Информационная карта процесса

ПП- 1. Управление персоналом

Название и код процесса
	Состав процесса
	Владелец процесса
	Менеджеры (руководители процесса)

	Управление персоналом
	Ректор
	Начальник отдела кадров

	Участники процесса
	Кафедры, отдел кадров, аттестационная комиссия

	Цель процесса
	Подбор, приём и расстановка  высококвалифицированного персонала для обеспечения образовательного процесса в соответствии с лицензионными нормативами и требованиями действующего законодательства  

	Входы процесса
	Квалификационные требования, заявки от руководителей подразделений на вакантные места

	Выходы процесса 
	Укомплектованность штата сотрудниками,  соответствующими требованиям нормативных документов

	Ресурсы процесса
	Сотрудники отдела кадров

Руководители подразделений

Заведующие кафедрами

Газета «Доктор», информация Управления службы занятости населения

	Внешнее управление
	Трудовой кодекс РФ

Требования ФГОС к кадровому обеспечению образовательного процесса

Действующее законодательство

	Внутренняя документация
	Устав академии

Коллективный договор

Положения о структурных подразделениях

Должностные инструкции сотрудников и преподавателей

	Критерии результативности
	1. Укомплектованность штата - не менее 95%

2. Выполнение лицензионных нормативов и аккредитационных показателей - не менее 100%

3. Текучесть кадров - не более 15%

	Показатели результативности
	Процесс считается результативным, если выполнены все критерии, либо не более двух критериев не достигнуто, но имеется положительная динамика в сравнении с прошлым периодом

	Периодичность оценки
	Один раз в год на конец календарного года (в декабре)

	Записи
	Организационная структура

Штатное расписание 

Личные дела сотрудников

Трудовые договоры 

Приказы (о приёме на работу, переводе, о предоставлении отпусков, о зачислении в кадровый резерв, о командировках и т.д.)

Планы повышения квалификации

Отчёты сотрудников о повышении квалификации, о командировке

Протоколы организационно-штатной комиссии

Протоколы аттестационной комиссии


