Алгоритм осуществления процесса
АШР 15. «Управление персоналом»
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 Процесс АШР 015.  «Управление персоналом» 

 Карта процесса   «Управление персоналом»

	Нормативные документы:

1.  Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"
2.  Закон Чувашской Республики от 5 октября 2007 г. N 62 "О муниципальной службе в Чувашской Республике"
3. Устав Шемуршинского района

4. Положение об отделе организационной работы администрации Шемуршинского района


	Цели процесса:

1. Обеспечение  кадрами,  соответствующими предъявляемым квалификационным требованиям по уровню профессионального образования, стажу муниципальной  службы  или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2. Обучение  персонала в целях удовлетворения потребностей  администрации в высококвалифици-рованных кадрах.

3. Оценка профессиональной, служебной деятельности персонала.
	Критерии измерения  (показатели результативности):
1. Укомплектованность квалифицированным персоналом.

2.  Ведение делопроизводства по персоналу.

3. Сокращение текучести кадров

4. Удовлетворенность персонала.



	Поставщики:
	
	Вход процесса:
	
	Наименование процесса -
«Управление персоналом»
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	Выход процесса:
	
	Потребители

	Кабинет Министров
Чувашской Республики
	
	Штатное расписание, законодательство о муниципальной службе, нормативные правовые документы, распоряжения  главы
	
	
	
	Продукция:

Квалифицированные кадры. Карьерный рост

Документ о повышении квалификации.

Квалификационные разряды. Резерв кадров
	
	Администрация Шемуршинского района

	
	
	Записи:

Законы Чувашской Республики, постановления, распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, распоряжения Администрации Президента Чувашской Республики,

приказы по администрации района
	
	Ответственный за мониторинг процесса -

управляющий делами администрации района


Контроль – 

глава района
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Записи:
Личные дела персонала, личные карточки  Т-2МС,

трудовые книжки, книги приказов, журналы учета.
	
	


	Ресурсы
	
	

	Человеческие ресурсы – 3 чел. начальник и 2 специалиста отдела организационной работы
	Инфраструктура
	Производственная среда

	Должностные регламенты


	Здания: технические  средства и программные продукты, телефоны, факсы, электронная почта, информационная, аналитическая, статистическая и методическая литература, периодическая печать
	 


начало





Планирование


Отв. Управляющий делами





1. ФЗ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"


2.  Закон Чувашской Республики от 5 октября 2007 г. N 62 "О муниципальной службе в Чувашской Республике"


3. Устав Шемуршинского района


4. Положение об отделе организационной работы








План работы на год, квартал, месяц














Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниц. службы в администрации Шемуршинского района








Анализ количественного и качественного состава персонала


Отв. Главный специалист











Проведение аттестации


Отв. Председатель аттестационной комиссии











Разработка корректирующих действий


Отв. Главный специалист








Отчеты по кадровому составу, ответы на запрашиваемую информацию











Отчеты, аналитическая информация





Корректирующие действия





Конец





Представление отчетов в Администрацию Президента ЧР, Управление Пенсионного фонда РФ по Шемуршинскому району ЧР, Территориальный орган Федеральной службы  Государственной статистики 


Отв. Главный специалист











Делопроизводство по личному составу


Отв. Главный специалист








Мероприятия в рамках проведения конкурса для замещения вакансий


Отв. Председатель комиссии











Реализация Программы обучения муниципальных служащих администрации Шемуршинского района на 2006-2008 г.г.


Отв. Главный специалист





Мониторинг и анализ деятельности


Отв. Главный специалист








1. ФЗ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"


2.  Закон Чувашской Республики от 5 октября 2007 г. N 62 "О муниципальной службе в Чувашской Республике"


3. Устав Шемуршинского района


4. Положение об отделе организационной работы





Анализ кадрового состава администрации Шемуршинского район











Распоряжения по личному составу





Протоколы конкурсной комиссии





Аттестационные листы, протоколы заседания аттестационной комиссии





План обучения муниципальных служащих администрации Шемуршинского района, договора оказания платных образовательных услуг,  документы о прохождении обучения





Постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 г.№1,


заявления служащих, график отпусков








Письма и распоряжения Администрации Президента ЧР,  распоряжения и постановления Кабинета Министров ЧР


 





Положение о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Шемуршинского района





Программа обучения муниципальных служащих ЧР на 2006-2008 г.г.











