Приложение 3.8.
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организаций ОАО «ДРСК»                                                                                          ________________В.Г. Вешкин                                            _____________ Ю.А. Андреенко

         «30» апреля 2009г.                                                                                                         «30» апреля 2009г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об оценке (аттестации)

руководителей и специалистов

Открытого акционерного общества

 «Дальневосточная распределительная сетевая компания» (ДРСК)
1. ОПРЕДЕЛЕНИЯ

1.1.  Оценка – процесс анализа индивидуальной деятельности сотрудников в Компании на основе критериев и формальной шкалы оценки.

1.2.  Аттестация — процесс проверки квалификационных знаний, требуемых для данной должности.

1.3.  Общество - ОАО «ДРСК».
1.4.  Работник – сотрудник Общества (руководитель или специалист), подлежащий оценке.

1.5.  Рейтинг Работника (далее Рейтинг) – сумма баллов, набранная Работником по всем  оценочным критериям.
1.6.  Оценочный критерий – показатель, характеризующий эффективность труда Работника  или одно из качеств, влияющих на эффективность труда.
1.7.  Оценочные категории – это интервалы, определяющие max и min количество баллов, в пределах шкалы рейтинга Работников (от 0 до 100 баллов), в соответствии с которой оцениваются трудовые достижения Работников.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями действующего законодательства и устанавливает порядок проведения оценки персонала ОАО «ДРСК».

2.2. Основные цели оценки персонала Общества:

· Оценка степени готовности персонала Общества к работе в условиях реформирования энергетики Дальнего Востока.

· Определение уровня профессиональной подготовки, квалификации, деловых и личностных качеств Работников.

· Оценка эффективности труда Работников.

· Получение  Работниками  информации об оценке личных трудовых достижений в Обществе.

· Определение и планирование мероприятий, способствующих профессиональному росту Работников.

· Оценка эффективности работы Подразделений, выявление причин, снижающих эффективность работы.

· Определение и планирование мероприятий, способствующих повышению эффективности работы Подразделений.

· Повышение ответственности и исполнительской дисциплины персонала Общества. 

2.3. Основные задачи оценки персонала Общества:

· формирование высокопрофессионального кадрового состава Общества;

· установление соответствия Работника занимаемой должности;

· использование каждого Работника в соответствии с его специальностью и квалификацией;

· выявление перспективы применения потенциальных способностей и возможностей Работника;

· стимулирование роста профессионализма Работника;

· определение необходимости повышения квалификации, профессиональной подготовки и переподготовки Работника;

· обеспечение возможности планирования карьеры, передвижения персонала.

2.4. Принципы эффективной системы оценки:

· нацеленность на совершенствование работы;

· конфиденциальность;

· унифицированные критерии;

· достоверность методов;

· предоставление Работникам «обратной связи» по результатам оценки.

2.5. Методы оценки персонала Общества 

· Метод «360 градусов». Работник оценивается своим руководителем, коллегами, подчиненными и специалистами из подразделений, с которыми ему приходится взаимодействовать по роду деятельности. Все оценивающие заполняют одинаковые бланки. Цель метода – получить всестороннюю оценку Работника. 

· Программно-методический комплекс «Персона». Осуществляется посредством компьютерной программы (системы), разработанной для осуществления оценки персонала с учетом использования экспертного опроса коллег оцениваемого работника (не менее 6 экспертов) В качестве выходных документов в системе выдаются:

· Протокол экспертного оценивания, содержащий экспертные данные, результаты их статистического анализа и результаты расчетов системы рейтингов;

· Протокол контроля знаний, содержащий результаты ответов на контрольные вопросы и рейтинг контроля знаний;

· Текст характеристики оцениваемого из 15-25 фраз с общими выводами, значениями рейтинга экспертной оценки, рейтинга контроля знаний, обобщенного рейтинга;

· Секторные и лучевые диаграммы выраженности признаков для оцениваемых лиц;

· Секторные и лучевые диаграммы, которые обобщают значения рейтингов, полученных для отдельных должностей;

· Итоговые таблицы результатов оценивания по подразделениям и предприятию в целом;

· Графики и статистические характеристики распределений рейтингов по подразделениям и предприятию в целом;

· Таблицы структуры словарей, используемых при оценивании;

· Словари портретных признаков

· Метод «Самооценка». Самоанализ Работника по заданным критериям.

· Метод «Оценочное собеседование». Беседа с Работником в режиме «вопрос-ответ» по заранее составленной схеме для получения дополнительных данных. 

2.6. Результаты оценки могут быть использованы с целью:

· планирования вертикальной карьеры Работника;

· горизонтального развития карьеры;

· подготовки программы развития Работника;

· корректировки системы корпоративного обучения;

· принятия решений о перемещениях;

· формирования проектных групп;

· регулирования заработной платы;

· корректировки профессиональных целей;

· оптимизации управленческих технологий.

3. СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ОЦЕНКИ 

3.1.  Процедура оценки Работника состоит из двух частей. Первая часть включает в себя оценку Работника по методу «360 градусов» (или программы «Персона») и «Самооценка» и проводится Дирекцией по  управлению персоналом (отделом по управлению персоналом), вторая часть – «Оценочное собеседование» с Работником, которое проводит Комиссия по оценке персонала  в  период, оговоренный в приказе.

3.2. Периодичность прохождение аттестации для работников Общества не менее 1 раза в 3 года.

3.3.  Работники, не принявшие участие в оценке в сроки, определенные Приказом по Обществу, в связи с болезнью, краткосрочными командировками, очередными или учебными отпусками, проходят оценку по возвращении к исполнению своих должностных обязанностей на рабочем месте.

3.4. Аттестации подлежат все сотрудники Общества, за исключением:

· работников, проработавших в занимаемой должности менее одного года, за исключением персонала, перемещенного по службе и продолжающего исполнять ранее возложенные  на него должностные обязанности, 

· беременные женщины. Женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, подлежат очередной аттестации не ранее чем через год после  выхода их на работу.

3.5. Работа по проведению оценки персонала Общества предусматривает необходимость выполнения следующих этапов:

· подготовка к проведению оценки; 

· проведение процедуры оценки; 

· обобщение результатов и принятие решений по результатам оценки. 

4. ПОДГОТОВКА К ПРОВЕДЕНИЮ ОЦЕНКИ

4.1. Основанием для проведения оценки является приказ генерального директора ОАО «ДРСК» (в филиалах – директора) о проведении оценки Работников, изданный в соответствии с действующим Положением, не менее чем за один месяц до начала оценки. Приказ готовится работниками кадровых служб. В Приказе регламентируются следующие вопросы:

· Состав Комиссий по оценке персонала (далее КОП);

· Председатель КОП;

· Графики проведения оценки;

· Сроки проведения оценки;

· Список и формы документов, выносимых на заседание КОП;

· Ответственные за проведение оценки.

4.2. В графике проведения оценки указываются: наименование структурного подразделения, в котором работает Работник, его фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, даты проведения предварительного исследования, представления в КОП  необходимых документов, оценочного собеседования, а также должности и фамилии работников, ответственных за их подготовку. 

4.3. Комиссия по оценке персонала должна состоять не менее чем из девяти человек (включая Председателя КОП и секретаря). Председатель КОП руководит процессом оценки Работников. Секретарь КОП следит за наличием необходимых документов и их надлежащим оформлением, ведёт протокол заседания комиссии в произвольной форме, в котором отражает ход заседания, результаты голосования и принятое решение.
4.4. Состав КОП формируется из следующих категорий сотрудников:

· заместителя генерального директора (директора филиала) по направлению деятельности;

· Руководителя подразделения, в котором работает Работник;

· руководителей смежных подразделений, способных дать оценку Работнику;

· высококвалифицированных специалистов подразделения, в котором работает Работник, или специалистов смежных подразделений;

· представителей кадровых служб;

· представителей юридических служб.

· представителей профкома

4.5. В состав КОП могут также включаться независимые эксперты, представители вышестоящих организаций, специалисты в соответствующих областях знаний.

4.6. Работники кадровых служб Общества проводит следующие подготовительные мероприятия:

· выбор и подготовка членов Комиссии по оценке персонала;

·  оповещение Работников о сроках проведения оценочных мероприятий и ознакомление с приказом;

· ознакомление каждого Работника с настоящим Положением;

· подготовку необходимых документов;

· разрабатывает специальные анкеты для проведения оценки.

5. ПРОВЕДЕНИЕ  ОЦЕНКИ

5.1. На каждого Работника, подлежащего оценке, не позднее, чем за две недели до начала ее проведения, его непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку соответствия профессиональной подготовки Работника требованиям должности и его профессиональной компетентности; отношения к работе и выполнению должностных обязанностей; показателей результатов работы за прошедший период.

5.2. На основании выбранных методов оценки работники кадровых служб проводит исследование профессиональной компетентности и результатов деятельности Работника. 

5.3. Для проведения оценки формируется группа экспертов из 6-8 человек, представляющих следующие категории работников:

· руководители – в первую очередь непосредственный руководитель, руководитель другого подразделения, топ-менеджер (т.е. любой руководитель, который имеет опыт совместной работы с оцениваемым Работником);

· подчиненные – непосредственные подчиненные, а также сотрудники, непосредственно не подчиняющиеся оцениваемому Работнику, но стоящие ниже в корпоративной иерархии и имеющие опыт совместной работы;

· коллеги – сотрудники того же отдела и равные по должности сотрудники других подразделений;

· партнеры – сотрудники смежных подразделений, взаимодействующие с Работником по роду деятельности. 

Все сотрудники, за исключением непосредственного руководителя, привлекаются к предварительному исследованию только с их согласия. Все участники группы экспертов заполняют анкеты в присутствии сотрудника кадровых служб.

5.4. Кадровые службы:

5.4.1. разрабатывают регламент проведения аттестации (оценки) персонала и готовит пакет документов;

5.4.2. составляют словарь-перечень критериев, по которому проводится экспертная оценка Работников;

5.4.3. готовят приказ о проведении оценки персонала, в котором регламентируются следующие вопросы:

· состав Комиссии по оценке персонала;
· список экспертов для оценки деловых и личностных качеств Работника;

· график проведения оценки;

· сроки проведения оценки;

· список и формы документов, выносимых на заседание Комиссии по оценке персонала (аттестационный лист, характеристика и др.)

· ответственные за проведение аттестации (оценки).

5.4.4. объявляют Работникам о начале проведения аттестации (оценки) персонала, сроках заполнения анкет;

5.4.5. готовят необходимые документы на аттестуемых Работников (аттестационные листы, справки-объективки, характеристики).

5.4.6. организовывают проведение оценки деятельности и личности Работников с помощью метода  экспертных оценок или программы «Персона»;

5.4.7. организовывают проведение процедуры самооценки Работников;

5.4.8. готовят заключения по итогам проведения экспертной оценки;

5.4.9. обеспечивают обучение и консультирование лиц, проводящих аттестацию (оценку) персонала;

5.5. Председатель КОП: 

· Знакомит членов КОП с результатами анкетирования и заключениями по оценке Работников;

· Совместно с членами КОП проводит оценочные собеседования с каждым Работником;

· Подводит итоги по результатам оценки Работника.

6. ОБОБЩЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ И ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

6.1. Результаты оценки (рекомендации) заносятся в  лист оценки Работника, который составляется в одном экземпляре и подписывается председателем, секретарем и членами КОП, принявшими участие в оценочном собеседовании. 

6.2. Результаты экспертного анкетирования, самооценки Работника, лист оценки Работника и представление на него хранятся в  кадровых службах Общества

6.3. Результаты оценки сообщаются Работнику сразу же после собеседования. Исключение составляют те рекомендации, для выработки которых требуется длительное время. В подобных случаях Работнику сообщаются лишь общие итоги оценки, а конкретные рекомендации предоставляются в течение следующих  двух недель.

6.4. Кадровая служба  в течение двух недель после проведения оценки готовит итоговый отчет по результатам оценки всех работников подразделения с рекомендациями, относящимися к деятельности всего подразделения. КОП утверждает итоговый отчет и направляет его Директору. 

6.5. На основании результатов оценки Работника, по рекомендации Комиссии по оценке персонала (далее КОП), Директор принимает решение по следующим вопросам:

· повышение должностных окладов;

· применение форм мотивации (материальной и нематериальной);
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продвижение по службе;
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определение форм персонального обучения и развития.
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