
ПП 01. АЛГОРИТМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПРОЦЕССА
Управление персоналом администрации

Алгоритм Записи

ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Отв.: Управляющий делами

ПОДБОР И РАССТАНОВКА КАДРОВ

Отв.: Управляющий делами

УЧЕТ РЕЗЕРВА КАДРОВ

Отв.: управляющий делами, главный 
специалист по делопроизводству и контролю

Доведение до работников нормативных 
правовых актов РФ и ЧР
Отв.: главный специалист по делопроизводству 
и контролю

Организация и проведение всех видов 
подготовки и повышения квалификации 
кадров
Отв.: управляющий делами

Организация аттестации специалистов

Отв.: управляющий делами

Ведение кадровой работы по аппарату 
районной администрации

Отв.: управляющий делами, главный 
специалист по делопроизводству

Изучение деловых и моральных качеств 
работников
Отв.: управляющий делами, главный 
специалист по делопроизводству и контролю

КАРТА ПРОЦЕССА  «1. Управление персоналом администрации»

НачалоУстав Ядринского района 
ЧР, Положение об 
управлении делами, 
организационно-
контрольной и кадровой 
работы, Регламент работы 
Ядринской районной 
администрации

План работы на год

Штатное расписание, 
распоряжения главы 
района по личному 
составу

Структура районной 
администрации, Реестр 
муниципальных должностей

Структура районной 
администрации, Реестр 
муниципальных должностей

Анкета, личная карточка 
форма №Т-2 ГС

Нормативно-правовые акты 
РФ и ЧР

Отметка о получении 
документа в журнале

Постановления главы 
района о соответствии 
занимаемой должности

Закон ЧР «О 
муниципальной службе в 
ЧР", Положение об 
аттестации

Распоряжения главы 
района по личному 
составу, график отпусков, 
оформление 
командировочных, 
протоколы по 
установлению трудового 
стажа и т.д.

Трудовой Кодекс РФ

Документы вышестоящих 
организаций, документы 
образовательных 
учреждений, проводящих 
курсы

Распоряжения главы 
района по личному 
составу о направлении на 
курсы

конец

Закон о муниципальной 
службе и муниципально-
правовые акты

Справки - объективки, 
характеристики



Владелец процесса: Управляющий делами Ядринской районной администрации

Цели процесса: 
1. Получение  высоких  конечных  результатов  при  минимальных  затратах  всех  ресурсов, 

создании  благоприятного  морально-психологического  климата,  стимулов  и  условий 
труда,  определяющих  его  высокую  привлекательность  и  удовлетворение  трудом  всех 
работников.

2. Обеспечение  комплексного  социально-экономического  развития  муниципального 
образования.

3. Удовлетворение основных жизненных потребностей населения в сферах, отнесенных к 
ведению муниципального образования.

Управляющие нормативные документы:
1. Конституция Российской Федерации, Чувашской Республики. 
2. Трудовой кодекс Российской Федерации.
3. Законы Российской Федерации и Чувашской Республики.
4. Указы, постановления и распоряжения Президента Российской Федерации и Президента 

Чувашской Республики.
5. Постановления  и  распоряжения  Правительства  Российской  Федерации  и  Чувашской 

Республики.
6. Письма Администрации Президента Чувашской Республики и министерств Чувашской 

Республики.
7. Устав Ядринского района Чувашской Республики.
8. Решения Ядринского районного Собрания депутатов Чувашской Республики.
9. Положение об управлении делами, организационно-контрольной и кадровой работы.
10. Нормативно-правовые акты Ядринской районной администрации.

Критерии результативности процесса:
1. Качество муниципального управления

Входы в процесс Поставщики входов
1. Типовая структура районной 

администрации
Кабинета Министров Чувашской Республики 

2. Проект реестра муниципальных 
должностей

Президент Чувашской Республики 

3. Постановления и распоряжения главы 
Ядринского района Чувашской 
Республики

Глава Ядринского района

4. Заявления о поступлении на работу Население Ядринского района
5. Заявление о прохождении аттестации Муниципальные служащие Ядринской 

райадминистрации
6. Заявления о предоставлении отпуска Работники Ядринской райадминистрации

Выходы процесса (продукты деятельности) Потребители выходов
1. Проекты решений Ядринского районного 

Собрания депутатов Чувашской 
Республики 

Население Ядринского района, работники 
районной администрации

2. Проекты  постановлений,  распоряжений 
главы  Ядринского  района  Чувашской 
Республики 

Население Ядринского района, работники 
районной администрации



Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):
1. Человеческие ресурсы: 
1 человек – управляющий делами, 
1 человек – начальник отдела организационной работы; 
1 человек – главный специалист по делопроизводству и контролю. 
2. Инфраструктура: - 3 офисное помещение;

- 2 компьютера;
- 3 телефона, факс, электронная почта 
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