
Пример описания бизнес-процессов верхнего уровня отдела персонала 

 
 
 

Бизнес-процесс оперативного 
управления ОП 

Бизнес-процесс 

оперативной работы ИК 

 Записи в 1С, в задаче из 

Мегаплана, в резюме, в ТК 

 Документы нанятого в 

архиве 

 

Документы 
увольняемому 

Бизнес-процесс 
оперативной работы МП 

Заявки от 
работодателей 

 

Кандидаты для 
приёма на работу 

Отчётность  

Бизнес-процесс выполнения 
офисных работ 

Заявки в 
Мегаплане 

Отчётность Результаты 

Заявки от 
работодателей 

Задачи в 
Мегаплане 

Задачи в 
Мегаплане 

База резюме 

 

Интернет, СМИ 

Устные 
поручения 

Утверждённый 
план по 

показателям 

Бизнес-процесс управления 
ОП по целям 

Задачи в 
Мегаплане 

 

Задачи в 
Мегаплане 

Управленческие 
предложения 

директорам 

Задачи в 
Мегаплане 

Расчёт 
премии 
сотрудников 
в 
бухгалтерию 

Документы для 
приёма на работу 

Документы для 
увольнения 

Информация для 
занесения в КД 

Резюме и сканы 
документов в базе 

Управленческие 
решения 
сотрудникам 

Управленческие 
решения 
сотрудникам 



 

Список бизнес-процессов и регламентов отдела 
персонала 

 
1. БП оперативного управления ОП 

1.1. Возможные оперативные управленческие решения НО 

1.2. Способы отчётности сотрудников ОП 

2. БП управления ОП по целям 

2.1. Методика получения план/факта по показателям и 

мероприятиям 

2.2. Способы отчётности сотрудников ОП 

2.3. Возможные тактические управленческие решения НО 

3. БП оперативной работы ИК 

3.1. БП приёма на работу 

3.1.1. Список документов для приёма на работу 

3.2. БП увольнения 

3.3. Список возможных организационных задач  

4. БП оперативной работы МП 

4.1. БП подбора персонала 

4.1.1. БП собеседования 

4.1.2.БП тестирования 

4.1.3. БП подготовки к найму 

4.2. Список возможных организационных задач  

5. БП выполнения офисных работ 

5.1. Обязанности ОМ 

5.2. Список возможных организационных задач  
 

На нашем сайте можно ознакомиться с другими примерами 
разработанных нами описаний бизнес-процессов, а также 
с процедурой заказа и выполнения этой услуги. В 
разделе "Стоимость описания бизнес-процессов" мы рассказываем, 
как сэкономить при заказе этой услуги. 

Если вы хотите узнать о возможностях такой экономии для вашей 
компании, заполните этот вопросник для подготовки 
коммерческого предложения на оптимизацию бизнес-процессов, и 
мы пришлём вам КП с ценой и планом выполнения этой работы. 
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