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I. Общие положения

1. Методическое пособие по постановке КПД и оценке деятельности работников Казахского Национального Медицинского  Университета имени  С.Д. Асфендиярова (далее – Методическое пособие) содержит описание принципов и правил процесса постановки КПД и порядок организации и проведения мероприятий по оценке деятельности работников КазМНУ имени  С.Д. Асфендиярова (далее - Университет).

2. Основные определения и сокращения, используемые в настоящем  Методическом пособии:

· административные работники – работники, входящие в состав деканатов, департаментов, отделов, центров, управлений и других административных структурных подразделений согласно штатному расписанию университета;
· вес КПД – это коэффициент, определяющий значимость, приоритетность данного показателя или данной цели по отношению к другим показателям. Сумма весов КПД одного работника составляет 100%;
· ДАКР – департамент административно-кадровой работы;
· индивидуальный план развития (ИПР) – перечень обучающих мероприятий, направленных на повышение уровня профессиональных навыков и компетенций административных работников; 

· итоговый рейтинг - это интегральный показатель, характеризующий достигнутые результаты работником за отчетный период по всем целям;

· карта КПД - визуальное отображение цели по бизнес-процессам/направлениям деятельности Университета, которая представляется набором ключевых показателей деятельности с пороговыми, целевыми и фактическими значениями;
· комиссия по проведению защиты КПД  - комиссия, созданная по приказу Ректора, в состав которой входит Ректор  и проректора, работающая по утвержденному графику проведения защиты, на заседании которой могут присутствовать консультанты и эксперты, не имеющие права голоса; 
· компетенции – деловые умения и навыки, необходимые для успешного выполнения функциональных обязанностей и достижения поставленных перед работником целей;  

· КПД – ключевые показатели деятельности, характеризующие эффективность финансово-производственной деятельности  Университета и степень достижения руководящими и управленческими работниками стратегических целей; 

· мотивационные КПД - показатели, включенные в систему премирования для оценки эффективности руководящих и управленческих работников и которые фокусируют усилия работника на достижение приоритетных в данном отчетном периоде целей;
· непосредственный руководитель/руководитель – работник, осуществляющий непосредственное руководство деятельностью подчиненных ему работников;

· обратная связь – процесс, когда руководители дают своим работникам информацию об эффективности и результативности их деятельности;  

· ОП - структурное подразделение, ответственное за внедрение системы эффективности и проведение оценки персонала, в функции которого входят организация и контроль над своевременным проведением оценки персонала и материального стимулирования (премирования) работников;

· отчетный период – период, в течение которого производится постановка целей, оценка достижений и результативности работника;

· оценка результативности и постановка целей  - комплекс периодических организационных мероприятий в отношении административного работника Университета, состоящий из оценки эффективности работы за отчетный период и постановки целей на будущий период;
· оценочная комиссия (аттестационная комиссия) – комиссия, члены которой определяются приказом Ректора, принимающая соответствующие решения и рекомендации по итогам проведенной итоговой оценки управленческих и административных работников;

· Положение о премировании  - внутренний нормативный документ Университета, регулирующий размеры (% к должностному окладу), период и порядок премирования для всех категорий работников, а также показатели премирования для категории работников, не отнесенных к руководящему и управленческому составу;
· пороговое значение КПД – значение, характеризующее минимальные ожидания от результата деятельности, которое с высокой вероятностью достижимо при условии добросовестного выполнения должностных обязанностей. Значение показателя, равное «порогу», является границей, ниже которой результат управленческого работника по достижению цели не имеет ценности для  Университета;

· премирование по результатам работы за календарный год   – премия, выплачиваемая управленческим и административным работникам  один раз в год в зависимости от результатов работы с целью материального поощрения достигнутых целей и повышения эффективности работы;
· результативность – фактическая результативность работника, выраженная в универсальных единицах (процент). Результативность позволяет соотносить уровни достижения по различным целям, независимо от единиц измерения показателя; 
· руководящие работники – Ректор, проректора;  
· структурное подразделение – подразделение, входящее в организационную структуру Университета, с самостоятельными функциями, задачами и ответственностью;

· суммарная результативность – значение результативности работника, рассчитанное с учетом веса цели;
· управленческие работники - руководители структурных подразделений университета: заведующие кафедрами/курсами/модулями, директора департаментов, деканы факультетов, руководители отделов, центров, управлений, административных подразделений, принятых в организационной структуре управления в качестве самостоятельных структурных подразделений;

· целевое значение КПД – значение, характеризующее ожидаемый от работника результат;

· цель – ожидаемый результат деятельности работника в рамках выполнения должностных обязанностей и стратегии развития Университета;

3. Методическое пособие разработано с целью обеспечения организационной и методологической поддержки процесса постановки перед работниками  Университета индивидуальных КПД и расчета результативности их работы за отчетный период.  

4. Участниками процесса постановки КПД и оценки деятельности работников с учетом настоящего Методического пособия являются управленческие и административные работники Университета, прошедшие испытательный срок. Оценка результативности осуществляется по индивидуальным КПД. Согласование и утверждение Системы эффективности / мотивации, определение отчетного периода по КПД для руководящих Работников, относится к компетенции Ученого Совета Университета. 

II. Общие методологические принципы

6. КПД состоит из четырех компонентов: полярности, норматива, значения норматива, срока достижения.

	· Полярность
	· +
	· Норматив
	· +
	· Значение норматива
	· +
	· Срок 

· достижения


· Полярность – требуемое направление изменения норматива (повысить, снизить, удержать и др.);

· Норматив – основное содержание цели;

· Значение норматива – измеримая величина, отображающая ожидаемую результативность административного работника;

· Срок достижения – срок, в который цель должна быть достигнута.

7. Карта КПД и ежеквартальный отчет результативности – основные документы приведены в Приложении 1,2, 3 и 4:

Постановка КПД интегрирует в себе данные о поставленных руководителем перед своими подчиненными КПД, их весах, критерии оценки деятельности и сроках выполнения. Заполняется на один отчетный период.

Ежеквартальный отчет результативности содержит сводную информацию о КПД, поставленных административным работникам, параметрах этих КПД и фактических достижениях. В отчете отражается фактическая и суммарная результативность работника.

8. Процесс постановки КПД и оценки деятельности работников включает в себя 5 этапов:
	·  Этап
	· Вход
	· Содержание
	· Выход

	· Этап 1. Оценка деятельности и постановка КПД управленческих работников 
	· Стратегия компании и План развития
	· Определяются и согласовываются КПД  с основными стратегическими направлениями 
	· Утвержденная карта КПД управленческих работников

	· Этап 2. Постановка КПД административных работников
	· Карта КПД руководителя 
	· Определяются, согласовываются и утверждаются КПД с вышестоящим руководителем
	· Утвержденная Карта КПД административных работников

	· Этап 3. Ежеквартальный мониторинг результативности и корректировка КПД
	· Утвержденная карта КПД 
	· Отслеживается степень достижения поставленных КПД. Производится корректировка  
	· Карта КПД с корректировками при необходимости

	· Этап 4. Годовой отчет о степени достижения КПД управленческих и административных работников
	· Годовой отчет результативности управленческих и административных работников
	· Проводится ежегодная оценка результативности с выставлением коэффициента премирования
	· Ведомость для начисления  ежегодной премии

	· Этап 5. Итоговая оценка деятельности (аттестация) управленческих и административных работников


	· Карта КПД 
	· Рассчитывается итоговая результативность. Обсуждается степень достижения управленческими и административными работниками поставленных КПД
	· Итоговая  результативность управленческих и административных работников


9. Распределение работников, участвующих в процессе согласования и утверждения КПД, по уровням.
Постановку КПД и оценку деятельности работника осуществляет его непосредственный руководитель. 

10.  Порядок проведения согласования и утверждения КПД: 

1) в начале отчетного периода согласуются и утверждаются Ученым Советом верхнеуровневые цели  Университета; 

2) после утверждения верхнеуровневых целей на их основании согласуются и утверждаются КПД для управленческих работников;

3) после утверждения КПД для  управленческих работников на их основании согласуются и утверждаются КПД для административных работников.

11.  Порядок проведения оценки достижений: 

        1) в конце отчетного периода проводится оценка достижений для административных работников;

        2) после оценки достижений административных работников проводится оценка достижений управленческих работников;

        3) после оценки достижений управленческих работников проводится оценка достижений верхнеуровневых целей.

12. Для управленческих и административных работников устанавливается отчетный период длительностью 1 год с оценками достижений по картам КПД.
13. Для постановки КПД и оценки достижений вновь принятого управленческого /административного работника  в течение отчетного периода, для него устанавливаются  КПД  на остаток текущего отчетного периода.
14. При изменении должности определяется его интегральная результативность на момент окончания его работы в прежней должности. После этого для участника  производится постановка КПД, согласно предыдущему пункту.

III. Этап 1. Оценка деятельности управленческих работников
1. При оценке деятельности управленческого персонала применяются мотивационные КПД.

2. Процедура оценки деятельности управленческих работников включает в себя следующие этапы: 
	№
	Шаг
	Участники
	Срок 
	Действия

	1
	Выбор мотивационных КПД, постановка пороговых и целевых значений
	Управленческий работник
	2 дня 
	Определение КПД, измеряющее достижение целей, находящихся в зоне ответственности управленческого работника 

	2
	Утверждение пороговых и целевых значений КПД
	Курирующий руководящий работник
	1 день
	Утверждение пороговых и целевых показателей, для успешного исполнения мероприятий, предусмотренных по соответствующему стратегическому направлению

	3
	Мониторинг результативности и корректировка при необходимости пороговых и целевых значений
	Управленческий работник
	1 день
	Изучает результаты достижения пороговых и целевых значений

При необходимости инициирует корректировку пороговых и целевых значений. Готовит предложение по корректировке

	4
	Расчет и утверждение фактической результативности
	Курирующий руководящий работник, ОСП
	1 день
	Изучает отчет и выставляет суммарную результативность и рейтинг работника


3. Мотивационные КПД разрабатываются путем каскадирования стратегических целей Университета в конкретные показатели по бизнес-процессам/направлениям деятельности Университета в виде Карты КПД (Приложение 1). 

4. Карты КПД согласовываются с управленческими работниками, ответственными за отдельные бизнес-процессы/направления деятельности Университета на предмет адекватности количества КПД (не более 5), расстановки весов и адекватности пороговых и целевых значений. 

5. Карты КПД выносятся департаментом административно-кадровой работы (ДАКР)  в установленном Приложением 9 регламенте на утверждение Комиссии по проведению защиты КПД не позднее 25 января  финансового  года.

6. Копии утвержденных Карт КПД передаются в ОП для внесения информации в базу данных по КПД и доводятся работниками ОП до сведения управленческих работников.

7. Корректировка Карты КПД осуществляется в случае возникновения непредвиденных обстоятельств, значительно влияющих на результативность по показателям, а также по причине:

· появления новых/отказ от существующих бизнес-процессов/направлений  деятельности;

· корректировки долгосрочной стратегии развития Университета;

· изменения организационной структуры Университета.
8. Скорректированная Карта КПД выносится ответственным за оценку персонала подразделением на рассмотрение Ученого Совета Университета и доводится после утверждения до сведения управленческих работников. 

9. В случае замены управленческого работника, ответственного за определенный/ое бизнес-процесс/направление деятельности Университета, ответственное подразделение незамедлительно доводит до сведения управленческого работника, вновь назначенного ответственным за бизнес-процесс/направление деятельности Университета утвержденную Карту КПД для согласования.

10. По итогам завершения отчетного периода управленческие работники заполняют Карты КПД с фактическими значениями (Приложение 2) и передают их в ОП Университета.
11. Фактические значения КПД переводятся работниками ОП в проценты результативности в соответствии со следующей схемой:

	Фактическое значение по КПД
	Результативность по КПД (%)

	Менее «ПОРОГА»
	0

	Равно «ПОРОГУ»
	50

	Между «ПОРОГОМ» и «ЦЕЛЬЮ»
	(Факт–Порог) / (Цель-Порог)* 50 + 50

	Равно «ЦЕЛИ»
	100

	Между «ЦЕЛЬЮ» и «ВЫЗОВОМ»
	(Факт–Цель) / (Вызов-Цель)* 20 + 100


12. Суммарная результативность по всем КПД  определяется по формуле:
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где
n – количество КПД,


i – порядковый номер КПД.
Результативность по каждому отдельно взятому КПД умножается на вес этого КПД, затем полученные значения по всем КПД суммируются.  
13. Заполненные Карты КПД с фактическими значениями ОП выносит в установленном порядке на рассмотрение Ученого Совета Университета для    принятия решения о выплате премий.  

IV. Этап 2. Постановка целей 

14. Все цели формируются по принципу декомпозиции целей более высокого уровня в цели более низкого уровня. 

15. Руководитель для каждого из своих подчиненных определяет цели, находящиеся в зоне ответственности данного подчиненного и способствующие достижению целей, поставленных перед ним самим; распределяет эти цели по перспективам. На основании выделенных целей руководитель совместно с работником заполняет карту КПД административного работника в соответствии с Приложением 1. Инструкция по заполнению карты КПД приведена в Приложении 6. Для каждой выбранной цели руководитель структурного подразделения устанавливает веса, занося их в Карту КПД административного работника. Правила постановки целей на встрече с подчиненным приведены в Приложении 7.

16. Руководитель, курирующий структурное подразделение, проверяет перечень выбранных для административного работника КПД на полноту и непротиворечивость, оценивает адекватность количества КПД (не более пяти), расстановку весов, утверждает Карту КПД административного работника на будущий период.

17. Оригинал утвержденной Карты КПД хранится у руководителя структурного подразделения, копии хранятся у административного работника и передаются в ОП. Работники ОП консолидируют всю информацию по утвержденным целям в базе данных.

18. Карты КПД проверяются на соответствие формальным и содержательным критериям. 

Формальные критерии проверки:

1) цели установлены для всех подчиненных руководителя;

2) заполнены все необходимые поля карты КПД;

3) количество КПД, установленных для одного административного работника, находится в диапазоне от 3-х до 5-ти;

4) сроки достижения КПД установлены в рамках отчетного периода;

5) сумма весов КПД одного работника равна 100%.

Содержательные критерии проверки:

6) достаточность КПД - КПД подчиненных обеспечивают выполнение КПД руководителя;

7) согласованность полярностей – полярность декомпозированных целей соответствует полярности цели руководителя;

8) согласованность целевых планок – целевые планки подчиненных и руководителя согласованы и не противоречат друг другу.

В случае несоответствия КПД какому-либо из критериев Руководитель структурного подразделения вносит соответствующие исправления в Карту КПД. 

19. Схема 2-го этапа 

	№
	Шаг
	Участники
	Срок 
	Действия

	1
	Декомпозиция верхнеуровневых целей и определение целей 
	Руководитель структурного подразделения
	2 дня 
	Определение целей, находящихся в зоне ответственности административного работника 

	2
	Заполнение Карты КПД 
	Руководитель, административный работник
	2 дня 
	Заполняют Карту КПД, в которой для каждого КПД устанавливают веса

	3.
	Утверждение Карты КПД
	Руководитель, курирующий структурное подразделение
	2 дня
	Проверяет перечень КПД на полноту, непротиворечивость, оценивает адекватность количества КПД, расстановку весов

 Утверждает Карту КПД

	4.
	Хранение Карты КПД
	Руководитель структурного подразделения
	
	Оригинал Карты КПД 



	
	
	ОП
	
	Копии Карты КПД


V. Этап 3.  Мониторинг результативности и корректировка КПД
20. В течение отчетного периода руководитель может запрашивать у административных работников данные о достижениях. 

21. Руководитель структурного подразделения может внести корректировки в Карты КПД административного работника в случае изменения поставленных перед ним целей.

22.  Корректировка КПД может быть инициирована по следующим причинам:
1) изменение условий (или отсутствие возможности) достижения поставленных целей или целевых планок;

2) снижение или утрата актуальности некоторых целей для Университета;

3) значительное отклонение (более 20 %) фактической результативности участника от целевой планки «Порог»  в течение отчетного периода.

23.  Порядок корректировки КПД: 

1) инициировать коррекцию КПД административного работника может только его непосредственный руководитель после уведомления данного административного работника;
2) скорректированные карты КПД вновь согласовываются административным работником, его руководителем и курирующим руководителем;
3) внесенные корректировки в Карты КПД работника  передаются в ответственное подразделение.
24. Схема 3-го этапа

	№
	Шаг
	Участники
	Срок 
	Действия

	1
	Мониторинг достижений по целям
	Руководитель 
	В течение отчетного периода
	Курирует процесс достижения поставленных перед его подчиненными целей 

	2
	Корректировка Карты КПД
	Руководитель структурного подразделения
	2 дня
	 Инициирует корректировку КПД. Готовит предложение по корректировке

	
	
	Руководитель структурного подразделения, административный работник, курирующий руководитель
	2 дня
	Согласовывает Карту КПД

	
	
	ОП
	
	Передает Карту КПД


VI. Этап 4. Ежеквартальный отчет о степени достижения поставленных КПД
25. Административный работник заполняет и представляет руководителю структурного подразделения ежеквартальный Отчет результативности в соответствии с Приложением 4, содержащий информацию о степени достижения поставленных целей для мониторинга промежуточной результативности. Отчет должен содержать конкретные факты или примеры исполнения или неисполнения поставленных целей за указанный период.

26. Руководитель утверждает ежеквартальный Отчет результативности административного работника. При  оценке достижений административного работника и определения его результативности руководитель ориентируется на Приложение 5.

27. Дополнительная оценка достижений административного работника проходит на встрече с непосредственным руководителем. Руководитель знакомится с результатами, достигнутыми за отчетный период. Административный работник комментирует достигнутый результат. В случае необходимости, участники встречи ищут пути повышения результативности административного работника. 
28. По итогам оценки достижений определяется размер премии административного работника на основе суммарной результативности административного работника за год  и в зависимости от максимального размера премии для указанной категории работников, определенного Положением о премировании.

28.  Схема 4-го этапа

	№
	Шаг
	Участники
	Срок 
	Действия

	1
	Рассмотрение  ежеквартального отчета по КПД и отчета результативности
	Управленческий работник;

Административный работник
	15 числа месяца, следующего за отчетным периодом 
	Представляют

Ежеквартальный отчет по выполнению КПД

Ежеквартальный отчет результативности

	
	
	Вышестоящий руководитель
	2 дня
	Изучает отчет и выставляет суммарную результативность и рейтинг работника

	2
	Промежуточная оценка достижений
	Вышестоящий руководитель
	0,5дня
	Организует встречу

	
	
	Вышестоящий руководитель; 

Управленческий работник;

Административный работник
	5 дней
	На встрече обсуждают достижения и пути повышения

установленных КПД  управленческому работнику

результативности - административному работнику

	3
	Утверждение ведомости с коэффициентами премирования
	Руководитель, курирующий руководителя, 

ОП
	До 22 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Ведомость для премирования


VII. Этап 5.  Итоговая оценка деятельности (аттестация)

29.  По представлению ОП издается приказ,  которым утверждается список административных работников, подлежащих итоговой оценке, устанавливаются сроки проведения итоговой оценки, состав комиссии и график ее работы.

30.  Руководитель, основываясь на материалах ежеквартальных оценок (ежеквартальные отчеты и рейтинги) работника,  заполняет Раздел 2 Карты КПД административного работника и выставляет итоговый рейтинг административного работника за отчетный период. 

31. Оценка достижений административного работника происходит на встрече с непосредственным руководителем. Руководитель дает обратную связь о достижениях подчиненного. (Правила обратной связи приведены в Приложении 8).

32. Руководитель в обязательном порядке обсуждает и согласовывает с оцениваемым работником итоговый рейтинг. Участники встречи визируют заполненную карту КПД.

33. После обсуждения результатов работы за отчетный период с оцениваемым работником руководитель структурного подразделения  передает Карты КПД в ОП не менее чем за 3 рабочих дня до заседания оценочной комиссии. 

34. ОП проверяет завизированные карты КПД административных работников.
35. Оценочная комиссия, изучив представленные материалы на заседании, выставляет итоговые рейтинги, принимает решения и рекомендации оцениваемым административным работникам.
36. Расчет суммарной результативности и рейтинга производится в Карте КПД.

Для каждого КПД рассчитывается значение поля «Результативность» в соответствии с алгоритмом, приведенным в таблице ниже:

	· Степень достижения КПД
	· Результативность

	· КПД не выполнен
	· от 0 до 49%

	· КПД выполнен частично
	· от 50% до 79%

	· КПД выполнен
	· от 80 до 100%

	· КПД перевыполнен
	· от 101% до 120%


Значение КПД, внесенное в поле «Результативность», умножается на вес соответствующего КПД. Полученное значение вносится в поле «Взвешенная результативность». 

Взвешенная результативность по всем КПД, указанным в карте КПД, суммируется. Полученное значение вносится в поле «Суммарная результативность» и «Рейтинг». 

37. Схема 5-го этапа

	№
	Шаг
	Участники
	Срок 
	Действия

	1
	Издание приказа
	ОП
	за 1 месяц до оценки
	· Издать приказ



	2
	Выставление итогового рейтинга
	Руководитель
	
	· Заполнить Раздел 2 
Карты КПД

	3
	Подготовка встречи
	Руководитель
	0,5 дня
	· Организация встречи



	4
	Встреча: оценка достижений
	Руководитель,

Административный работник
	не менее чем за 3 рабочих дня до заседания оценочной комиссии
	· Обсуждают достигнутые результаты

· Визируют карту КПД
· Передают карту КПД в ОП

	1.1 
	1.2 
	ОП
	1.3 
	· Проверяет заполненную карту КПД


	1.4 15
	Результаты итоговой оценки
	Оценочная комиссия
	
	· Выставляет итоговый рейтинг, принимает решения и рекомендации оцениваемым работникам


VIII. Последовательность этапов

38. Цифрами на схеме обозначены этапы:
1 – Этап  1:Оценка деятельности управленческих работников (постановка КПД); 

2 – Этап  2: Постановка КПД административным работникам; 

3 – Этап  3: Мониторинг исполнения КПД и результативности,  их корректировка с учетом изменения целей;

4 – Этап 4: Отчет о степени достижения поставленных КПД и  целей;

5 – Этап 5: Итоговая оценка деятельности (аттестация).

	· Этап 1,2,3
	· Этап 3 
	· Этап 3
	· Этап 3,4
	· Этап 5

	· 1 квартал
	· 2 квартал
	· 3 квартал
	· 4 квартал
	· 1 квартал

	· Отчетный год
	· Последующий год


39. Все этапы, кроме пятого, проходят последовательно в течение одного отчетного года. Пятый этап проводится после отчетного периода. 
Приложение 1

Утверждено:

Ученым Советом  КазНМУ им Асфендиярова
протокол №_______ от ______________20__г.
Карта КПД  управленческого/административного работника 

	ФИО работника, должность 
	


Раздел 1 «Постановка КПД»

Карта КПД с целевыми значениями

	№

пп
	Наименование КПД
	Ед.

изм.
	Вес
	Пороговое значение
	Целевое значение
	Вызов
	Формула расчета

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ректор/Курирующий Проректор
ФИО_________________  Подпись_________________
Лист согласования

 с управленческими работниками, ответственными за бизнес-процесс  ФИО_______________  Подпись ___________________
Дата заполнения _________________ 

Приложение 2
Утверждено:

Ученым Советом  КазНМУ им Асфендиярова
протокол №_____ от _______________20___г.
Карта КПД  управленческого/административного работника 

	ФИО работника, должность, 
	


Раздел 1 «Постановка КПД»

Карта КПД с фактическими значениями

	№

пп
	Наименование КПД
	Ед.

изм.
	Вес
	Пороговое значение
	Целевое значение
	Вызов
	Факт отчетного периода
	Примечание



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ректор/ Курирующий Проректор

ФИО___________________ Подпись _______________________
Лист согласования

 с управленческими работниками, ответственными за бизнес-процесс   ФИО _________________ Подпись __________________
Дата заполнения _____________ 

 Приложение 3
Раздел № 2 «Отчет об исполнении КПД» (заполняется  руководителем структурного подразделения)

	Квартал
	Рейтинг


	Комментарии руководителя

	Оценка за 1 квартал
	
	

	Оценка за 2 квартал
	
	

	Оценка за 3 квартал
	
	

	Оценка за 4 квартал
	
	

	Итоговый рейтинг  непосредственного руководителя
	


Конец отчетного периода: 

Подпись административного работника:

Подпись руководителя структурного подразделения:

Дата заполнения:
Раздел 3 «Решения и рекомендации оценочной комиссии» (заполняется секретарем оценочной комиссии): 

	Итоговый рейтинг
	1
	2
	3
	4

	Решение оценочной комиссии 

	( Соответствует занимаемой должности 

( Соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций оценочной комиссии 

( Не соответствует занимаемой должности 

	Рекомендации оценочной комиссии
	


 Подпись секретаря оценочной комиссии  ФИО ___________________   Подпись ______________________


Дата заполнения _____________________
Приложение  4

                                                                                                                                                                                                                      Утверждено
Ученым Советом  КазНМУ им Асфендиярова
протокол №_____ от _______________20__г.

Ежеквартальный отчет результативности за _______ квартал 20__ года

	ФИО работника, 
должность, структурное подразделение
	
	Подпись ___________________ 
Дата _________________

	ФИО  руководителя структурного подразделения, должность, структурное подразделение
	
	Подпись ___________________

Дата _________________

	№
	Заполняется административным работником
	Заполняется  руководителем структурного подразделения

	
	КПД
	КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДОСТИЖЕНИЯ
	КОММЕНТАРИЙ
	ВЕС
	РЕЗУЛЬТАТИВНОСТЬ*
	Взвешенная результативность (гр.5 х гр.6)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 1
	
	
	
	
	
	

	 2
	
	
	
	
	
	

	 3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Суммарная результативность
	

	
	
	
	
	Рейтинг 
	


графе 2 «КПД» дайте краткое описание 3-5 основных КПД работы в  отчетном периоде;

в графе 3 «критерии оценки достижения» опишите условия, при которых КПД считается достигнутой;

в графе 4 «комментарий» приведите конкретные факты и примеры, характеризующие исполнение/неисполнение КПД;

в графе 5 «вес» устанавливается значимость, приоритетность данного КПД по отношению к другим КПД и сумма весов должна составить 100%;

в графе 6 «результативность» результативность выставляется при использовании схемы и формулы в соответствии с п.36 Методического пособия;

рейтинг выставляется в соответствии с суммарной результативностью согласно Приложению № 5.
Подпись руководителя структурного подразделения:
Приложение  5
Утверждено

Ученым Советом  КазНМУ им Асфендиярова
протокол №______ от ______________20___г.

СХЕМА СООТВЕТСТВИЯ СУММАРНОЙ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ 

И РЕЙТИНГОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РАБОТНИКОВ

	Достижение КПД (определения)
	Суммарная результативность
	Рейтинг эффективности
	Коэффициент премирования

	Превышает ожидания 

Поставленные цели выполнены досрочно с высоким качеством. Выполнен значительный дополнительный объем работ с высоким качеством
	суммарная результативность 101 % до 120% 
	1
	от 1,1 до 1,2

	Соответствует ожиданиям 

Поставленные цели и задачи выполнены качественно и в срок
	суммарная результативность от 80 до 100 %
	2
	от 0,6 до 1,0

	Ниже ожидаемого 

Цели и задачи  выполнялись не в срок или качество исполнения не соответствовало требованиям
	суммарная результативность от 50 до 79%
	3
	от 0,1 до 0,5

	Неприемлемо
Поставленные цели и задачи  не выполнены, или выполнены с неприемлемым качеством,  поручения выполнялись не в срок и  требовали доработки
	суммарная результативность от 0 до 49%
	4
	0


Приложение 6. Инструкция по заполнению Карты КПД
1. Первый шаг заполнения Карты КПД 

Руководитель:

· При заполнении карты КПД построчно заполняет поля карты. Каждая КПД вносится отдельной строкой.

· При заполнении карты КПД: фамилия, имя и отчество руководителя, заполняющего данную карту и фамилия, имя и отчество подчиненного, для которого устанавливается данная цель.

· При заполнении собственной карты КПД: руководитель определяет цель, находящуюся в зоне его ответственности, выбирает   норматив, отражающий данную цель.

· При заполнении карты КПД подчиненного: руководитель определяет цель, находящуюся в зоне его ответственности, выбирает норматив, отражающий данную цель. 

2. Второй шаг заполнения Карты КПД 

· После того, как первый шаг заполнения карты КПД выполнен, руководитель заполняет  вес КПД в карте КПД:

· При заполнении собственной карты КПД: для всех собственных целей; 

· При заполнении карты КПД подчиненного: из всех целей подчиненных выбирает последовательно для каждого из подчиненных.
· В карту КПД вносится вес каждого из КПД. Вес КПД указывается в процентах и характеризует относительную важность достижения цели. Сумма весов всех КПД работника составляет 100%. Вес КПД  не может быть меньше 10%.  Руководитель рассчитывает среднеарифметический вес КПД (100% / Количество КПД). Для тех КПД, которые работник должен воспринимать как приоритетные, устанавливаются веса выше среднеарифметического веса.
3. Третий шаг заполнения Карты КПД 

· После того, как второй шаг заполнения карты целей выполнен, руководитель заполняет  срок выполнения целей карты КПД и   критерии достижений
Приложение 7. Правила постановки целей на встрече с подчиненным
1. Подготовьтесь к встрече, продумайте какие вопросы и возражения могут возникнуть у сотрудника. Продумайте четкую аргументацию. Проанализируйте, какие вопросы Вам необходимо обсудить.

2. Во время встречи продемонстрируйте вклад сотрудника в выполнение задач, поставленных перед Университетом.

3. При согласовании целей используйте форму диалога, проясняйте понимание сотрудником поставленных перед ним целей.

4. В случае несогласия сотрудниками с поставленными целями, спросите его о видении собственных целей, попросите четко аргументировать свое мнение. Добейтесь согласованного видения целей.

5. Обсудите с работником, каким образом он может достичь поставленных целей.

6. Объясните взаимосвязь результативности работника по целям и размера будущей премии.

7. Поддерживайте доброжелательно-серьезную атмосферу во время беседы.

8. Внимательно выслушайте опасения и тревоги сотрудника. Уделите время их обсуждению.

9. Оговорите возможную помощь работнику в достижении целей, предоставлении необходимых ресурсов. 

10. В конце беседы установите дату дополнительной и итоговой оценки.

	
	

	
	
	


Приложение 8. Правила обратной связи

1. Обратная связь дается так, чтобы она была правильно воспринята работником, мотивировала его на развитие и лучшие результаты. Неправильно предоставленная обратная связь может давать противоположный эффект – демотивировать Работника.

2. Предоставляя обратную связь, необходимо придерживаться позитивной формулы обратной связи:

· Вначале убедиться, что Работник готов воспринять информацию, услышать Ваше мнение;
· Давая обратную связь, разделить профессиональные и личностные качества, обсуждать не личность Работника, а результаты его рабочей деятельности;
· Достигнуть с подчиненным согласованного видения его результативности; 

· Предложить Работнику способы и варианты развития.

3. Давая обратную связь, необходимо придерживаться следующих принципов:

· Стремиться быть не оценочным, а описательным и развивающим;
· Обратная связь должна быть конкретной. Говорить о конкретных поступках и действиях Работника, о его рабочих ситуациях. Избегать необоснованных обобщений и прогнозов. Говорить только о свершившихся фактах и достигнутых результатах;
· Обратная связь должна быть взвешенной. Давая обратную связь, необходимо соблюдать баланс положительных и отрицательных примеров;
· Давать Ваши комментарии в приоритетном  порядке: от более существенных к менее существенным;
· Обратная связь должна быть понятной Работнику, соответствующей его точке зрения, возможностям. В этом случае Работнику проще будет принять и использовать ее;
Обратная связь должна быть конструктивной и содержать план действий по улучшению ситуации. Давая обратную связь, необходимо обсудить с Работником, какие шаги по собственному развитию ему необходимо сделать, чтобы улучшить ситуацию и в следующий раз достигнуть более высоких результатов.

· Приложение 9. Регламент проведения защиты КПД работников

1. Общие положения

     1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок проведения защиты ключевых показателей деятельности (далее – КПД) работниками Университета.

1.2. За выполнение целей/КПД каждого структурного подразделения ответственным является руководитель данного структурного подразделения.
2. Состав Комиссии по проведению защиты КПД, её основные  задачи
2.1.  В целях обеспечения проведения защиты КПД административно-кадровым департаментом (ДАКР) инициируется проект приказа ректора о создании Комиссии по проведению защиты КПД и её составе, а также формируется и утверждается график проведения защиты.

2.2. В состав Комиссии входят Ректор и  проректора.  На заседании Комиссии могут присутствовать консультанты и эксперты в соответствующей сфере, не имеющие права голоса. 

2.3. Председателем комиссии является Ректор.

2.4. Для организационного обеспечения работы Комиссии из числа работников ДАКР назначается секретарь Комиссии, не имеющий права голоса.  

2.5. В ходе проведения защиты члены Комиссии:

- вправе задавать уточняющие вопросы;

- выражают мнение по каждой карте КПД, выставленной на защиту.
Мнения  членов  комиссии фиксируются  секретарем Комиссии. Решение по каждому представленному КПД принимается простым большинством голосов. При равенстве голосов мнение Председателя комиссии является решающим. По результатам работы Комиссии секретарем оформляется протокол в произвольной форме, подписываемый председателем, членами и секретарем Комиссии.

2.6. После проведения защиты КПД руководителями структурных подразделений  высшее руководство КазНМУ (Ректор, проректора)  определяют область ответственности (распределяют между собой) выработанные верхнеуровневые цели и показатели  деятельности КазНМУ.

3. Требования   к руководителям структурных подразделений, осуществляющих защиту КПД
3.1. Руководители структурных подразделений Университета разрабатывают и представляют на защиту пакет документов, который включает  в себя:

· форму разработки КПД; 

· карту  КПД и паспорт на каждый из разработанных  КПД.

3.2. Порядок защиты карт КПД заключается в

А) презентации карты КПД  -
Руководитель структурного подразделения должен представить исчерпывающую информацию об основных характеристиках  КПД, а также   презентовать и обосновать необходимость проведения мероприятий (инициатив), реализация которых приведет к достижению заданных значений показателей. 

Б)  обосновании выбора представляемых КПД -
Руководитель структурного подразделения должен представить аргументы в пользу выбора каждого из представляемых КПД, исходя из функций, выполняемых подразделением, и целей, поставленных перед ним. Особое внимание следует уделить  весу КПД и его целевым планкам;

В) установлении взаимосвязи между разработанными КПД и верхнеуровневыми целями Университета -
Руководитель структурного подразделения должен продемонстрировать, каким образом выполнение представляемых  КПД структурного подразделения повлияют на достижение верхнеуровневых целей  Университета. 

3.3. Время защиты карт КПД, выделяемое для одного руководителя структурного подразделения, представляющего на защиту КПД входящих в его структуру подразделений, не более 20 минут. 

3.4. Вариантами решения по итогам рассмотрения карт КПД могут быть:

1) рекомендовать  КПД к утверждению;

2) отклонить КПД;

3) доработать (внести улучшение в КПД).

3.5.КПД, по которым принято решение об их отклонении, не принимаются к повторному  рассмотрению.

3.6.  При принятии Комиссией  решения о необходимости улучшения (доработки)  КПД, соответствующие изменения должны быть произведены  в однодневный срок.  КПД, разработанные в новой редакции или откорректированные с учетом замечаний комиссии, подлежат защите в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом. 

3.8.КПД, рекомендованные к утверждению, утверждаются Ректором или курирующим проректором.
4. Заключительные положения
4.1. В течение 1 (одного) дня со дня утверждения карт КПД ректором/проректором, копии карт КПД каждого структурного подразделения подлежат направлению для хранения в  ответственное структурное подразделение.
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