Матрица профессиональной деятельности «Управление персоналом»
(промежуточный итог рабочей группы по разработке профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом организации»)

	п\п
	ОТФ
	ТФ
	ТД
	Комментарии/
предложения

	ОТФ, представленные на широкое профессионально-общественное обсуждение

	1
	Кадровое делопроизводство
	1.1. Ведение организационно-распорядительной документации по кадрам.
	1.1.1.Обработка поступающей документации по кадрам;

1.1.2. Разработка и оформление кадровой документации (первично-учетной, плановой, по социальному обеспечению, организационно-распорядительной и иной);

1.1.3. Регистрация, учет и текущее хранение организационно-распорядительной документации по кадрам.
	

	
	
	1.2. Ведение документации по учету кадров.
	1.2.1. Создание документов по движению кадров и  кадровым процедурам;

1.2.2. Организация системы движения кадровых документов, документальное сопровождение кадровых процедур;

1.2.3. Сбор и проверка личных документов работников;

1.2.4. Подготовка и оформление по запросу работника  и должностных лиц копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже, льготах, гарантиях,  компенсациях и иных сведений о работниках;

1.2.5. Выдача работнику кадровых документов о его трудовой деятельности и доведение до сведения работников  организационно - распорядительных, кадровых  и иных документов;

1.2.6. Ведение учета специальных категорий работников (имеющих допуск к государственной тайне, иностранных граждан, военнообязанных  и иных);
1.2.7. Ведение учета рабочего времени;
1.2.8. Регистрация, учет,   оперативное хранение и уничтожение кадровых документов, подготовка к сдаче в архив.
	

	
	
	1.3. Подготовка документации для представления государственным органами и иным организациям.
	1.3.1. Подготовка по запросу государственных органов и иных организаций оригиналов, выписок, копий кадровых документов, пояснительных записок, справок  и иных документов.

1.3.2.  Постановка организации на учет, подготовка уведомлений, отчетно-статистической документации по вопросам кадров.
	

	2
	Обеспечение кадровыми ресурсами
	2.1. Сбор информации о потребностях в персонале 
	2.1.1. Формирование профиля вакансии.

2.1.2. Проведение мониторинга и анализа рынка труда (внешнего и внутреннего) по профилю вакансии.

2.1.3. Поиск информации о кадровых ресурсах во внутренних и внешних источниках.

2.1.4. Публичное размещение  информации о вакансии.
2.1.5. Выбор способов и методов привлечения персонала в соответствии с утвержденными планами
	

	
	
	2.2. Оформление, ведение и хранение информации о кандидатах.
	2.2.1. Проверка информации о кандидатах.

2.2.2. Проведение собеседований с кандидатами и оценка их соответствия требованиям вакантной должности.

2.2.3.  Документарное оформление результатов поиска и привлечения персонала, информирование кандидатов о результатах отбора.
2.2.4. Сопровождение кандидатов на всех этапах отбора
	

	
	
	2.4. Взаимодействие с государственным органами и иными организациям
	2.4.1. Подготовка и обработка запросов о кандидатах в государственным органами и иными организациям.

2.4.2. Подготовка и обработка уведомлений в государственные органы.

2.4.3. Сопровождение договоров по подбору персонала, представления услуг по заемному труду и других услуг необходимых  для обеспечения кадровыми ресурсами.
	

	3
	Организация и проведение оценки и аттестации персонала 
	3.1. Оценка персонала организации
	3.1.1.Разработка системы оценки под установленные цели организации: регламенты, методики, инструменты, и прочее;

3.1.2. Проведение оценки персонала в соответствии с принятыми регламентами;
3.1.3. Документарное оформление результатов оценки персонала.
	

	
	
	3.2. Аттестация работников
	3.2.1. Разработка системы аттестации работников под установленные цели организации: регламенты, методики, критерии и прочее;

3.2.2. Определение категорий работников для прохождения аттестации;

3.2.3. Сопровождение процесса аттестации работников и работы аттестационной  комиссии;

3.2.4. Документарное оформление процесса и результатов аттестации работников.
	

	4
	Организация  развития персонала
	4.1. Разработка системы развития персонала организации
	4.1.1. Разработка под  установленные цели организации системы развития персонала: регламенты, методики, критерии и прочее; 

4.1.2. Организация процессов  развития персонала в соответствии с принятой системой и планами организации;

4.1.3. Документарное оформление процесса и результатов системы развития персонала;

4.1.4. Подготовка предложений по совершенствованию системы развития персонала. 
	

	
	
	4.2.Организация обучения персонала 
	4.2.1. Разработка планов и методических материалов по обучению персонала; 

4.2.2. Организация процесса обучения в соответствии с утвержденными планами и программами обучения персонала;

4.2.3. Документарное оформление процесса и результатов обучения персонала;

4.2.4. Подготовка предложений по совершенствованию системы обучения персонала.
	

	
	
	4.3. Организация адаптации и стажировки персонала 
	4.3.1. Разработка планов адаптации, стажировки персонала;

4.3.2.  Организация процессов адаптации, стажировки персонала;

4.3.3. Документарное оформление процессов и результатов адаптации, стажировки персонала;

4.3.4. Подготовка предложений по совершенствованию системы адаптации, стажировки персонала.
	

	
	
	4.4. Разработка системы профессиональной карьеры работников 
	4.4.1. Разработка планов профессиональной карьеры работников под  установленные задачи организации по развитию персонала;

4.4.2. Создание и формирование кадрового резерва;

4.4.3. Внедрение системы профессиональной карьеры и формирования кадрового резерва работников;

4.4.4. Документарное оформление результатов системы профессиональной карьеры работников;
4.4.5. Подготовка предложений по совершенствованию системы  профессиональной карьеры работников;
	

	5
	Формирование системы оплаты труда персонала
	5.1. Организация системы оплаты труда персонала и ее внедрение 
	5.1.1 Разработка системы оплаты труда персонала регламенты, процедуры, инструменты и прочее; 

5.1.2. Формирование планового бюджета фонда оплаты труда,  стимулирующих и компенсационных выплат;

5.1.3. Внедрение системы оплаты труда персонала;

5.1.4. Документарное оформление процессов и результатов действия системы  по оплате труда персонала.
	

	
	
	5.2. Организация нормирования труда персонала
	5.2.1 Разработка системы нормирования труда персонала: регламенты, методы измерений и организации труда, инструменты и прочее; 

5.2.2. Внедрение системы нормирования и организации труда персонала с определением трудоемкости, нормативной численности, графиков работ и условий оплаты труда персонала;

5.2.3. Документарное оформление процессов и результатов действия системы по нормированию труда персонала;

5.2.4. Выявление резервов повышения производительности труда и качества нормирования, подготовка предложений по изменениям условий и оплаты труда персонала.
	

	6
	Формирование социальной политики в отношении персонала
	6.1.Разработка социальной политики в отношении персонала
	6.1.1. Разработка специализированных социальных программ в отношении персонала;

6.1.2. Разработка специализированных программ поддержки членов социально-зависимых групп (ветеранов, лиц с инвалидностью, пенсионеров организации, молодежи, детей, сирот, иностранных работников и иных);

6.1.3. Разработка системы социальных льгот, выплат работникам, в том числе с учетом требования законодательства;

6.1.4. Формирование бюджета расходов в части обеспечения социальной политики в отношении персонала;

6.1.5. Документарное оформление процесса разработки социальной политик организации. 
	

	
	
	6.2. Реализация социальной политики в отношении персонала
	6.2.1. Внедрение специализированных социальных программ и программ социальной поддержки членов социально-зависимых групп;

6.2.2. Реализация системы социальных льгот,  выплат работникам, в том числе с учетом требования законодательства;

6.2.3. Организация оздоровительных, спортивных, корпоративных и иных мероприятий;

6.2.4. Взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам реализации социальной политики в отношении персонала;

6.2.5. Документарное оформление процесса и результатов реализации социальной политики в отношении персонала.
	

	7
	Менеджмент процессов работы с персоналом
	7.1. Стратегический менеджмент 
	7.1.1. Постановка  стратегических целей в управлении персоналом;

7.1.2. Разработка политики,  планов, программ, процедур и иное по управлению персоналом;

7.1.3. Разработка организационной структур, планирование потребности в персонале;

7.1.4. Разработка  корпоративной культуры, социальной политики,  HR – бренда, системы мотивации;
7.1.5. Разработка программы и принципов стандартизации, унификации, автоматизации процессов управления персоналом;
7.1.6. Формирование бюджета на персонал;
7.1.7. Документарное оформление разработанных материалов в области стратегического менеджмента.
	

	
	
	7.2. Оперативный менеджмент (непосредствнное руководство структурными подразделениями и должностными лицами, выполняющими функции по управлению персоналом – в терминологии данной матрицы)
	7.2.1. Анализ текущей деятельности подразделений (подчиненных);

7.2.2 Разработка бюджета по подразделению;

7.2.3. Разработка стандартов текущей деятельности подразделения и унификация процессов;

7.2.4. Документарное оформление процессов и разработка предложений по их оптимизации;

7.2.5. Осуществление допуска к работе работников подразделения;
7.2.6.  Постановка задач работникам структурного подразделения, определение ресурсов для их выполнения, контроль за их выполнением;
7.2.7. Анализ отчетности подчиненных, разработка предложений по улучшению показателей деятельности подразделения;

7.2.8. Разработка мероприятий по повышению производительности труда;

7.2.9. Применение к работникам мер поощрения и дисциплинарного взыскания;

7.2.10.  Формирование  отчетности по работе  структурного подразделения, подчиненных должностных лиц.
	

	
	
	7.3. Контроллинг (система непрерывной оценки разных сторон деятельности компании, ее подразделений, руководителей, сотрудников, охватывающая учет, анализ, контроль как интегральную функцию).

системы оплаты труда персонала
	7.3.1. Разработка системы статистики, анализа и контроля работы персонала, факторов оценки внешней и внутренней среды;

7.3.2. Проведение мониторинга бизнес-процессов организации, удовлетворенности персонала, внешней и внутренней среды;

7.3.3. Проведение контролинга процессов в области управления персоналом, сравнение и анализ процессов, результатов управленческих мероприятий, определение факторов, вызывающих отклонение от плановых показателей;
7.3.4. Документарное оформление результатов аудита, подготовка предложений по необходимым корректирующим и превентивным мерам.
	


