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Реестр документов Дела процесса ДП 03  
«Управление персоналом»  

 
Наименование документа Кол-во 

листов 

Примечание 

1. Карта процесса КП 03-2019 6  
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 НИРФИ ННГУ 

 

 

 

 УТВЕРЖДАЮ 
Директор НИРФИ ННГУ 

 

________________ С.В. Оболенский 

 

 

 
 

КАРТА ПРОЦЕССА 
КП 03-2019 

 

Обозначение процесса КП 03 

Наименование 

процесса 
«Управление персоналом» 

Цель процесса 

− Обеспечение всех подразделений предприятия компетентным пер-

соналом в соответствии с требованиями, включая обеспечение не-

прерывной возможности замены персонала при временном отсутст-

вии (кадровый резерв по всем направлением) (подбор и подготовка). 

− Однозначное определение и доведение до сведения персонала его 

ответственности и полномочий. 

− Обеспечение мотивации персонала для достижения целей предпри-

ятия 

 
Разработал 
Директор                                                               С.В. Оболенский      ___________ 
                                                                                  
                                                                                                                                              (подпись)                                        (дата) 
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Описание процесса 

1. Состав процесса 
В процесс входят следующие составные части: 

Подготовка персонала: 

 Сбор заявок, обработка заявок (формирование графиков обучения, утверждение финанси-

рования)  

 Выполнение мероприятий по обучению 

 Оценка результативности  обучения 

Обеспечение персоналом 

 Получение заявок на заполнение штатного расписания  

 Поиск специалистов 

 Формирование комплекта ДИ и ПП 

 Оценка деятельности работающих специалистов 

Обеспечение доведения ответственности и полномочий 

 Обеспечение разработки «Положений о подразделениях», «должностных инструкций» и 

ознакомление персонала в соответствии с СТО 03 

Управление рисками в соответствии с СТО 06 

 

 

 

2. Входы и выходы процесса 

2.1 Входные данные процесса 

№ 
п./п. 

Входы в процесс (матери-
альный поток, информа-

ция, документ) 

Поставщик входов 
(предшествующие про-

цессы) 

Требования к входам 
или ссылка на доку-

мент, в котором данные 
требования отражены 

1 

1 Организационно-
распорядительная доку-
ментация 
2 Результаты аудитов про-
цесса 
3  Утвержденные планы  
мероприятий по улучше-
нию 

Управление СМК По установленной в ор-
ганизации форме 
Предоставляемая ин-

формации должна быть 
направлена на совер-
шенствование СМК и 
соответствовать ресур-
сам предприятия. 
Принятые решения до-
ведены до конкретных 
должностных лиц пред-
приятия. 



КП 03‐2019 

3 
 

2 

Заявки на квалифициро-
ванных специалистов 
(обучение или поиск для 
заполнения вакансий). 

Все процессы Своевременность полу-
чения заявки, полнота 
исходной информации 
для возможности орга-
низации работы с уче-
том выделяемых лими-
тов. 

3 

Информация о наличии на 
рынке труда требуемого 
персонала 
Информация о поставщи-
ках внешнего обучения 

Внешние источники 
 
 
 

Полнота и достовер-
ность информации для 
принятия решений о 
выборе. 

4 

Информация о ресурсах 
внутреннего обучения 

Все процессы Полнота и достовер-
ность информации о 
внутренних ресурсах по 
обучению 

5 
Информация о результа-
тивности мер по подготов-
ке персонала 

Все процессы Согласно РК 

 2.2 Выходные данные процесса 

№ 
п./п. 

Выходы процесса (мате-
риальный поток, инфор-

мация, документ) 

Потребитель выходов 
(последующие процессы 
или внешний субъект) 

Требования к выходам 
или ссылка на доку-

мент, в котором данные 
требования отображены

1 

1) Информация о ходе про-
текания процессов, вы-
полнении установленных 
процедур и данные об 
удовлетворенности потре-
бителей. 

2) Выходные данные анализа 

Достоверность и своевре-
менность информации 

Управление СМК 

2 
Компетентность принятого 
или обученного персонала 

Квалификация сотрудников 
должна соответствовать 

требованиям,  заявке. 

Все процессы 

 

3. Потребность в ресурсах 

Вид ресурса Оценка необходимого объёма 

Людские ресурсы 
Персонал, участвующий в процессе, должен соответствовать требованиям должно-
стных инструкций, требованиям к квалификации преподавателей 

Инфраструктура 

Помещения, используемые для проведения работ должны соответствовать требова-
ниям санитарных норм. 
Оргтехника и связь должны соответствовать современным требованиям для опера-
тивности получения и обработки информации 
 

Производственная 
среда 

Условия окружающей среды, необходимые для проведения работ должны соответ-
ствовать требованиям санитарных норм, а также условиям эксплуатации используе-
мых оборудования и оргтехники 
 

Материальные и 
финансовые ре-
сурсы 

Затраты, связанные с выполнением процесса (зарплата участников процесса; затра-
ты на командировочные расходы, бумага, необходимая для разработки и оформле-
ния необходимых документов, затраты, связанные с доведением ресурсов до тре-
буемого уровня). 

Временной ресурс 
Необходимые денежные средства должны быть выделены своевременно и  в доста-
точном объеме  . 
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4. Показатели результативности и эффективности процесса и методики их расчета 

№ 
п./п. 

Показатели процесса 

Источники получения 
информации для оценки 
показателей (подразделе-
ния) 

Документы, содержащие 
информацию 

1 
Обеспечение всех подразделений 
персоналом требуемой квалифика-
ции; 

Экспертная оценка 

Штатное расписание и заявки 
на обеспечение персонала или 
их обучение, Протоколы ат-

тестации персонала 

2 
Уровень исполнительской дисцип-
лины. Экспертная оценка 

Планы всех уровней с отмет-
ками о выполнении 

3 
Целостность системы менеджмента 
качества при временном отсутствии 
отдельных сотрудников  

Экспертная оценка 
Матрица резервирования 

компетенций. 

4 
Однозначность и своевременность 
распределения ответственности  

Штатное расписание, долж-
ностные инструкции и поло-

жения 
 

 Методика расчета показателей  

№ 
п./п. Показатели процесса 

Критерии результа-

тивности  
Методика расчета 

Частота проведе-
ния 

оценки показателей

1 
Обеспечение всех подразде-
лений персоналом требуе-
мой квалификации; 

Отсутствие должно-
стей согласно штат-
ному расписанию не
обеспеченных персо-
налом требуемой ква-
лификации, а также
персонала не про-
шедшего необходи-
мую подготовку и ат-
тестацию 

К=Х1/Х2*100 %,  

где Х1 – количество вновь 

принятых на работу; 

Х2 – количество открытых 

вакансий в течение рас-

сматриваемого периода. 

Особому рассмотрению 
подлежат случаи, когда ва-
кантная должность не за-

полняется в течение 3-х ме-
сяцев. 

1 раз в квартал 

2 Уровень исполнительской 
дисциплины. 

Отсутствие невыпол-
ненных поручений,
приведших к матери-
альному ущербу 

Экспертная оценка гене-
ральным директором на ос-
новании журнала контроля 

поручений 

1 раз в квартал 

3 

Целостность системы ме-
неджмента качества при 
временном отсутствии от-
дельных сотрудников  

Отсутствие невыпол-
ненных своевременно
задач по причине от-
сутствия отдельных
сотрудников 

Экспертная оценка гене-
ральным директором на ос-
новании журнала контроля 

поручений 

1 раз в квартал 

4 
Однозначность и своевре-
менность распределения от-
ветственности 

Отсутствие невыпол-
ненных своевременно
задач по причине не-
однозначного (не-
своевременного) рас-
пределения ответст-
венности 

Экспертная оценка гене-
ральным директором на ос-
новании журнала контроля 

поручений 

1 раз в квартал 
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