
 Основные вопросы: 
1. Философия организации. 
2. Положение о персонале. 
3. Положение о структурном подразделении. 
4. Штатное расписание. 
5. Должностные инструкции. 
6. Личностная спецификация.  
7. Оперограмма. 

Дисциплина «Регламентация и нормирование труда» 
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Состав разделов документа «Философия организации»:  

 цель и задачи организации,  

 декларация прав работника,  

 требования к поведению сотрудников,  

 деловые и нравственные качества,  

 условия труда и рабочее место,  

 оплата и оценка труда,  

 социальные блага,  

 социальные гарантии,  

 увлечения (хобби). 

 



Критерии 

организации работы 

Японская философия Американская 

философия 

Российская 

философия 

Основа организации гармония эффективность смешанная 

Отношение к работе Главное –  

выполнение 

обязанностей 

Главное –  

реализация заданий 

Главное –  

реализация заданий 

Конкуренция Практически нет Сильная Практически нет 

Гарантии для 

работников 

Высокие Низкие Низкие 

Принятие решений Снизу вверх Сверху вниз Сверху вниз 

Делегирование власти В редких случаях Распространено Распространено 

Отношение с 

подчиненными 

Семейные Формальные Смешанные 

Методы найма После окончания 

учебы 

По деловым качествам Смешанный 

Оплата труда В зависимости от 

стажа 

В зависимости от 

результатов 

Смешанная 



Разделы текста Положения о персонале: 
 общие положения;  

 понятие персонала;  
 принципы взаимоотношений администрации и персонала;  
 программа развития персонала;  
 система найма персонала;  
 обучение персонала;  
 право персонала на выбор форм организации труда;  
 гарантированность занятости персонала;  
 социальные гарантии персонала;  
 участие персонала в прибылях;  
 ответственность администрации и персонала;  
 заключительные положения. 
 



Типовая структура  Положения:  

1. Общие положения.  

2. Задачи подразделения.  

3. Оргструктура подразделения .  

4. Функции подразделения.  

5. Взаимоотношения подразделения с другими 

звеньями организации.  

6. Права подразделения.  

7. Ответственность подразделения.  





Типовая структура должностной инструкции позволяет:  

 сбалансировать основные функции, права и 

ответственность по каждой должности;  

 обеспечить повышение эффективности управленческих 

работ за счет более совершенной технологии процесса 

управления путем рационализации порядка выполнения и 

взаимосвязи отдельных процедур и операций;  

 устранить дублирование по отдельным функциям;  

 упорядочить информационные потоки в организации.  

 



I. Общие положения.   

II. Цели.   

III. Функции.   

IV. Информационные взаимоотношения.   

V. Права.  

VI. Ответственность.  



Перечень требований к 

работнику 

Требуемые качества 

Основные Желательные Противопоказания 

Физический облик 

Достижения 

(образование, 

квалификация, опыт) 

Интеллект 

Специальные 

способности 

Интересы 

Черты характера 

Внешние условия 

домашние условия 

(социально-бытовые 

условия) 
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Обеспечение инструкциями по оценке, оценочными анкетами  Х Х Х 

Консультирование по проведению процедуры оценки Х Х 

Заполнение бланка «Оценка результативности труда сотрудника за отчетный 
период»  

Х 

Заполнение бланка «Оценка профессиональных, личностных, деловых и 
этических качеств сотрудника» 

Х 

Заполнение отчета о проделанной работе Х 

Проведение оценочного интервью Х Х Х Х Х 

Формулирование результатов оценки Х Х 

Согласование полученного результата Х Х Х Х 

Принятие решения в соответствии с полученным результатом оценки Х Х 

Планирование показателей должности на следующий период Х Х Х 


