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);

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 и обеспечение процедуры ознакомления с организационно - распорядительными и кадровыми документами;

1.2.6. Ведение специального учета работников, в  случаях предусмотренных законодательством;

1.2.7. Регистрация, учет,   оперативное хранение и уничтожение кадровых документов, подготовка к сдаче в архив.
	

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

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

	2
	Подбор персонала 
	2.1. Поиск и сбор информации о кандидатах
	2.1.1. Формирование профиля вакансии.
2.1.2. Проведение мониторинга и анализа рынка труда (внешнего и внутреннего) по профилю вакантной должности.
2.1.3. Проведение поиска информации о кандидатах во внутренних и внешних источниках.

2.1.4. Публичное размещение информации о вакантной должности.
	

	
	
	2.2. Оформление, ведение и хранение информации о кандидатах.
	2.2.1. Проведение проверки информации о кандидатах.

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

2.2.3.  Подготовка заключений о результатах отбора и информирование кандидатов.
	

	
	
	2.3. Сопровождение кандидата на всех этапах отбора.
	
	

	
	
	2.4. Взаимодействие с государственными и не государственными организациями.
	2.4.1. Подготовка и обработка запросов информации о кандидатах в государственные и не государственные организации.

2.4.2. Подготовка и обработка уведомлений в государственные организации.

2.4.3. Подготовка и сопровождение договоров по подбору персонала.
	

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

3.1.2. Проведение процедуры и процесса оценки;

3.1.3. Документарное оформление результатов оценки.
	

	
	
	3.2. Аттестация работников
	3.2.1. Разработка системы аттестации работников под установленные цели организации: регламент, методики, инструменты, критерии;

3.2.2. Определение категорий работников для прохождения аттестации;

3.2.3. Сопровождение процесса аттестации и работы аттестационной  комиссии;

3.2.4. Документарное оформление процесса и результатов аттестации.
	

	4
	Организация  развития персонала
	4.1. Разработка системы развития персонала организации
	4.1.1. Разработка под  установленные цели организации системы развития персонала: политики, регламенты, процедуры, методики, инструменты, критерии; 

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

4.1.3. Документарное оформление результатов  действия (работы) 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. Организация процессов  действия (работы) системы профессиональной карьеры и кадрового резерва работников;

4.4.4. Документарное оформление результатов  действия (работы) системы профессиональной карьеры работников;
4.4.5. Подготовка предложений по совершенствованию системы  профессиональной карьеры работников.
	

	ОТФ, находящиеся на стадии экспертной проработки членами рабочей группы

	5
	Организация системы оплаты труда персонала
	5.1. Формирование системы оплаты труда персонала
	5.1.1 Разработка системы оплаты труда персонала организации: политики, регламенты, процедуры, инструменты и другое; 
5.1.2. Формирование бюджета фонда оплаты труда,  стимулирующих и компенсационных выплат;
5.1.3. Внедрение системы оплаты труда персонала;
5.1.4. Документарное оформление системы и результатов работы по оплате труда персонала.
	

	
	
	5.2. Организация нормирования труда персонала
	5.2.1 Разработка системы нормирования труда персонала: регламенты, процедуры, методы измерений и организации труда, инструменты и другое; 
5.2.2. Внедрение системы нормирования и организации труда персонала с определением трудоемкости, нормативной численности и условий оплаты труда персонала;
5.2.3. Документарное оформление системы и результатов работы по нормированию труда персонала;
5.2.4. Выявление резервов повышения производительности труда и качества нормирования, подготовка предложений по изменениям условий и оплаты труда персонала.
	

	
	
	5.3. Контроллинг системы оплаты труда персонала
	5.3.1. Разработка системы контроллинга: методов учета, анализа, нормирования, планирования и контроля в единую систему получения, обработки и обобщения информации по системе оплаты труда персонала;

5.3.2. Внедрение  контроллинга системы оплаты труда персонала;

5.3.3. Документарное оформление результатов работы контроллинга системы оплаты труда персонала; 

5.3.4. Подготовка предложений по совершенствованию системы  оплаты труда персонала.
	

	6
	Управление всеми процессами (стратегическое планирова-ние)
	6.1 Аудит текущего состояния бизнес процессов по управлению персоналом
	
	

	
	
	6.2 Стратегическое планирование
	
	

	
	
	6.3 Финансовое моделирование, бюджетирование
	
	

	
	
	6.4 Контроль и мониторинг
	
	

	
	
	6.5 Превентивные действия
	
	

	
	
	6.6 Синхронизация внутренней и внешней среды
	
	

	
	
	6.7  Инновации
	
	

	
	
	6.8 Статистика и аналитика
	
	


