
 

 

 

 

 

 

 

 

Альбом блок-схем процессов управления 

персоналом. 

Приложение к практическому пособию 

 

ОБЩИЕ ПРАВИЛА  

ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ПЕРСОНАЛОМ  

ЦЗН 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва 

2021 г. 

 

  

МИНИСТЕРСТВО ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЦЕНТР КОМПЕТЕНЦИЙ В СФЕРЕ ЗАНЯТОСТИ 

ВНИИ ТРУДА 

 



 

Оглавление 
 

 

Блок – схема процесса подбора персонала ........................................................................................... 2 

Блок-схема процесса адаптации персонала ......................................................................................... 3 

Блок схема процесса «Оценка персонала ЦЗН» .................................................................................. 4 

Блок-схема процесса обучения персонала ............................................................................................ 5 

Блок-схема процесса «Мотивация персонала» ................................................................................... 6 

Блок-схема процесса «Управление кадровым резервом» ................................................................. 7 

Блок-схема процесса «Управление корпоративной культурой» ..................................................... 8 

 

  



 

Блок – схема процесса подбора персонала 

 

Планирование подбора персонала

Положение о 

подборе персонала

Штатное расписание

Договоры с вузами

Планирование вакансий
Планирование мероприятий по 

подбору персонала

Согласование 
актуальности 

вакансии

Появилась вакансия

Вакансии нет 

в плане
Вакансия есть 

в плане

Оформление заявки на подбор

Согласование 
открытия вакансии

ШР

Шаблон 
заявки

План 
вакансий

План 
мероприятий

Передача заявки на подбор в Службу 
персонала

Заявка на 
подбор

Анализ заявки 
на подбор

Условия вакансии 

соответствуют 

рынку

Условия вакансии 

не соответствуют 

рынку

Регистрация заявки на подбор

Обсуждение и 
согласование условий 

вакансии

Выбор источников (каналов) поиска 
кандидатов

Подготовка текстов объявлений

Согласование текстов объявлений

Размещение объявлений о вакансии

Отбор резюме

Телефонное интервью

Проект 
объявления

Согласованный 
текст 

объявления

Интересные 
резюме

Заявка на 
подбор

Резюме 
кандидата 

Первичный очный отбор
Оценочный 

лист

Организация собеседования с 
руководителем - заказчиком

Организация дополнительной оценки 
кандидата (если предусмотрена)

Оценочный 
лист

Резюме 
кандидата 

Проверка рекомендаций

Резюме 
кандидата 

Контакты 
рекомендателей

Обсуждение финального списка 
кандидатов

Принятие решения о выборе 
кандидата

Предоставление обратной связи  
кандидату о принятом решении

Служба 
персонала

Руководители 
подразделений

Руководитель 
- заказчик

Директор 
ЦЗН

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Руководитель 
- заказчикРекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Рекрутер

Рекрутер

Рекрутер

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Рекрутер

Оценка эффективности мероприятий 
по поиску и отбору персонала  

Руководитель 
Службы 

персонала

Руководитель 
- заказчик

  



Блок-схема процесса адаптации персонала                                                                            

Книга 
сотрудника

Планирование мероприятий по 
адаптации персонала

Положение об адаптации

Положение о 

наставничестве

Положение об обучении

План подбора персонала

Подготовительный этап 
процесса адаптации

Новый сотрудник вышел на работу

Организация подготовки 
наставников

Программа 
подготовки 

наставников

План 
мероприятий

Размещение объявлений о вакансии

Отбор резюме

Телефонное интервью

Интересные 
резюме

Заявка на 
подбор

Резюме 
кандидата 

Первичный очный отбор
Оценочный 

лист

Организация собеседования с 
руководителем - заказчиком

Организация дополнительной оценки 
кандидата (если предусмотрена)

Оценочный 
лист

Резюме 
кандидата 

Проверка рекомендаций

Резюме 
кандидата 

Контакты 
рекомендателей

Обсуждение финального списка 
кандидатов

Принятие решения о выборе 
кандидата

Предоставление обратной связи  
кандидату о принятом решении

Служба 
персонала

Руководители 
подразделений

Наставник

Рекрутер

Рекрутер

Рекрутер

Рекрутер

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Рекрутер

Руководитель 
- заказчик

Рекрутер

Рекрутер

Оценка эффективности мероприятий 
по поиску и отбору персонала  

Руководитель 
Службы 

персонала

Руководитель 
- заказчик

Определение 
содержания типовых 
программ адаптации

Разработка вводного 
курса обучения для 

вновь принятых 
сотрудников

Разработка 
программы 
подготовки 

наставников

Проведение обучения

Разработка 
пособия для 
наставников Программа 

вводного курса для 
новых сотрудников

Типовая 
программа 
адаптации

Разработка / 
актуализация «Книги 

сотрудника»

Подготовлен пул 
наставников

Закрепление за 
сотрудником 
наставника

Закрепление за сотрудником 
адаптационной программы

Вручение Книги 
сотрудника

Организация вводного 
обучения

Прохождение вводного 
обучения

Выполнение программы 
адаптации

Введение в должность

Служба 
персонала

Сопровождение нового 
сотрудника в период 

адаптации

Непосредственный 
руководитель

Новый 
сотрудник

Специалист 
по персоналу

Координация адаптационных 
мероприятий 

Наставник

Непосредственный 
руководитель

Специалист 
по персоналу

Подведение итогов 
адаптации

Оценка эффективности 
мероприятий по адаптации 

персонала

Наставник

Непосредственный 
руководитель

Специалист 
по персоналу

Новый 
сотрудник

Отзыв о 
работе 

сотрудникаАнкета 
обратной 

связи План 
индивидуального 

развития 
сотрудника

Служба 
персонала

Руководители 
подразделений

  



Блок схема процесса «Оценка персонала ЦЗН» 

 

Формирование запроса на проведение 
оценки

Уточнение запроса

Формирование проекта и утверждение приказа о 
подготовке и проведении оценочных мероприятий

Подготовка к проведению оценки

Организация и проведение оценки

Анализ результатов оценки

Подготовка отчета / Формирование 
рекомендаций по результатам оценки

Предоставление обратной связи 
работникам  по результатам оценки

Руководитель

Служба 
персонала

Ответственные 
должностные лица

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Ответственные 
должностные лица

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Ответственные 
должностные лица

Служба 
персонала

 

  



Блок-схема процесса обучения персонала 

 

Потребность в 

организации 

обучения

Потребность в 

организации 

внешнего 

обучения

Запрос потребностей в 
обучении

Плановое обучение Внеплановое обучение

Направление заявки 
на обязательное 

обучение

Направление заявки 
на периодическое 

обучение

Формирование 
потребности в 

целевом обучении
Формирование и 

направление заявки 
на обучение

Организация и 
проведение 

консультационных 
семинаров

Внешнее 
обучение

Внутреннее 
обучение

Согласование заявки

Результат 

согласования 

заявки

Информирование 
руководителя

Нет

Согласована

Направление на 
утверждение

Утверждение заявки

Взаимодействие с учебными 
заведениями. Заключение 

договоров

Подтверждение 
участия 

работника в 

обучении

Проект приказа

Участие работника в 
обучении

Заполнение анкеты о 
качестве обучения

Подтверждено

Не подтверждено

Замена участника 
обучения

Подтверждено участие
 в дистанционной форме

Сбор и анализ потребностей 
в обязательном, 

периодическом, целевом 
обучении работников

Формирование проекта 
графика

Утверждение графика

Информирование 
работников

Анализ анкет для формирования вывода о 
качестве образовательных услуг и их 

хранение

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Руководитель 
подразделени

я

Работник

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Работник

Руководитель ЦЗН

Служба 
персонала

Руководители

Уполномоченное 
лицо

Руководители

Ответственное 
подразделени

е

  



Блок-схема процесса «Мотивация персонала» 

Планирование мероприятий в сфере 
мотивации персонала

Положение о 

поощрениях

Служба 
персонала

Директор ЦЗН

Результаты 

опросов 

работников

Положение об 

оплате труда

План 
мероприятий в 

сфере мотивации Организация работ в сфере 
материального стимулирования

Контроль 
установления 

базовых выплат 
(окладов)

Контроль 
установления доплат и 

надбавок

Внесение 
предложений по 

системе 
премирования 

Внесение 
предложений по 

системе 
премирования 

Служба 
персонала

Директор ЦЗН

Организация работ в сфере 
нематериальной мотивации 

Реализация 
специальных 

программ 
нематериальной 

мотивации

Консультирование и 
обучение руководителей в 

развитии навыков 
мотивирующего 

управления

Подготовка проектов по 
развитию дополнительных 
факторов нематериальной 

мотивации 

Информирование 
работников о 
действующих 
социальных 
программах

Служба 
персонала

Директор ЦЗН

Руководители 
подразделений

Оценка эффективности системы 
мотивации персонала

Руководитель 
Службы 

персонала

Проведение опросов 
удовлетворенности персонала 

трудом

Проведение фокус-групп с 
руководителями 

Подготовка предложений по развитию 
системы мотивации

Директор ЦЗН

Служба 
персонала

Служба 
персонала

 

 

  



Блок-схема процесса «Управление кадровым резервом» 

 

Служба 
персонала

Формирование предложений по резерву кадров на 
предстоящий год

Руководитель 
Службы 

персонала

Отбор кандидатов в кадровый резерв

Нет резервистов на ЦДР

Служба 
персонала

Согласование финальных списков кандидатов в 
кадровый резерв

Есть резервист на ЦДР

Утверждение списков резервистов на предстоящий 
год

Руководитель 
организации

Информирование работников о результатах 
формирования кадрового резерва

Служба 
персонала

Формирование годового Плана работ по развитию 
кадрового резерва (перечень обучающих 

мероприятий)

Служба 
персонала

Формирование Индивидуального плана развития 
(ИПР) для перспективного резерва и назначение 

наставника (при необходимости)

Перспективный
 резерв

Организация развивающих действий для 
перспективного резерва

Реализация годового Плана работ по развитию 
кадрового резерва

Оперативный 
резерв

Служба 
персонала

Формирование отчета о выполнении ИПР для 
перспективного резерва

Формирование отчета о выполнении годового 
Плана работ по развитию

Служба 
персонала

Руководитель 
Службы 

персонала

Служба 
персонала

Перспективный резерв

Анализ актуальности кадрового резерва

 

  



Блок-схема процесса «Управление корпоративной культурой» 

 

Формирование ценностных установок 
организации

Трансляция ценностей Формализация ценностей

Планирование мероприятий по 
поддержанию корпоративной 

культуры и ценностей

Реализация мероприятий

На уровне 
корпоративных 

политик и процедур

На уровне 
проявления 
лидерских 

полномочий

На уровне 
внутренних 

коммуникаций

На уровне 
корпоративных 

традиций и ритуалов

Оценка качества корпоративной 
культуры

Анализ результатов

Руководитель

Служба 
персонала

Рабочая 
группа

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Служба 
персонала

Руководитель

Служба 
персонала

Рабочая 
группа

 


