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1. Назначение
1.1 Настоящая карта описывает процесс  «Управление персоналом»
в АО «Наименование университета» (далее – Университет).

1.2 Целями процесса являются:
· формирование и реализация кадровой политики Университета;

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

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

· формирование культуры вовлеченности, наделения полномочиями и делегирования ответственности, совершенствования и отчетности на всех уровнях; 

· разработка и внедрение системы моральной мотивации и поощрения, и своевременное поощрение сотрудников, способствование индивидуальному и общему успеху;

· развитие у работников навыков и компетенций, необходимых  для достижения стратегических целей, реализации Миссии и Видения Университета;

· участие в разработке и внедрении в деятельность Университета системы оценки (аттестации) персонала;

· повышение удовлетворенности работников своим трудом.

2. Область применения
2.1 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом отдела управления персоналом.

2.2 Требования настоящей карты процесса распространяется на: 

· высшее руководство Университета;

· персонал Управления кадровой работы и правового обеспечения и Отдела управления персоналом;

· инженера по технике безопасности;

· руководителей и сотрудников структурных подразделений Университета, осуществляющих руководство другими работниками.

3 Нормативные ссылки
3.1 В настоящем документе  использованы ссылки на следующие нормативные документы:
3.1 В настоящем документе приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· Трудовой кодекс РК;

· Закон РК «Об образовании»;

· Закон РК «О праздниках в Республике Казахстан»;

· Приказ МОН РК «Об утверждении Правил конкурсного замещения должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников высших учебных заведений»;

· Приказ МОН РК «О повышении квалификации педагогических работников организаций начального и среднего профессионального образования»;

· Приказ МОН РК «О подсчете стажа ППС»;

· МС ISO 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· МС ISO 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;
· ДП-01.Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документации интегрированной системы менеджмента;

· ДП-02.  Управление документацией;

· ДП-03.  Управление записями;

· ДП-04.  Внутренний аудит»;
· ДП-05. Корректирующие и предупреждающие действия;
· ДП-06 Управление несоответствующей услуги;
· ДП-07. Анализ со стороны руководства;
· -ДП-08 Управление рисками;
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности Университета, определяются в соответствии с, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе перечнем внешней нормативной документации: Перечнем законодательных, иных нормативно-правовых, руководящих, методических и справочных документов Университета.

4. Термины и определения
Таблица 1. Термины и определения

	Термины
	Определения

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

 Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов.

	Ресурсы процесса
	информация (документы), финансы, материалы, персонал, оборудование, инфраструктура, среда, программное обеспечение и др., необходимые для выполнения процесса

	Результативность
	степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов

	Критерии результативности процесса
	нормативные значения показателей результативности процесса

	Запись
	документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Компетентность
	продемонстрированные личные качества и продемонстрированная способность применять знания и навыки

	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

	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 работников, в соответствии с квалификационными требованиями качества исполнения должностных обязанностей в рамках должностных инструкций, соблюдения трудовой дисциплины, норм и правил корпоративной культуры

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

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

	Риск


	влияние неопределенности на цели

ПРИМЕЧАНИЕ 1: Влияние рассматривается как отклонение от ожидаемого - с

позитивными или негативными последствиями.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: Цели могут иметь различные аспекты (такие как финансовые;

аспекты, касающиеся профессиональной безопасности и здоровья; экологические задачи) и могут относиться к различным уровням (таким как стратегический уровень,

организационный, уровень проекта, продукции и процесса).

	Риск менеджмент


	скоординированные действия для того, чтобы направлять и контролировать

организацию в отношении рисков

	Концепция 

риск менеджмента
	набор компонентов, которые предоставляют основы и организационные мероприятия для проектирования, внедрения, мониторинга, анализа и постоянного

улучшения риск менеджмента во всей деятельности  университета

ПРИМЕЧАНИЕ 1: основы включают политику, цели, поручение и обязательство

Управлять рисками.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: организационные мероприятия включают планирование,

отношения, отчетность, ресурсы, процессы и деятельность.

ПРИМЕЧАНИЕ 3: концепция риск менеджмента включена в общую стратегию

университета, оперативную политику и деятельность.

	Политика риск менеджмента
	Схема в составе концепции риск менеджмента, определяющая подход,

компоненты менеджмента и ресурсы, применимые к управлению рисками 
ПРИМЕЧАНИЕ 1: компоненты менеджмента обычно включают процедуры, практики, назначение ответственных лиц, последовательность и время действий.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: план риск менеджмента может быть применен к определенному продукту, процессу и проекту, а также к части и целой университета.


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

2. Сокращения и обозначения

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

	1
	ISO
	International Organizationfor Standardization

	2
	ИСМ
	Интегрированная система менеджмента

	3
	СУ
	Стандарт университета

	4
	КП
	Карта процесса

	5
	ПУ
	Процесс управления

	6
	ОП
	Основной процесс

	7
	ПП
	Поддерживающий процесс

	8
	ПРИСМ
	Представитель руководства по  интегрированной системе менеджмента 

	9
	ВП
	Владелец процесса

	10
	ПАиЭД
	Проректор по административной и экономической деятельности

	11
	ПНиКД
	Проректор по научной и клинической деятельности

	12
	УКРиПО
	Управление кадровой работы и правового обеспечения

	13
	ЮО
	Юридический отдел

	14
	ОМКиСП
	Отдел менеджмента качества и стратегического планирования

	15
	ОКиДО
	Отдел контроля и документационного обеспечения

	16
	ОWиСО
	WEB представительства и связям с общественностью

	17
	ФЭО
	Финансово-экономический отдел

	18
	ОБУиО
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	19
	ОИТ
	Отдел информационных  технологии

	20
	СП
	Структурные подразделения

	21
	ППС
	Профессорско-преподавательский состав

	22
	АУП
	Административно-управленческий персонал

	23
	ОГОиЧСКБ
	Отдел гражданской обороны и чрезвычайных ситуации, контроля безопасности

	24
	КК
	Конкурсная комиссия

	25
	ОДО
	Отдел дистанционного обучения

	26
	РЦРЗМЗРК
	Республиканский центр развития здравоохранения МЗРК

	27
	РМ
	Риск менеджмент

	28
	ПРУ
	План развития университета

	29
	ФНПРиДО
	Факультет непрерывного профессионального развития и дополнительного образования

	30
	ОРГЯиЯП
	Отдел развития государственного языка и языковой политики

	31
	ДИТ
	Деканат по интернатуре и трудоустройству


6 Ответственность и полномочия
6.1 Ответственность за разработку и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями стандартов университета: «Общие требования к построению, изложению и оформлению документации интегрированной системы менеджмента» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02) несет Владелец процесса – начальник отдела управления персоналом.

6.2 Ответственность за мониторинг, измерение и анализ процесса (определение оценки результативности процесса), проведение необходимых корректирующих и предупреждающих действий в процессе несет владелец процесса - начальник отдела управления персоналом.

6.3 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса несут: высшее руководство, персонал управления кадровой работы и правового обеспечения, отдел управления персоналом, инженер по технике безопасности, а также руководители и сотрудники всех структурных подразделений, в чьем подчинении находятся другие работники. Распределение ответственности за выполнение требований настоящей карты процесса приведено в алгоритмическом описании процесса (п. 7.5).

7. Планирование процесса
7.1 Планирование процесса

7.1.1Планирование процесса осуществляется на основании стратегического плана, годового бюджетного плана и потребностей производственных процессов Университета.

7.2. Входы в процесс
7.2.1 В таблице 3 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы), требования к входам. 

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

	1
	Потребность в кадровых ресурсах 
	Все процессы организации (начальники структурных подразделений)
	Утвержденное штатное расписание: при изменении структуры, кадровые перемещения (увольнении, оформлении отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком и др.)

	2
	Потребность в подготовке, повышении квалификации и переподготовке работников АУП, ППС.
	Все процессы организации (начальники структурных подразделений)
	Предоставление плана повышения квалификации до ноября текущего года.

	3
	Служебные записки (перемещения, о материальной ответственности, доплаты к заработной плате и пр.).
	Все процессы организации (начальники структурных подразделений)
	«Делопроизводство»

	4
	Прием на работу персонала.
	Кандидаты на вакантные должности
	Заявление с визами РСП и ФЭО. Документы для заключения трудового договора. Свободная форма резюме, Email

	5
	Перемещение персонала.
	Работники СП.
	Заявление с визами РСП и ФЭО.

	6
	Увольнение персонала.
	Работники СП.
	Заявление работника с визами РСП и ФЭО. Резолюция Ректора.

	7
	План развития отдела.
	Карта процесса «Управление университетом»

 
	В ноябре текущего года, по установленной форме.

	8
	Мониторинг и анализ исполнения стратегии, миссии и  целей ИСМ.
	Все процессы организации (начальники структурных подразделений)
	Ежегодные, ежеквартальные, ежемесячные отчеты.


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

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

	1
	Персонал с требуемой квалификацией и компетентностью
	Все процессы СМК (все структурные подразделения)
	Соответствие квалификации, компетентности и количества – запросам процессов в соответствии штатным расписанием, должностными инструкциями.

	2
	Приказы о приеме, перемещении, увольнении персонала, об отпусках, о поощрениях и взысканиях, о командировках и пр.
	
	В соответствии с процедурой «Делопроизводство» (СУ-МУА-05)

	3
	Протокол заседания конкурсной комиссии, результаты конкурса. 
	
	В соответствии с требованиями Приказов МОН РК №635, №338. Постановление Правительства РК №230.

	4
	Заявки о потребностях в товарах, работах и услугах
	Карта процесса «Управление закупками» (КП ПП-04)
	В соответствии с планом развития университета.

	5
	Официальные ответы на письменные запросы
	МОН РК, МЗ РК и др. организации.
	На государственном языке и на языке обращения.

	6
	Отчет по форме «Медицинские кадры», «АСУ-кадры», Ф-58 «Движение кадров», Ф-63 «О повышении квалификации», «Отчет по труду».
	МОН РК, МЗ РК, РЦ РЗ МЗ РК.
	По установленной форме.

	7
	Справки по требованию потребителей.
	Работники СП и в др.организации
	По установленной форме, по требованию.

	8
	Заверение документов (для присвоения квалификационных категории, трудовых книжек и прочие)
	Работники СП.
	По установленной форме, по требованию.

	9
	Проект сметы затрат на обучение АУП /ППС по заявкам РСП
	Процесс «Управление университетом» 

(КП ПУ-01)
	Обоснованность

	10
	Отчет по исполнению плана развития отдела.
	
	1 раз в год

	11
	Отчет-анализ процесса результативности ИСМ. Отчет о деятельности отдела
	
	Согласно установленным срокам.

	12
	Отчет отдела о проделанной работе за год.
	УКРиПО, ОМКиСП.
	По итогам года (декабрь текущего года).

	13
	Реестры рисков
	Карта процесса «Управление Университетом»

 (КП ПУ-01)
	В соответствии со стандартом университета «Управление рисками» ДП-08)


7.4. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

7.4.1 В таблице 5 установлены ресурсы процесса.

Таблица 5. Ресурсы процесса
	№ п/п
	Ресурсы
	Ответственность 

за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1
	Профессорско-преподавательский состав
	ВП, Карта процесса «Управление персоналом» 

(КП ПП-01)


	Наличие ученой степени, опыта работы

	2
	Административно - управленческий и вспомогательный персонал
	
	Персонал - согласно штатного расписания и должностных инструкций

	3
	Финансовые ресурсы
	Финансовый блок
	В соответствии с утвержденным планом финансирования

	4
	Учебные и специализированные аудитории:

- лекционные залы;

- клинические базы;

- лаборатории;

- компьютерные классы; 

- морфологический центр;

- учебно-клинический центр.
	Процесс «Управление инфраструктурой» 

(КП ПП-02), ВП
	Соблюдение санитарно-нормативных требований, инструкций. Обеспечение аудиторным фондом в соответствии с расписаниями занятий. Поддержание в рабочем состоянии.

	5
	Бланочная продукция (Журналы, дневники практик), издание учебной литературы для образовательного процесса
	Процесс «Редакционно-издательский» 

(КП ПП-07)
	Сентябрь-начало учебного года

В течение года


7.5  Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса

7.5.1 В таблице 6 приведено алгоритмическое описание процесса 

Таблица 6. Алгоритмическое описание процесса (Блок-схема процесса). 

	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнители
	Регламентирующий документ 
	Записи, подтверждающие выполнение

	



	1. Планирование

	
	1.1 а) Анализ потребности в кадрах и штатная расстановка
	ОУП
	Специалисты отдела 
	Нормативы численности  
	Штатное расписание

	
	1.1 б) Анализ потребности в обучении АУП/ППС и разработка плана подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала, плана внутреннего обучения 
	 ОУП

 ОДО
	Специалисты отдела
	НПА
	Планы подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала, план внутреннего обучения. 

	
	1.2 Согласование плана подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала

Да -1.3; нет -1.1
	Курирующие проректора
	Начальники ОУП, ОДО, ФЭО
	ПРУ
	Подписи согласующих лиц

	
	1.3 Утверждение плана подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала
	Ректор 
	Начальники ОУП, ОДО, ФЭО
	ПРУ
	Утверждающая подпись

	
	2. Выполнение

	
	2.1 Прием, перемещение и увольнение персонала:

· оформление приказов;

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

· ознакомление с приказами и трудовыми договорами;

· ведение журналов регистрации приказов (личных, отпусков, командировок)
	ОУП
	Специалисты ОУП
	Трудовой кодекс,

 «Делопроизводство» 


	Трудовой договор, приказы, записи в личной карточке Ф-Т-2. Личные дела работников. Трудовые книжки. Журналы регистрации приказов.

	
	2.2 Проведение конкурса на замещение педагогических должностей:

2.2.1 Организация и проведение конкурсной комиссии

2.2.2 Результаты удовлетворительны?

«Да» - на 2.3; «Нет» - 2.2.3 Разработка и реализация корректирующих действий
	ПКК, КК
	Начальник ОУП, специалисты.
	Правила конкурсного замещения должностей ППС  и научных работников высших учебных заведений (ПП РК №230). 
	Протокол,  трудовой договор. приказы, трудовые книжки.

	
	2.3 Проведение инструктажей (вводного по правилам внутреннего распорядка, по технике безопасности и пожарной безопасности)
	ОГиЧС КБ
	Инженер по ТБ
	Инструкции по ТБ, Правила внутреннего распорядка
	Журнал по ТБ, листы ознакомления

	
	2.4Регистрация результатов подготовки, переподготовки, повышения квалификации.
	ОУП
	Специалист отдела 
	ПРУ
	План повышении квалификации.

Журнал регистрации сертификатов.

Личные дела.

	
	2.5 Внутренние подготовки:

· обучение;

· наставничество;

· стажировки;

· мониторинг эффективности обучения
	СП
	РСП
	Процесс Повышение квалификации ППС 
	Протоколы отдела.

	
	2.6 Оценка удовлетворенности персонала работой, условиями труда
	ОМКиСП
	Специалисты ОМК иСП, ОУП
	«Мониторинг обратной связи»(
	Итоговый отчет по анализу удовлетворенности персонала. Анкеты удовлетворенности условиями работы.



	
	
	
	
	
	

	
	3. Мониторинг, измерение и анализ результативности процесса

	
	3.1.1 Формирование отчетов по процессу:

- установленной отчетности по работе с персоналом;

- сбор данных и измерение показателей результативности процесса.

3.1.2 Показатели соответствия установленным нормам
	Начальник ОУП
	Специалисты ОУП
	Положение об отделе


	Статистические отчеты. Отчеты по работе с персоналом.

Отчет - анализ процесса.



	
	3.2 Разработка и реализация корректирующих действий
	УКРиПО
	ОУП

ОИТ
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	

	
	
	
	
	
	Корректирующие/ предупреждающие действия

	
	4. Улучшение процесса
	
	
	

	
	4.Разработка:

·  целей, показателей и мероприятий по повышению кадрового потенциала организации

· Мероприятия по улучшению процесса.
	Управление
	
	
	Мероприятия по улучшению


7.6 Критерии процесса

7.6.1 В таблице 7.1 приведены критерии (показатели результативности) процесса и методики определения их значений.

	№ п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов

(формулы либо иная форма расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	Показатели процесса

	1
	Показатель повышения квалификации АУП за рубежом
	К1=Nобуч.АУПзарубеж. х100%/Nобщ.кол АУП.
	Nобуч.АУПзарубеж - количество АУП прошедших повышение квалификации за отчетный год за рубежом

Nобщ.кол АУП - общее число АУП Университета

	2
	Показатель повышения квалификации ППС за рубежом
	К2=Nобуч.ППСза рубеж х100%/Nобщ.кол ППС
	Nобуч.ППСза рубеж- количество ППСпрошедших повышение квалификации за отчетный год за рубежом 

Nобщ.кол ППС - общее число ППС Университета

	3
	Показатель повышения квалификации АУП в странах СНГ
	К3=Nобуч.АУПв СНГ х100%/Nобщ.кол АУП
	Nобуч.АУПв СНГ - количество АУП прошедших повышение квалификации за отчетный год в странах СНГ 

Nобщ.кол АУП- общеечисло АУП Университета

	4
	Показатель повышения квалификации ППС в странах СНГ
	К4=Nобуч.ППСв СНГ х100%/Nобщ.кол ППС
	Nобуч.ППСв СНГ– количество ППС прошедших повышение квалификации за отчетный год в странах СНГ 

Nобщ.кол ППС– общеечисло ППС Университета

	5
	Показатель повышения квалификации АУП  в Республике Казахстан
	К5=Nобуч.АУПв РК х100%/Nобщ.кол АУП
	Nобуч.АУПв РК- количество АУП прошедших повышение квалификации за отчетный год в Республике Казахстан

Nобщ.кол АУП – общеечисло АУП Университета

	6
	Показатель повышения квалификации ППС  в Республике Казахстан
	К6=Nобуч.ППСв РК х100%/Nобщ.кол ППС….
	Nобуч.ППСв РК-  количество ППСпрошедших повышение квалификации за отчетный год в Республике Казахстан

Nобщ.кол ППС- общеечисло ППС Университета

	7
	Показатель повышения квалификации АУП в Университете
	К6=Nобуч.АУПв Унив х100%/Nобщ.кол АУП
	Nобуч.АУП в Унив - количество АУП прошедших повышение квалификации за отчетный год в Университете 

от общего количества АУП Университета

	8
	Показатель повышения квалификации ППС  в Университете
	К7=Nобуч.ППСв Унивх100%/Nобщ.кол ППС
	Nобуч.ППСв Унив- количество ППСпрошедших повышение квалификации за отчетный год в Университете

Nобщ.кол ППС– общее количество ППС Университета

	9
	Показатель охваченности работников системой обучения в течение года
	К8=Nобуч.раб. х100%/Nср.сп.
	Nобуч.раб. – количество работников, прошедших обучение,

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

	10
	Показатель охваченности работников курсами государственного и/или иностранного языков
	К9=Nобуч.раб. х100%/Nобщ.кол раб
	Nобуч.раб.- количество сотрудников, охваченных курсами государственного и/или иностранного языков

Nобщ.кол раб– общее количествоработников Университета

	11
	Показатель стабильности кадров (текучесть)
	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)  

	12
	Показатели по ППС врачи:

из них имеют врачебные квалификационные категории всего

из них:

- высшая 

- I категория 

- II категория 
	Ккат-ть=NкатегППС х100%/Nобщ кол ППС
	NкатегППС - количество категорированных врачей – работников Университета 

Nобщ кол ППС – общее количество ППС клинических кафедр

 Отчёт Форма – 17 – 1 раз в год

Сертификат на присвоение квал. врач. Категорий

	13
	Отсутствие на работе (лист нетрудоспособности)
	Котсут..раб заб =Nзабол.раб. х100%/Nобщ кол раб.

Котсутс на раб заб.АУП=NзаболАУП х100%/Nобщ кол АУП

Котсутс на раб заб.ППС=NзаболППС х100%/Nобщ кол ППС

Котсутс на раб заб.УВП=NзаболУВП х100%/Nобщ кол УВП

Котсутс на раб заб.ОП=NзаболОП х100%/Nобщ колОП
	Nзабол раб– общее количество заболевших работников в текущем году;

NзаболАУП - количество заболевших АУП в текущем году;

NзаболППС- количество заболевших ППС в текущем году;

NзаболУВП- количество заболевших УВП в текущем году;

NзаболОП- количество заболевших ОП в текущем году

Отчёт ОУП  1 раз в год

	14
	Показатель остепенённости штатных ППС
	КостепППС= (Nд.м.н.+Nк.м.н.)/Nобщее кол ППС


	Nд.м.н.- общее число ППС докторов медицинских наук

Nк.м.н.- общее количество ППС кандидатов медицинских наук

Nобщее кол ППС– общее количество ППС

Nобщее кол АУП– общее количество АУП

Отчёт ОУП 1 раз в год 
В том числе: % остепенённости по АУП в %

	15
	Показатель остепенённости штатных АУП
	КостепАУП= (Nд.м.н.+Nк.м.н.)/Nобщее кол АУП
	Nд.м.н.- общее число АУП докторов медицинских наук

Nк.м.н.- общее количество АУП кандидатов медицинских наук

Nобщее кол АУП– общее количество АУП

	16
	Количество ППС с ученым званием
	КППС уч.зв.= (Nпрофесс.+Nдоцент.)/Nобщее кол ППС
	Nпрофесс – количество ППС имеющие  ученое звание профессора

Nдоцент – количество ППС имеющих ученное доцента

	17
	Показатель соответствия ППС  заявленной должности
	Ксоотвт= NизбППС х100%/Nучаст ППС
	NизбППС– количество избранных ППС  на заявленные должности

Nучаст ППС – общее количество ППС принявших участие

	18
	Показатель эффективности кадрового резерва
	Ксоотвт= NизбППС х100%/Nучаст ППС
	Nназн раб- количество работников, назначенных на вакантные должности, с кадрового резерва в отчетном году

Nобщ.кол.прин на раб - общее количество принятых на работу работников в отчетном году

	19
	Показатель формирования кадрового резерва
	Ккад.рез.
	Ккад.рез. - количество работников, состоящих в кадровом резерве

	20
	Доля  выпускников (интернов, резидентов, магистрантов и докторантов) обученных в Университете, принятых на работу в Университет в отчетном году от общего количества принятых на работу
	К= N1 х100%/N2
	N1- количество выпускников (интернов, резидентов, магистрантов и докторантов) обученных в Университете, принятых на работу в Университет в отчетном году

N2- общее количество выпускников (интернов, резидентов, магистрантов и докторантов)Университета

	21
	Показатель социальной ответственности
	Кпенс.возр.= Nпенс.возр х100%/N2
	Nпенс.возр.– количество работников Университета пенсионного возраста

Nобщ.кол.раб.- общее количество работников Университета

	22
	Показатель поощрений работников Университета
	КППС= Nнагр ППС х100%/Nобщ.кол. ППС

КАУП= NнагрАУП х100%/Nобщ.кол. АУП

КУВП= NнагрУВП х100%/Nобщ.кол. УПВ

КОП= NнагрОП х100%/Nобщ.кол. ОП

К= Nнагрраб х100%/Nобщ.кол. раб
	Nнагр ППС– количество награжденных ППС

NнагрАУП – количество награжденных АУП

NнагрУВП– количество награжденных УВП

NнагрОП– количество награжденных ОП

Nнагрраб - общее количество работников Университета

(Нагрудный знак МЗРК

Нагрудный знак МОНРК, Лучший преподаватель МОН РК; 

Корпоративные награды АО «МУА»: «Құрметті үстаз», «Жас дарын»

По результатам конкурса:

«Лучший преподаватель года Университета»; «Лучший преподаватель теоретической кафедры», «Лучший преподаватель клинической кафедры», «Лучший лектор теоретической кафедры»,«Лучший лектор клинической кафедры», «Лучший наставник», «За преданность профессии», «За верность AlmaMater»/

	23
	Показатель социальной поддержки работников
	К= N1 х100%/Nобщ.кол. раб
	N1–количество работников получивших путевки на отдых за отчетный год

Nобщ.кол. раб – общее количество работников Университета

	24
	Показатель материальной поддержки работников
	К= N1 х100%/Nобщ.кол. раб
	N1- количество работников, получивших материальную помощь  в течений года

Nобщ.кол. раб – общее количество работников Университета

	25
	Показатель соблюдения Трудового кодекса РК и Правил внутреннего трудового распорядка Университета
	Кнаруш ППС= Nкол.дисц.вз.ППС х100%/Nобщ.кол. ППС

Кнаруш АУП= Nкол.дисц.вз.АУП х100%/Nобщ.кол.АУП

Кнаруш УВП= Nкол.дисц.вз.УВП х100%/Nобщ.кол. УВП

Кнаруш ОП= Nкол.дисц.вз.ОП х100%/Nобщ.кол. ОП

Кнаруш раб= Nкол.дисц.вз.раб х100%/Nобщ.кол. раб
	Nкол.дисц.вз.ППС- количество дисциплинарных взысканийППС в течении  года

Nкол.дисц.вз.УАП- количество дисциплинарных взысканийУАП в течении  года

Nкол.дисц.вз.УВП- количество дисциплинарных взысканийУВП в течении  года

Nкол.дисц.вз.ОП- количество дисциплинарных взысканийОП в течении  года

Nкол.дисц.вз.раб - количество дисциплинарных взысканий работников в течении  года

	Показатели результативности процесса

	1
	Показатель результативности процесса подготовки и переподготовки, усовершенствования знаний персонала
	К2= Nквал / Nподг. *100%
	Nквал - количество работников, успешно прошедших подготовку, в отчетном периоде 

Nподг. - общее количество работников, прошедших подготовку, в отчетном периоде 

	2
	Показатель укомплектованности кадрами
	К4=Nфакт.ч. х100%/Nзв.потр.
	Nфакт.ч.- фактическая численность работников в отчетном периоде, 

Nзв.потр. – количество штатных единиц, согласно утверждённого штатного расписания в отчетном периоде 

	3
	Показатель участия  зарубежных специалистов в образовательный процесс
	Кзар.спец
	Кзар.спец - количество зарубежных специалистов участвующий в образовательном процессе

	4
	Показатель выполнения плановых затрат на обучение 
	К5.=Cфакт.затр.. х100%/Cпл.затр.
	Cфакт.затр. –сумма фактических затрат на обучение работников в отчетном периоде,

Cзатр. – плановая сумма затрат в отчетном периоде

	5
	Показатель выполнения процедур морального поощрения
	К4=Nфакт. х100%/Nобщ.кол.меропр
	Nфакт.- фактически выполненных мероприятий Положения о рейтинговой оценке образовательной ППС

Nобщ.кол.меропр.- общее количество мероприятий Положения о рейтинговой оценке образовательной ППС

	6
	Показатель выполнения процедур материального поощрения
	К4=Nфакт. х100%/Nобщ.кол.меропр
	Nфакт– количество фактически выполненных мероприятий Положения об оплате труда, премировании и иных социальных выплатах АО «Медицинский университет Астана»

Nобщ.кол.меропр – общее количество мероприятий Положения об оплате труда, премировании и иных социальных выплатах АО «Медицинский университет Астана»

	7
	Показатель реализации плана подготовки и повышения квалификации персонала
	К1. = 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) 

	
	Степень выполнения всех групп показателей процесса
	Квып проц. = Nдоспок. Х100%/ Nобщ пок
	Nдоспок – количество достигнутых показателей

Nобщ пок – общее количество показателей

	8
	Показатель достижения целевых значений показателей
	Кд.ц.з.=  ∑К%ц.з. i х100%/ n
	К%ц.з.–процентное выполнение i-го показателя

i – номер показателя – (1- i)

n – общее количество показателей

	Показатели удовлетворенности потребителей

	1
	Показатель удовлетворенности условиями работы и системой оплаты труда
	Средняя оценка удовлетворенности по 10 балльной шкале по критерию
	Определяется на основе опросных анкет в соответствии с методикой «Мониторинг обратной связи» (СУ-МУА-12)



	2
	Интегрированная оценка удовлетворенности работников 
	Средняя оценка по всем критериям
	

	Показатель управления рисками

	1
	Показатель управления рисками


	Реализовалось свыше 3-х рисков


	Неэффективное управление рисками

	
	
	Реализовалось свыше 2-х рисков
	Малоэффективно

	
	
	Реализовалось не более 1 риска
	Эффективно


7.7. Несоответствия и действия при их обнаружении
7.7.1 В таблице 10 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица10. Действия при обнаружении несоответствий

	№

п / п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса критериям результативности (нормативным значениям), несоответствия при обычном выполнении работ, внешняя информация 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями стандарта университета «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	2
	При внедрении новых технологий в образовательные процессы, требующих специальной подготовки, переподготовки, повышения квалификации персонала, отрицательные тенденции показателей процесса в течение 3-х месяцев в рамках нормативных значений
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии в соответствии с требованиями стандарта университета «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	3
	Выявленные риски процесса класса А и В


	Мероприятия по предупреждению риска в соответствии «Реестром рисков процесса» и требованиями ст «Управление рисками» (ДП-08).

	4
	Реализовавшийся риск (наступление условия (ий), свидетельствующего (их) о том, что риск реализовался)
	Действия по реагированию на реализовавшийся риск в соответствии с реестром рисков процесса и требованиями  «Управление рисками» (ДП-08). 


7.8 Записи 

7.8.1 В настоящем процессе формируются следующие записи (Таблица 11), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).

Таблица 11. Перечень записей

	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Штатное расписание
	«Делопроизводство» 
	ФЭО
	ФЭО
	5 лет
	1 раз в год 

	2
	План работы на год
	Приложение 1
	ОУП
	ОУП
	1 год
	1 раз в год 

	3
	План подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала, 

План внутреннего обучения
	Приложение 2


	ОУП

ОДО
	ОУП

ОДО
	1 год
	1 раз в год 

	4
	Заявления на прием,перемещение, увольнение
	Приложение3
	Персонал 
	ОУП
	75 лет 
	По мере необходимости

	5
	Трудовой договор
	Согласно Трудового кодекса РК
	ОУП
	ОУП
	75 лет
	По необходимости

	6
	Личный листок по кадрам
	Установленная форма
	ОУП
	ОУП
	75 лет 
	Постоянно 

	7
	Личная карточка 
	Форма Т2
	ОУП
	ОУП
	75 лет 
	Постоянно 

	8
	Журнал регистрации трудовых договоров
	Приложение 4
	ОУП
	ОУП
	5 лет
	Постоянно

	9
	Журналы регистрации приказов
	«Делопроизводство» 
	ОУП
	ОКиДО
	5 лет
	Постоянно 

	10
	Журнал регистрации больничных листов
	Приложение 5
	ОУП
	ОУП
	5 лет
	Постоянно 

	11
	Журнал регистрации л/приказов»
	Приложение 6
	ОУП
	ОКиДО
	5 лет
	Постоянно 

	12
	Журнал регистрации отпусков
	Приложение 7
	ОУП
	ОКиДО
	5 лет
	Постоянно 

	13
	Журнал регистрации командировок
	Приложение 8
	ОУП
	ОКиДО
	5 лет
	Постоянно 

	14
	Журнал регистрации вводного инструктажа

Программа вводного инструктажа
	Приложение 9

Форма 1

Форма 2
	ОГОиЧСКБ
	ОУП
	5 лет
	Постоянно 

	15
	Анкеты удовлетворенности условиями работы 
	«Мониторинг обратной связи»


	Анкетируемые 
	ОМКиСП -
	3 года
	По мере необходимости

	14
	План предупреждающих действий 
	«Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)
	ОУП
	ОУП
	3 года
	По мере необходимости

	15
	План корректирующих действий 
	«Управление рисками» (СУ-МУА-68).
	ОУП
	ОУП
	3 года
	По мере необходимости

	16
	Реестр рисков процесса
	
	ОУП
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	17
	Карта рисков
	«Управление рисками» (ДП-08).
	ОУП
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	18
	План мероприятий по обработке рисков
	«Управление рисками» (ДП-08).
	ОУП
	ОМиСО
	3 года
	По мере необходимости

	19
	Результаты мониторинга и управления рисками
	«Управление рисками» (ДП-08).
	ОУП
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	20
	Отчет по управлению рисками
	«Управление рисками» (ДП-08).
	ОУП
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	21
	Отчет «Анализ эффективности управления рисками
	«Управление рисками» (ДП-08).
	ОУП
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	22
	Реестр рисков и план мероприятий по минимизации рисков
	«Управление рисками» (ДП-08).
	ОУП
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	23
	Отчет - анализ процесса 
	Приложение 10


	ОУП
	ОУП
	3 года
	1 раз в месяц, квартал, год


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 Ответственного исполнителя в СМК. 

8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на файловом сервере Департамента в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются, при необходимости,  следующим адресатам: 

- (Перечислить наименование подразделений)

-

-

-

-

-

Приложение 1
Приложение 1

Форма «План .работы отдела»

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по административной и

экономической деятельности

___________  Ф.И.О.

(подпись)

«_____» _______________ 20__ г.
.

	№ п/п
	Мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Срок исполнения
	Форма завершения 
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Исполнитель: ______________________________ ____________ И.О. Фамилия

(должность) 

(подпись)

Приложение 2

Форма  «План подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала»

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по административной и

экономической деятельности

___________  Ф.И.О.

(подпись)

«_____» _______________ 20__ г.
План подготовки, повышения квалификации и переподготовки персонала
на 20_____ год

	№ п/п
	Тема обучающего курса, семинара, тренинга
	Срок исполнения
	Форма завершения
	Ответственные исполнители
	Ожидаемый результат
	Замечание (об исполнении)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель: ______________________________ ____________ И.О. Фамилия

(должность) 

(подпись)

Приложение 3

Форма «Заявление о приеме/перемещении/увольнении»

Ректору 

_____________________

    (Ф.И.О.)

от _______________________

Заявление 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата 











Подпись

Приложение 4

Форма «Қызыметкерлердің еңбек шарттарың тіркейтін журналы
/Журнал регистрации трудовых договоров»
Қызыметкерлердің еңбек шарттарың тіркейтін журналы 
	№

р/с
	Еңбек шартының номері, жасалған күні
	Аты-жөні, тегі
	Қосымша келісім шарт
	Алған күні, қолы
	Еңбек шартының бұзу күні, бұйрықтын номері

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 5

Форма «Журнал регистрации больничных листов»
Журнал

регистрации больничных листов 

на 20____ год

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Наименование структурного подразделения
	Периоды болезни
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 6

Форма «Журнал регистрации л/приказов»

	№

р/с
	Кім қол қойған
	Қысқаша мазмұны
	Орындаған 

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 7

Форма «Журнал регистрации отпусков»

	№

р/с
	Бүйрықтың нөмірі, күні
	Қол  қойған
	Қысқаша мазмұны
	Орындаушы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 8

Форма «Журнал регистрации командировок»

	№

р/с
	Өтініштің 

№
заявки
	Өтініш берліген күн

Дата подачи заявки
	Іссапар бағыты

Направление командировки
	Іссапарға баратын қызыметкердің Т.А.Ә. лауазымы

Ф.И.О.  командируемого, должность, наименование подразделения
	Іссапар куәлігі

Командировочное удостоверение

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Іссапар мерзімі

Период командировки
	Бүйрық

№

приказа
	Іссапаршының қолы

Роспись командированного
	Ескерту

Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 9

Форма 1«Журнал регистрации вводного инструктажа»

Журнал

регистрации вводного инструктажа

____________________________________________________________________________________

 (наименование  организации)

Начат «_____»_________20__г.

Окончен» «____» _______20 __г.

	Дата 
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого лица
	Профессия, должность, инструктируемого лица
	Наименование подразделения, в которое направляется инструктируемый работник
	Фамилия, И.О., должность инструктирующего лица
	Роспись

	
	
	
	
	
	инструктирующего лица
	инструктируемого лица

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9

Форма 2 «Программа вводного инструктажа»

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по административной и

экономической деятельности

___________  Ф.И.О.

(подпись)

«_____» _______________ 20__ г.
Программа вводного инструктажа

1. Общие сведения о предприятии

1.1 чем занимается.

1.2 состав предприятия.

2. Законодательство об охране труда.

2.1 Правила внутреннего трудового распорядка.

2.2 Рабочее время и время отдыха. 

2.3 Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний.

2.4 Общие правила поведения работающих на территории объекта, в производственных и вспомогательных помещениях. Расположение основных цехов, служб, вспомогательных помещений.

3. Техника безопасности.

3.1 Основные опасные производственные факторы и причины несчастных случаев на производстве.

3.2  Основные методы и технические  средства предупреждения несчастных случаев. Требования к производственному оборудованию и производственным процессам в стандартах ССБТ.

3.3  Предохранительные средства.

3.4 Оградительные устройства.

3.5 Сигнализирующие устройства. Цвета и знаки безопасности.

3.6 Электробезопасность.

3.7  Действие электрического тока на организм человека.

3.8 Организация рабочего места.

3.9 Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.

3.10 Правила поведения работника при возникновении производственного травматизма.

4. Средства индивидуальной защиты.

4.1 Спецодежда.

4.2 Спецобувь.  

4.3 Средства защиты рук .

4.4 Средства защиты головы, глаз, лица.

4.5 Средства защиты органов дыхания.

4.6 Средства защиты от шума и вибрации.

5. Пожарная безопасность.

5.1 Основные причины пожаров и взрывов.

5.2 Общие меры по обеспечению пожарной безопасности.

5.3 Действия при возникновении пожара.

5.4 Первичные средства тушения пожара и правила пользования ими.

6 Первая помощь пострадавшему при:

6.1 электротравмах; 

6.2 механических травмах;

6.3 термических ожогах;

6.4 химических  ожогах;

Составил: _____________________ _________________________ ________________________

(должность)
 (Ф.И.О.)
(Подпись)

Приложение10

Отчет – анализ процесса «Управление персоналом» 

(КП ПП-01)

1 Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса

	
	
	К1
	К2
	К3
	К4
	К5
	К6

	
	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 (в соответствии с методикой п. 7.6 карты процесса)

	№

п/п
	Наименование показателя

 результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	
	
	

	..
	
	
	

	n
	
	
	


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

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





 (Должность)

               (Подпись                  (Ф.И.О.)

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




(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
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