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НАЦИОНАЛЬНАЯ      АССОЦИАЦИЯ ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫХ КОМПАНИЙ «РЕГУЛИРОВАНИЕ КАЧЕСТВА ИНФОКОММУНИКАЦИЙ»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 


1
Область применения
Настоящий стандарт является основополагающим в Системе национальных стандартов в области управления персоналом.
Настоящий стандарт устанавливает общие положения, определяющие цели, задачи и принципы стандартизации в области управления персоналом, основные функции управления персоналом, объекты стандартизации и структуру стандартов, входящих в систему национальных стандартов в области управления персоналом, а также порядок разработки и принятия национальных стандартов в области управления персоналом.
Настоящий стандарт предназначен для использования  любыми предприятиями, организациями независимо от форм собственности и сфер деятельности, имеющими намерение становления или развития деятельности в области управления персоналом на регламентированной основе с использованием современных методов и подходов, применяемых в российской и международной практике.
2
Нормативные ссылки 
В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты: 
ГОСТ Р 1.2–2004 Национальный стандарт Российской Федерации. Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты Национальные Российской Федерации. Правила разработки, утверждения, обновления и отмены
ГОСТ Р 1.5-2012  Правила построения, изложения, оформления и обозначения
ГОСТ Р ……. Система национальных стандартов в области управления персоналом. Термины и определения
3
Термины и определения

В настоящем стандарте применены термины по ГОСТ Р…………, а также следующие термины с соответствующими определениями:
3.1 система национальных стандартов в области управления персоналом: Комплекс взаимосвязанных стандартов, устанавливающих основные положения, правила, требования, обеспечивающие организационное, методическое и техническое единство деятельности компаний в области управления персоналом.
3.2 персонал: Все работники организации (за исключением руководства), чей труд способствует получению конечной продукции, производству работ, услуг организации, независимо от формы и характера отношений между ними и организацией.
3.3 система управления персоналом: Методы, процедуры, приемы воздействия организации на своих сотрудников с целью максимального использования их потенциала для достижения организационных целей.
3.4 социальное партнерство в сфере труда: Система взаимоотношений между работниками (представителями работников), работодателями (представителями работодателей), органами государственной власти, органами местного самоуправления, направленная на обеспечение согласования интересов работников и работодателей по вопросам регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений.
3.5 управление персоналом: Целенаправленная деятельность, которая предполагает определение основных направлений работы с персоналом, а также средств, форм и методов управления им с учетом различных аспектов труда, таких как: физические, социальные, психологические.
3.6 адаптация персонала: Процесс включения новых сотрудников в организацию, предполагающий знакомство с правилами и нормами, закрепленными в корпоративной культуре, способами профессиональной деятельности, включением в системы неформальных связей.
3.7 мотивация персонала: Процесс активизации мотивов работников (внутренняя мотивация) и создания стимулов (внешняя мотивация) для побуждения к эффективному труду.
4
Цели, задачи и принципы создания Системы национальных стандартов в области управления персоналом
4.1 Целью создания Системы национальных стандартов в области управления персоналом является формирование нормативно-технической и организационно-методической основы обеспечения деятельности компаний в области управления персоналом.
4.2 Задачи стандартизации в области управления персоналом:

- обеспечить общие подход и основные правила осуществления деятельности в области управления персоналом на основе современных технологий, методов и средств для предприятий и организаций различных сфер деятельности;

- обеспечить доступность, простоту и однозначность понимания содержания деятельности компаний различных сфер в области управления персоналом;

- установить основные принципы стандартизации в области управления персоналом;

- установить основные стандартизируемые функции управления персоналом;

- установить требования к осуществлению деятельности компаний по основным функциям управления персоналом;

- установить однозначность понимания терминологии в деятельности по управлению персоналом;

- установить требования к системе управления персоналом;

- установить критерии оценки деятельности компаний в области управления персоналом.

4.3 Основные принципы стандартизации в области управления персоналом:

- целесообразность разработки стандарта следует оценивать с точки зрения социальной, технической и экономической необходимости его применения;

- при разработке стандартов необходимо обеспечивать гармонизацию разрабатываемых стандартов с международными стандартами и общепризнанными международными надлежащими практиками, региональными стандартами, при необходимости, национальными стандартами других стран;
- при разработке стандартов необходимо обеспечивать соответствие требований стандартов требованиям законодательства, а также требованиям нормативных документов, утвержденных установленным порядком;

- разрабатываемые стандарты должны учитывать перспективы и тенденции развития экономики как основополагающих факторов в планировании, организации и управлении персоналом современных организаций;
- разрабатываемые стандарты должны основываться на использовании современных методов и технологий управления и организации деятельности персонала;

- при разработке стандартов рассматриваются различные аспекты труда, связанные с решением повседневных проблем: физические, социальные, психологические.
5
Основные функции управления персоналом
5.1 Деятельность в области управления персоналом любой организации должна быть направлена на: 
а) формирование и поддержание компетентного состава персонала в соответствии с целями и задачами деятельности организации;

б) осуществление трудовых отношений между работодателем и сотрудниками организации (оформление, прекращение, изменения отношений, учет, юридическое сопровождение);

в) налаживание социального партнерства;

г) обеспечение соответствующей оплаты труда и системы мотивирования персонала;

д) рациональное использование трудовых ресурсов;

е) создание благоприятных условий для деятельности сотрудников на рабочем месте и в целом в организации;

ж) защиту здоровья и обеспечение безопасности труда всего персонала;

з) определение компетентности и результативности деятельности сотрудников;

и) формирование благоприятного морально-психологического климата в организации и ее подразделениях;

к) контроль и целенаправленное воздействие на появление и разрешение конфликтов;

л) анализ деятельности по управлению персоналом и разработку предложений по совершенствованию оргструктуры организаций и процессов в области управления персоналом.

5.2 Основные функции управления персоналом организации, обеспечивающие представленные в п.5.1 направления деятельности в области управления персоналом, состоят в следующем:

- изучение рынка трудовых ресурсов и потребностей организации в персонале;
- подбор персонала;

- оформление (наём, изменение, прекращение)  трудовых отношений и юридическое сопровождение;

- учет персонала;

- адаптация персонала;

- расстановка персонала;

- формирование и слаживание команд;

- обучение и развитие персонала;

- профессиональное продвижение;

- организация оплаты труда;

- создание и развитие системы мотивации;

- налаживание социального партнерства в сфере труда;

- оценка персонала;

- социальная защита персонала;

- создание благоприятных условий для деятельности сотрудников на рабочих местах;

- охрана труда и здоровья персонала;

- формирование корпоративной культуры, включая формирование благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

- предупреждение и разрешение конфликтов;

- анализ и оценка успешности деятельности по управлению персоналом;

- разработка и совершенствование организационной структуры;

- документирование деятельности в области управления персоналом.

5.3 Состав и содержание основных функций управления персоналом могут меняться и подлежат актуализации по мере развития общества, технологий и методов управления, ценностей и проблем.
6
Состав объектов стандартизации Системы национальных стандартов в области управления персоналом
6.1 В соответствии с задачами стандартизации в области управления персоналом объектами стандартизации в Системе национальных стандартов в области управления персоналом являются:
- общие положения по Системе национальных стандартов в области управления персоналом, включая основы построения этой Системы;

- термины и определения основных понятий в области управления персоналом;

- деятельность компаний в области управления персоналом (по основным функциям управления);

- деятельность компаний по проведению мониторинга и оценки в области управления персоналом;

- номенклатура показателей для оценки деятельности в области управления персоналом;

- система управления персоналом;

- методы сбора и анализа данных о деятельности компаний в области управления персоналом.

П р и м е ч а н  и я:
1. Данные объекты стандартизации не следует рассматривать в качестве наименований действующих или планируемых к разработке стандартов.

2. Состав объектов стандартизации уточняется в процессе разработки Системы национальных стандартов в области управления персоналом.

6.2 Совокупность объектов стандартизации Системы национальных стандартов в области управления персоналом состоит из следующих однородных групп: 
- группа основополагающих объектов;

- группа процессов, относящихся к деятельности компаний в области управления персоналом, по основным функциям управления;

- группа организационно-методических объектов.

7
Структура Системы национальных стандартов в области управления персоналом
7.1 Структура Системы национальных стандартов в области управления персоналом устанавливается исходя из состава объектов стандартизации.
7.2 Система национальных стандартов в области управления персоналом включает несколько классификационных групп, приведенных в таблице 1.

Т а б л и ц а 1 -  Классификационные группы стандартов в области управления персоналом

	Шифр группы
	Наименование группы

	
	

	1
	Основополагающие стандарты

	2
	Стандарты по функциям управления персоналом

	3
	Организационно-методические стандарты


7.3 Стандарты группы «1» устанавливают:

- общие положения по Системе национальных стандартов в области управления персоналом, обеспечивающие взаимопонимание, согласованность, совместимость при взаимодействии с заинтересованными сторонами;

- основы построения Системы национальных стандартов в области управления персоналом;

- основные понятия, термины и определения;

- критерии оценки деятельности компаний в области управления персоналом.
7.4 Стандарты группы «2» устанавливают требования к осуществлению деятельности компаний по основным функциям управления персоналом. 
Каждый из стандартов группы «2» устанавливает требования в разрезе одной (или нескольких) функций.

7.5 Стандарты группы «3» устанавливают организационно-методические основы осуществления деятельности в области управления персоналом:

- требования к системе управления персоналом, ее структуре и составу документов;

- показатели деятельности компаний в области управления персоналом;

- требования к осуществлению мониторинга деятельности в области управления персоналом;

- методику сбора данных для оценки деятельности  в области управления персоналом;

- методику проведения анализа деятельности в области управления персоналом;
- методики проведения оценки, аттестации в области управления персоналом.

8
Порядок разработки и принятия национальных стандартов в области управления персоналом
8.1 При проведении стандартизации в области управления персоналом устанавливаются общие требования, правила и порядок деятельности для компаний разных сфер, обеспечивающие единство, ясность и однозначность понимания, сравнимость осуществления деятельности компаний. Для отражения специфики компаний разрабатываются документы прикладного характера.
8.2 Порядок разработки и принятия национальных стандартов, входящих в Систему национальных стандартов в области управления персоналом, регламентируется                     ГОСТ Р 1.2 – 2004 «Национальный стандарт Российской Федерации. Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты Национальные Российской Федерации. Правила разработки, утверждения, обновления и отмены». 

8.3 Построение, изложение, оформление, обозначение и формирование содержания национальных стандартов в области управления персоналом осуществляются в соответствии с ГОСТ Р 1.5 – 2012 «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения».
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