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1. РАЗРАБОТАН  Управляющим делами администрации Цивильского района.

2 .ВВОДИТСЯ В ДЕЙСТВИЕ с 02.10.2007 г.

3 .ВВОДИТСЯ впервые.

4. ПЕРИОДИЧЕСКАЯ ПРОВЕРКА проводится  Представителем руководства по 

СМК с интервалом, не превышающим 12 месяцев.





    

5 .ИЗМЕНЕНИЯ к настоящему стандарту разрабатываются Управделами по мере 

   необходимости по результатам применения его на практике или 

                 при изменении требований нормативных документов, на основании которых 

                 стандарт разработан.
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1. Область применения

1.1. Цель – последовательное повышение степени удовлетворенности персонала работой в  Администрации Цивильского района (далее администрация)

1.2. Область распространения - все структурные подразделения и специалисты администрации

2. Нормативные ссылки

В настоящей методике использованы нормативные ссылки на следующие нормативные документы:

ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

ГОСТ Р ИСО 9001-2001  Системы менеджмента качества. Требования.

3. Термины и определения

В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9001-2001.

система менеджмента качества - система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству;

качество - степень соответствия совокупности присущих характеристик требованиям;

постоянное улучшение – повторяющаяся деятельность по увеличению способности выполнить требования.

4. Сокращения

СМК – система менеджмента качества;

ГОСТ Р - национальный  стандарт Российской Федерации,

СПА – структурные подразделения администрации;
СТО – стандарт организации; 

ПРК - представитель руководства по качеству;

5. Порядок выполнения

5.1. Мониторинг удовлетворенности персонала включает в себя проведение 2 раза в год (в июле и декабре месяцах)  следующих процедур:

- анкетный опрос персонала на предмет удовлетворенности работой в Администрации Цивильского района  в соответствии с утверждаемой формой  (приложение А);

- регистрация данных результатов работы по повышению удовлетворенности персонала Администрации Цивильского района (приложение Б). Регистрация данных результатов работы администрации производится на основании результатов, полученных при анкетировании персонала.  

5.2. Расчет степени удовлетворенности персонала (средний балл). 

Средний балл подсчитывается  по каждому критерию оценки удовлетворенности (согласно таблице приложения А):

  Средний балл        сумма баллов всех участников анкетирования по данному критерию
   по критерию  =     число сотрудников, участвующих в анкетировании

5.3. Рассчитываемые показатели являются относительными и используются  для выявления динамики удовлетворенности (увеличение, уменьшение) и последующего формирования выводов и предложений по улучшению деятельности администрации по удовлетворенности персонала, которые отражаются в таблице приложения Б.
Формирование выводов и предложений по улучшению деятельности администрации по удовлетворенности персонала, введение их в действие в соответствии с планом, форма которого указана в приложение Б к настоящей методике,  осуществляет главный специалист по кадровым вопросам.
5.4. Алгоритм проведения процедуры «Мониторинг удовлетворенности персонала» приведен в приложении В.

5.5. Степень удовлетворенности персонала является одним из критериев результативности процесса Б.1.  «Управление персоналом». 

6. Распределение ответственности и полномочий

6.1. Ответственность за проведение и мониторинг процедуры в соответствии с разделом 5 настоящей методики  осуществляет Управделами администрации.
6.2. Руководители структурных подразделений:

несут ответственность за проведение анкетирования в подчиненных им структурных подразделений администрации;

могут вносить предложения по улучшению деятельности администрации по удовлетворенности персонала. 

7. Отчетные документы

7.1. Документация и текущие записи по настоящей процедуре  хранятся в управлении делами . 

7.2. Показатели удовлетворенности персонала (приложение Б)  хранятся  у ПРК. 
8. Конфиденциальность

Настоящая методика может быть предоставлена (при официальном обращении)  для использования другим сторонам. 

9. Рассылка

настоящая методика рассылается во все подразделения администрации.

	Разработчик 
	________________

(подпись)
	  Солоденова Г.Н.
(инициалы, фамилия)
	    (дата)

	
	
	
	

	СОГЛАСОВАНО:


	
	
	

	Представитель

руководства

	________________

(подпись)
	   Ферапонтова О.С.

(инициалы, фамилия)
	______________

    (дата)


Приложение А

                                                     (обязательное)     

Примерная форма анкеты

для определения степени удовлетворенности персонала

работой в Администрации Цивильского района 1)
Уважаемый коллега. 

Вам предлагается ответить на вопросы анкеты, целью которой является исследование степени удовлетворенности персонала работой в Администрации Цивильского района. 

При ответе на вопрос  выберите один из предлагаемых вариантов ответов и проставьте знак  V.  Ваши ответы будут использованы только  в обобщенном виде. 

Постарайтесь ответить на все вопросы. Обратите внимание на то, чтобы вариант ответа «затрудняюсь ответить» в Вашей анкете встретился не более 3-х раз.

Благодарим Вас за сотрудничество.

	№

пп
	Наименование критерия

 удовлетворенности
	Степень удовлетворенности (по 5 бальной шкале)
	Нет 2)
	Затрудняюсь ответить*)

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	Удовлетворены ли Вы:

	1. 
	Политикой и целями администрации
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Позиционированием администрации
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Руководством СПА, администрации
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	Ролью Вашего СПА в деятельности администрации
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	Ролью других СПА в деятельности администрации
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	Ресурсным обеспечением деятельности администрации
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	Технической оснащенностью Вашего рабочего места
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	Микроклиматом в коллективе
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	Полномочиями, которыми Вы наделены  
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	Своим вкладом в деятельность администрации 
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	Участием в выработке решений и деятельности  Вашего СПА
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	Признанием своих успехов и достижений
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	Оплатой труда
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	Отношением со стороны непосредственного руководства 
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	Возможностью учиться и повышать квалификацию
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	Равными возможностями в коллективе
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Б

                                                                 (обязательное)                                                                                   

Показатели удовлетворенности персонала

	№ пп
	Вид показателя
	Значение показателя
	Выводы и предложения по улучшению

	
	
	за отчетный период
	за предыдущий период
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Текучесть кадров, человек:

- по инициативе администрации

- по инициативе работника

- завершение срока действия контракта

- выход на пенсию
	
	
	

	2. 
	Заболеваемость (человеко-дней)
	
	
	

	3. 
	Производственный травматизм (количество случаев)
	
	
	

	4. 
	Жалобы сотрудников (количество)
	
	
	

	5. 
	Предложения сотрудников по улучшению деятельности (количество)
	
	
	

	6. 
	Техническая оснащенность рабочих мест (тыс.руб./чел.)
	
	
	

	7. 
	Количество поощрений:

- материальных

- моральных
	
	
	

	8. 
	Повышение квалификации сотрудников (дней/человек)
	
	
	

	9. 
	Степень удовлетворенности персонала (средний балл) по показателям приложения А:
	
	
	

	
	Политикой и целями администрации
	
	
	

	
	Позиционированием администрации
	
	
	

	
	Руководством СПА, администрацией
	
	
	

	
	Ролью Вашего СПА в деятельности администрации
	
	
	

	
	Ролью других СПА в деятельности администрации
	
	
	

	
	Ресурсным обеспечением деятельности администрации
	
	
	

	
	Технической оснащенностью Вашего рабочего места
	
	
	

	
	Микроклиматом в коллективе
	
	
	

	
	Полномочиями, которыми Вы наделены  
	
	
	

	
	Своим вкладом в деятельность администрации 
	
	
	

	
	Участием в выработке решений и деятельности  Вашего СПА
	
	
	

	
	Признанием своих успехов и достижений
	
	
	

	
	Оплатой труда
	
	
	

	
	Отношением со стороны непосредственного руководства 
	
	
	

	
	Возможностью учиться и повышать квалификацию
	
	
	


План мероприятий по улучшению деятельности администрации по удовлетворенности персонала 3):

	№ пп
	Наименование мероприятия по улучшению
	Планируемый срок исполнения
	Информация об исполнении

	
	
	
	дата исполнения
	результат

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение В

(обязательное)
Алгоритм процедуры «Мониторинг удовлетворенности персонала»

	Алгоритм
	Вид деятельности
	Ответственные за вид  деятельности
	Срок 

исполнения
	Потребитель 
	Записи 

	






     




















	Мониторинг удовлетворенности персонала
	ОКО (специалист, ответственный за кадровую работу)
	ежегодно, 2 раза в год:

I этап - 2-15 июля, 

II этап - 2-15 декабря
	СПА (для постоянного улучшения деятельности администрации

	
	1. Ведение личных дел сотрудников администрации
	ОКО (специалист, ответственный за кадровую работу)
	постоянно 
	СПА
	банк личных дел сотрудников министерства

	
	2. Проведение анкетирования  для определения степени удовлетворенности персонала 
	
	I этап - 2-15 июля, 

II этап - 2-15 декабря отчетного года
	СПА, руководство администрации
	анкеты (в соответствии с приложением № 1)

	
	3. Сбор и обработка анкет
	ОКО (специалист, ответственный за кадровую работу)
	до 20 декабря  отчетного года
	СПА, руководство администрации
	

	
	4. Обобщение информации об удовлетворенности персонала


	ОКО (специалист, ответственный за кадровую работу)
	I этап –  с 15 до 20 июля, 

II этап –  с 15 до 20 декабря отчетного года
	СПА, руководство администрации
	показатели удовлетворенности персонала (согласно приложению № 2)

	
	5. Рассмотрение обобщенной информации ПР, плана мероприятий по улучшению 
	ОКО (специалист, ответственный за кадровую работу)
	I этап -  до 21 июля, 

II этап – до 21 декабря отчетного года
	ПР
	показатели удовлетворенности персонала (согласно приложению № 2)

	
	6. Рассмотрение информации министром
	ПР
	1-2 дня после подписания ПР
	Глава
	

	
	7. Утверждение министром
	ОКО (специалист, ответственный за кадровую работу)
	в течение 1 дня
	Глава
	

	
	8. Рассмотрение информации на итоговом совещании по качеству
	ОКО (специалист, ответственный за кадровую работу)
	по итогам года –декабрь-январь (дата назначается министром)
	СПА, Глава
	протокол совещания по качеству

	
	9. Введение в действие плана мероприятий по  улучшению деятельности администрации по удовлетворенности персонала
	руководители СПА
	постоянно  

(в соответствии со сроками, установленными планом (согласно приложению № 2))
	СПА
	отметки о выполнении плана мероприятий (согласно приложению № 2)

	
	Мониторинг за деятельностью по процедуре
	ОКО
	ежегодно, постоянно 
	СПА


	

	
	


Лист учета изменений документа

	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист учета изменений документа

	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления персонала с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Срок ознакомления

(план.)
	Подпись
	Дата

 ознакомления (факт.)

	
	
	
	
	


Лист учета периодических проверок документа

	Дата

 периодической проверки
	Ф.И.О., должность лица, 

выполнившего проверку
	Подпись
	Изменению 

подлежат пункты

	
	
	
	


да





начало





1





2





3





нет





4





5





6











8





7





9





конец





мониторинг








1) анкетирование проводится анонимно;


2) ответам «нет» и «затрудняюсь ответить» присваивается 0 баллов.


3) заполняется  на основании столбца № 5 таблицы  «Показатели удовлетворенности персонала»






РЕДАКЦИЯ: 1

              







ИЗМЕНЕНИЕ: 0

РЕДАКЦИЯ: 1

              







ИЗМЕНЕНИЕ: 0
РЕДАКЦИЯ: 1

              


   



ИЗМЕНЕНИЕ: 0

