труда, руководителям районных структурных подразделений организации.
Приложение 1

Форма «Бланк заявки о потребности в кадрах»
Согласовано

_________________________________________

(Должность руководителя по направлению)

ТОО (Наименование компании)
____________________________(подпись, Ф.И.О.) 
«______»______________2024 г.

Бланк заявки о потребности в кадрах

От ___________________________________________________________________________
(ф., и., о., должность, подразделение)

Дата __________________________________

Наименование должности: _________________________________________________

Требуемое образование/квалификация: ____________________________________________________________________________________
Требуемый опыт работы _____________________________________________________________
Постоянная / временная работа (нужное подчеркнуть)

если работа временная, указать период: с __________ по ____________

К какой дате требуется работник ______________________________________________________
Краткое описание основных обязанностей: ______________________________________________ 
___________________________________________________________________________________
Требования к качествам______________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Возрастные ограничения (если имеются) ________________________________________________
_______________________________ «_________» _____ 200__г

 (Ф.И.О., подпись)
(дата)
Приложение 2
Форма «Календарный план подготовки персонала»
Утверждаю

Генеральный директор 
ТОО (Наименование компании)
__________________
«___»_________20__ г.

Календарный план по подготовке персонала
на 20___год
	№ п/п
	Наименование мероприятия по подготовке персонала 
	Наименование места подготовки персонала

(внешней организации / внутреннего подразделения организации)
	Планируемый квартал, месяц
	Ф.И.О сотрудников
	Отметка об исполнении
	Примечание

(причина невыполнения)

	
	
	
	
	
	Фактическая дата исполнения
	Результат обучения
	

	1 Краткосрочное обучение (курсы, семинары тренинги)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2 Получение допусков (аттестация), разрядов

	
	Производственная практика
	
	
	
	
	
	

	
	Стажировка
	
	
	
	
	
	

	
	...
	
	
	
	
	
	


Начальник Управления по работе с персоналом_______________________________ «_________» _____ 202__г
(Ф.И.О., подпись)                                                (дата)

Приложение 3

Форма «Договор на обучение и развитие работника ТОО «Алматинские тепловые сети»
Договор № ​​____ - 2011
на обучение и развитие работника ТОО 

(Наименование компании)
"_____" ___________ 2024г.                                                                                                                                                г. Алматы

Настоящий Договор на обучение и развитие работника ТОО (Наименование компании) заключен между Работодателем и Работником в соответствии с планом обучения с целью предоставления Работнику возможности для дальнейшего развития, формирования высокого профессионализма, приобретения необходимых знаний, опыта, навыков для повышения качества и эффективности его работы в Товариществе:
	Работодатель
	Работник

	Товарищество с ограниченной ответственностью
(Наименоване компании)
Устав зарегистрирован Минюстом РК под 

№ ...................................................
В лице:

Представителя Работодателя

Генерального директора

___________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)
	Фамилия
	

	
	Имя
	

	
	Отчество
	

	
	Подразделение
	

	
	Должность
	

	
	

	
	Почтовый индекс и адрес
	

	
	РНН №
	

	
	СИК
	

	
	Паспорт (Удостоверение) №
	

	
	Дата выдачи
	

	
	 
	МЮ  РК

	
	

	
	Тел. домашний
	317-29-97

	
	Тел. рабочий
	


Условия Договора:
	1.1. Наименование учебного заведения
	

	
	

	1.2. Наименование курса обучения

( программа, тема)
	

	1.3. Сроки обучения
	С
	
	по
	

	
	

	1.4. Вид обучение (нужное подчеркнуть)
	а) Переподготовка

	
	б) Обучение второй (смежной) профессии

	
	в) Повышение квалификации (в том числе обучение языкам)

	
	г) Др. виды обучения
	

	
	
	

	1.5. Форма обучения (нужное подчеркнуть)
	а) с отрывом от работы

б) с частичным отрывом
в) без отрыва от работы

	1.6. Оплата обучения
	Сумма в тенге
	

	
	                                                 (цифрами)

	
	

	
	(прописью)

	1.7. Оплата командировочных расходов (для иногородних слушателей)
	Сумма в тенге
	-

	
	                                                 (цифрами)

	
	-

	
	(прописью)


Обязательства ТОО (Наименование компании):

2.1. Сохраняет за Работником на период обучения место работы (должность) и выплачивает  заработную плату.

2.2. Принимает участие в контроле достигнутого Работником уровня знаний, работе квалификационных комиссий.

2.3. Принимает участие в разработке учебных планов и программ, по возможности предлагает темы контрольных  работ, проектов, отчетов и т.п.

2.4. Рассматривает целесообразность предложенных Работником проектов по совершенствованию производства и способствует их внедрению.

Обязательства Работника:

3.1. Систематически и глубоко овладевает теоретическими знаниями и практическими навыками по программе, своевременно и качественно выполняет учебные планы и задания, своевременно сдает зачеты, экзамены, контрольные работы, соблюдает учебную дисциплину.

3.2. Представляет результаты контрольных работ, отчетов с конкретными предложениями улучшения работы, если темы работ были предложены компанией (п.2.3.).

3.3. По окончании обучения представляет в отдел кадров  удостоверение, свидетельство, либо любой другой документ установленного образца, об окончании курсов.

3.4. В случае не завершения учебы по вине Работника вследствие необоснованных пропусков занятий, отрицательных результатов экзаменов и других неуважительных причин обязуется оплатить в полном объеме затраты, связанные с обучением, указанные в п.1.6. настоящего Договора, и командировочные затраты, если таковые были.

3.5. По окончании обучения в соответствии с п.4 ст. 143 Трудового Кодекса  Республики Казахстан  обязуется отработать в ТОО в течение одного года .

3.6. В соответствии с п.5 ст. 143 Трудового Кодекса в случае расторжения  трудового договора до срока, установленного договором обучения, по инициативе Работника или по инициативе Работодателя вследствие вины работника Работник возмещает Работодателю затраты, связанные с его обучением, пропорционально недоработанному сроку отработки. 

3.7.  В случае, если срок  трудового договора истекает раньше, чем срок отработки после обучения  и Работник отказывается от продления  трудового договора, то он возмещает затраты, связанные с обучением, пропорционально недоработанному сроку отработки. 

4. Прочие условия.

4.1. Изменение условий или прекращение действия настоящего Договора осуществляется по согласованию сторон путем подписания дополнительного соглашения.

4.2. Споры по настоящему Договору рассматриваются в порядке,  установленном законодательством Республики Казахстан. 

5. Сроки действия Договора.

5.1. Договор вступает в силу с момента подписания его сторонами и действует в течение 3-х  лет. 

5.2.
Настоящий Договор подписывается в трех экземплярах, которые имеют равную юридическую силу, один - для отдела кадров компании,  второй - для Бухгалтерии, третий - для Работника. 

6. Подписи

	ТОО (Наименование компании)
	
	"Работник"

	Генеральный  директор 
	
	

	Должность
	
	Фамилия и инициалы

	
	
	

	Фамилия и инициалы
	
	

	____________________________
	
	____________________________

	(подпись)
	
	(подпись)


Приложение 4

Форма 1 «Отчет по работе с персоналом»

Отчет по работе с персоналом

	№ п/п
	Месяц
	Сведения о персонале организации

	
	
	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
	
	
	
	
	

	Полугодие
	
	
	
	
	

	10
	Октябрь
	
	
	
	
	

	11
	Ноябрь
	
	
	
	
	

	12
	Декабрь
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	


Форма 2 «Анализ причин увольнения 

работников ТОО (Наименование компании)
Анализ 

причин увольнения работников ТОО (Наименование компании)
за ___________квартал 20___ года

«______» ________________20__ год                                                                          

1 За период с «_____» _________________по «_____» __________________20___ года всего в организации уволено _____________ человек, 

из них уволено по причине:

- истечения срока Трудового договора -  ________;

- инициатива работника -                           ________;

- сокращения численности или штата -    ________;

по категориям работников:

- руководителей -                                        ________;

- специалистов -                                          ________;

- служащих -                                                 ________;

- рабочих -                                                    ________.

2 Из работников, уволившихся по собственной инициативе, заполнили анкеты ____ сотрудников. Причины расторжения Трудовых договоров в анкетах указали следующие:

- плохие отношения с руководством -       ________;

- отсутствие карьерного роста -                  ________;

- плохая организация труда -                       ________;

- низкая заработная плата -                          ________;

- состояние здоровья -                                  ________;

- семейные обстоятельства -                        ________;

- слабый менеджмент -                                 ________.

3 Из общего числа заполнивших анкеты нашли работу ________ человек.

Начальник УРП    _______________       _________________

                                      (подпись)                                   (Ф.И.О.)

Начальник ОК     _______________       _________________

                                      (подпись)                                   (Ф.И.О.)

Форма 3 «Отчет по вакантным должностям

 по организации (еженедельный)»

Отчет по вакантным должностям по организации (еженедельный)

	№ п/п
	Дата
	Наименование подразделений, Должность
	Квалификация (разрядность)
	Кол-во единиц

	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	


Приложение 5
Форма «Отчет-анализ процесса»
Отчет-анализ процесса «Управление персоналом» (КП ПП 6.-2024)
1 Таблица измерений показателей процесса 
	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	Кпл. подг.
	Крез. подг
	Кпров.ТБ
	Катт. ср
	Кобесп.кадр.
	Кзатр.обуч
	Квып.пл.затр.обуч
	Кобуч.
	Куд перс.
	Кстаб.к.
	Ккач. закуп

	1
	Январь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Февраль
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Март
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Апрель
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Май
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Июнь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Июль
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Август
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Полугодие
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	n
	
	
	


*Примечание: Показатели рассчитываются в соответствии с п. 6.6 (Таблица 5)

2 Определение интегрированной оценки результативности процесса ««Управление персоналом» (КП ПП 6.-2024)
	№ п/п
	Показатель результативности процесса
	Значение показателя результативности
	Интегрированная оценка результативности 

	
	
	Месяц
	Квартал
	Полугодие
	Год
	Норма

Крез 6.
	Факт

Крез.6.

	
	
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Крез = (К1 + К2 + К3 + К4+ К5 + ….+Кn) / n, где n – количество показателей, измеряемых в отчетном периоде
Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса, СМК в целом, заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Владелец процесса:___________________________ _______________________________«____» __________200___г. 



 (Должность)

(Подпись)                                      (Ф.И.О.)

Рассылка: ____________________________________ __________________________ _______________________________
                              (Должность)                          (Подпись)                                      (Ф.И.О.)

       ____________________________________ __________________________ _______________________________
                              (Должность)                          (Подпись)                                      (Ф.И.О.)

       ____________________________________ __________________________ _______________________________
                              (Должность)                          (Подпись)                                      (Ф.И.О.)

Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта карты процесса, 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
	
	
	
	
	
	
	
	


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
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