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«УТВЕРЖДАЮ» 

Генеральный директор 

 

_______________  
 

Показатели процесса 

Цель Критерий Оценка 

Заполнить штатные позиции 
клиники 

Отклонение >= +/- 15% Не допустимо 

 Отклонение < +/- 15% Допустимо 

Контрольные точки  

№ KPI  Критерий Оценка 

1 Время закрытия вакансии (1 мес) Отклонение >= +/- 15% Не допустимо 

2 Выполнение программы повышения 
компетентности 

Отклонение < +/- 15% Допустимо 

 
Владелец процесса: генеральный директор. Периодичность оценивания: 1 раз в год. 
 
Вход: 
Запрос на подбор 

Выход: 
Персонал компетентный 

Управление: 
Осуществляет владелец процесса, в рамках 
полномочий, изложенных в его должностной 
инструкции. 

Ресурсы: 
Работники. 

 
Основные шаги процесса (процедура) 

Алгоритм Ответственный Результат и записи 

 

2. Подбор работника

1. Открытие вакансии

3. Собеседование

4. Оформление 
работника  и 
инструктаж

Устроил

5. Работа

6. Повышение 
квалификации 

работника

7. Оценка

8. Расторжение 
трудового договора

Не устроил

Повышение/
понижение

По должности

Повышение/
понижение

оплаты

Увольнение

Увольнение

 
 

1. Генеральный директор Определение кол-ва необходимых 
работников 
Штатное расписание утверждено, 
Формирование потребности в 
кандидатах (например в форме списка 
или заявления) 

2. Менеджер по работе с 
клиентами 

Получение анкет от кандидатов 

3. Менеджер по работе с 
клиентами 

Анкета рассмотрена и принято 
решение 

4. Менеджер по работе с 
клиентами 

Трудовой договор, 
Отметки в журнале инструктажей 

5. Менеджер по работе с 
клиентами 

Выполнение заданий 

6. Генеральный директор 
(комиссия) 

Программа повышение 
компетентности работников 

7. Генеральный директор 
(комиссия) 

Решение по результатам оценки 
работника 

8. Генеральный директор Приказ об увольнении. 
Выдача трудовой книжки. 
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Карта процесса: 
«Обеспечение персоналом» 
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Управление рисками 

№ Рисковое событие Мероприятия 

1 Сезонные болезни Вакцинация 

 
 
Карта оценки процесса 
 

№ Месяц Цель KPI 1 KPI 2  

План Факт Оценка План Факт Оценка План Факт Оценка 

1 Январь          

2 Февраль          

3 Март          

4 Апрель          

5 Май          

6 Июнь          

7 Июль          

8 Август          

9 Сентябрь          

10 Октябрь          

11 Ноябрь          

12 Декабрь          

Место хранения настоящего документа:  электронный архив организации  

История документа 

Дата Версия Статус Комментарии 

01.01.2016 1.0 Версия Утвержден 

Согласование 

Должность Ф.И.О. Подпись 
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