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ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ

ІПІ 

– іменна посадова інструкція

ІСУП 
– інтегрована система управління персоналом
КП 

– керівництво процесу 

ЛЗ 

– лікарський засіб 

НФаУ 
– Національний фармацевтичний університет

ПІ 

– посадова інструкція

СРМ 

– стандартна робоча методика

ТР 

– трудові ресурси 

ТП 

– трудовий потенціал

ФП 

– фармацевтичне підприємство
GMP

– належна виробнича практика 
ВСТУП
У сучасних умовах функціонування ФП важливого значення набуває ефективність використання наявного на них ТП. Ступінь ефективності використання ТР значною мірою залежить від рівня організації процесу управління ними. Ефективність системи управління ТП залежить від якості документального забезпечення цього процесу, тобто від наявності відповідних Положень, ПІ та ІПІ, від рівня деталізації розроблених КП та СРМ, які регламентують управління персоналом за всіма напрямками, а також від оптимальності організаційної структури управління персоналом на ФП. Актуальними проблемами управління ТП на ФП сьогодні є відсутність служби, яка б координувала всі аспекти управління ТР; недосконалість існуючих Положень про відділ кадрів, організації і оплати праці, охорони праці та інші, які на більшості досліджуваних ФП не відображають реальний обсяг робіт, виконуваних вказаними підрозділами, та мають певне дублювання функцій. Дослідження показали, що на деяких ФП відсутні ПІ та ІПІ за багатьма посадами, що унеможливлює проведення якісного контролю за виконанням працівниками своїх функцій. Регламентація процесу управління ТР зведена до існування небагатьох КП та СРМ за напрямками прийому, звільнення та навчання працівників; не регламентованими залишаються процеси мотивації, соціального забезпечення працівників, управління рухом персоналу та його ротацією, регулювання внутрішньо групових відносин, управління конфліктами, соціально-психологічна діагностика, маркетинг персоналу та інші. Ці проблеми можливо вирішити шляхом удосконалення організаційного забезпечення процесу управління ТП на ФП.
Методичні рекомендації спрямовані на удосконалення системи організаційного забезпечення процесу управління ТП ФП. Методичні рекомендації видаються вперше та призначені для керівників ФП, керівників та фахівців відділів кадрів та інших кадрових служб ФП, відділів організації і оплати праці, відділів забезпечення якості та валідації, а також інших спеціалістів у сфері управління персоналом в системі охорони здоров’я України. 

1. АНАЛІЗ СТАНУ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ НА ФАРМАЦЕВТИЧНИХ ПІДПРИЄМСТВАХ
Дослідження організаційної структури вітчизняних ФП і Положень про підрозділи, які задіяні в управлінні персоналом, дозволяють зробити висновок, що в реалізації цього процесу, як пра​вило, приймають участь такі відділи, як: відділ кадрів, відділ організації і оплати праці, відділ забезпечення якості і валідації, юридичний відділ і відділ охорони праці.

Проведений аналіз свідчить, що серед типових функцій, виконуваних відділами кадрів ФП, основними є: забезпечення підприємства працівниками;  прогнозування потреби в кадрах; здійснення найму, звільнення, ротація працівників; створення кадрового резерву; організація навчання та підвищення кваліфікації працівників; організація атестації працівників; облік особового складу ФП; розробка і реалізація заходів, спрямованих на вдосконалення управління кадрами; вивчення і узагальнення підсумків роботи з кадрами; ведення військово-облікового столу; оформлення і представлення пен​сійних документів; облік руху персоналу; контроль за станом трудової дисципліни на підприємстві та ін.

Серед типових функцій, які виконують відділи організації і оплати праці на ФП, можна виділити: нормування праці; контроль використання робочого часу працівників; аналіз причин втрат робочого часу; вивчення і підготовка пропозицій щодо розстановки ТР; здійснення контролю за дотриманням штатної дисципліни; участь в розробці раціональних режимів роботи; вивчення і впро​вадження провідного досвіду організації праці; участь в розробці пропозицій щодо поліпшення умов праці; розробка заходів, спрямованих на підвищення продуктивності праці; підготовка проекту колективного договору; тарифікація робіт; вивчення ефективності застосування чинних систем оплати праці; розробка та використання форм мотивації персоналу; аналіз витрачання фонду оплати праці; проведення аналізу структури заробітної плати працівників та ін.
Відділи забезпечення якості та валідації, як правило, забезпечують функ​ціонування системи управління персоналом в області якості та екології; здійс​нюють координацію роботи всіх структурних підрозділів з метою повного залучення ТР до системи управління якістю на ФП; беруть участь у роботі з      навчання та підвищення кваліфікації кадрів, створенні необхідних умов праці. 

Юридичні відділи перевіряють відповідність чинному законодавству України проектів наказів про найм, звільнення або перевід персоналу; забезпечують підрозділи ФП та працівників нормативно-правовими актами, необхідними для здійснення ними своїх функціональних обов'язків; здійснюють  консультування з юридичних питань та ін.

Відділи охорони праці стосовно управління ТР виконують, як правило, такі функції: впровадження ефективної системи управління охороною праці; участь у роботі комісії з питань атестації робочих місць за умовами праці; розгляд фактів наявності виробничих ситуацій, небезпечних для життя або здоров'я працівників та оточуючого природного середовища; здійснення контролю за застосуванням праці жінок, інвалідів і осіб молодше вісімнадцяти років відповідно до чинного законодавства України та ін. 

Існуюча на більшості ФП матриця відповідальності функціональних під​розділів за основними напрямками процесу управління ТП на ФП наведена в табл. 1. Аналіз розподілу відповідальності між підрозділами ФП щодо питань управління ТП надає змогу відзначити, що відповідальність за виконання біль​шості функцій з управління ТР на досліджуваних ФП належить відділам кадрів і відділам організації і оплати праці. Разом з тим слід зазначити, що роз'єднаність функціональних обов'язків з управління ТР між підрозділами, не об'єднаними між собою під єдиним керівництвом, призводить до відсутності загальної стратегії управління ТР, дублюванню деяких функцій, відсутності ряду необхідних сучасних функцій, спрямованих на ефективне використання ТП. 

Проведений аналіз показав, що на досліджуваних ФП ні за однією із служб не закріплені такі функції, як: управління трудовими відносинами (аналіз і регулювання групових і особових відносин,  управління  виробничими  конфліктами, соціально-психологічна діагностика); маркетинг персоналу; планування соціального забезпечення персоналу; аналіз вимог нових технологій до  фахівців, робочих місць; методичне забезпечення системи управління персоналом; формування і діагностика корпоративної культури та ін.

Таблиця 1

Традиційна для вітчизняних ФП матриця розподілу відповідальності між підрозділами, які зайняті в процесі управління трудовим потенціалом

	Підрозділи

Функціональні обов'язки
	Відділ 
кадрів
	Відділ 
організації
праці
	Відділ 
забезпечення
якості і 
валідації
	Юридичний
відділ
	Відділ 
охорони 
праці

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Забезпечення підприємства працівниками необхідних професій, спеціальностей, кваліфікації, відповідних рівню, профілю підготовки і ділових якостей
	І
	З
	-
	-
	-

	Здійснення найму, звільнення, ротації працівників, контроль за їх розстановкою і раціональним використанням в структурних підрозділах підприємства
	І
	З
	-
	З
	З

	Організація підвищення кваліфікації працівників, зарахованих до резерву
	У
	У
	І
	-
	-

	Вивчення і узагальнення підсумків роботи з кадрами, аналіз причин плинності кадрів, прогулів і порушень трудової дисципліни,  підготовка пропозицій по усуненню виявлених недоліків, закріпленню кадрів, вживання заходів по працевлаштуванню вивільнених працівників
	І
	У
	У
	-
	-

	Організація і проведення систематичного вивчення використання робочого часу всіма категоріями працівників підпри​ємства шляхом проведення фотографії робочого дня, хронометражних спостережень та інших методів
	-
	І
	-
	-
	-

	Складання встановленої статистичної звітності по обліку особового складу, роботі з кадрами
	І
	У
	-
	-
	-

	Виявлення і аналіз причин втрат робочого часу, розробка пропозицій по поліпшенню використання робочого часу і здійснення контролю за їх впровадженням
	-
	І
	-
	-
	-

	Участь в розробці раціональних режимів роботи, графіків змінності робочих бригад, ділянок, цехів і здійснення контролю за їх виконанням
	
	І
	З
	-
	З

	Участь в розробці пропозицій щодо поліпшення організації робочих місць, умов праці, скороченню важких, трудомістких і ручних робіт, а також участь у розробці організаційно-технічних заходів, спрямованих на підвищення продуктивності праці і зниження трудомісткості продукції
	-
	І
	-
	-
	З


Продовження таблиці 1
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Підготовка проекту колективного договору та організація перевірки його виконання
	У
	І
	У
	У
	У

	Вивчення ефективності застосування систем оплати праці, що діють, розробка заходів щодо вдосконалення організа​ції заробітної плати всіх категорій працівників підприємства
	-
	І
	-
	-
	-

	Розробка стосовно конкретних умов підприємства Положення про заохочення і стимулювання працівників, здійснення контролю за правильністю його застосування
	-
	І
	-
	-
	-

	Здійснення контролю і проведення аналізу витрачання фонду оплати праці, правильності співвідношення в рівнях заробітної плати працівників
	-
	І
	-
	-
	-

	Здійснення контролю за правильністю застосування тарифних ставок, окладів, надбавок, доплат і коефіцієнтів до заробітної плати, правильністю тарифікації робіт і встановлення розрядів робочим
	-
	І
	-
	-
	-

	Організація та здійснення обліку та звітності з праці і заробітної плати
	-
	І
	-
	-
	-

	Підготовка відповідно до чинного законодавства списку цехів, професій і посад із шкідливими умовами праці, робота в яких дає право на додаткову відпустку і скорочений робочий день
	У
	З
	-
	-
	І

	Організація роботи з підготовки і підвищення кваліфікації кадрів, профорієнтації і навчання
	І
	З
	І
	-
	-

	Впровадження ефективної системи управління охороною праці, сприяння удосконаленню діяльності в цьому напрямі кожного структурного підрозділу і кожного посадовця
	-
	-
	-
	-
	І

	Здійснення контролю за застосуванням праці жінок, інвалідів і осіб молодше за 18-ти років відповідно до законодавства
	-
	-
	-
	-
	І

	Здійснення координації роботи всіх структурних підрозділів з метою підвищення рівня виконання обов'язків і досяг​нення широкого залучення всього персоналу в систему управління підприємством
	-
	-
	І
	-
	-


Примітки. «І» – виконання, доведення, контроль; 
«У» – участь, консультування, інформування; 
«З» – забезпечення, узгодження, розгляд.
2. НАПРЯМКИ УДОСКОНАЛЕННЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ СТРУКТУРИ 
УПРАВЛІННЯ ТРУДОВИМ ПОТЕНЦІАЛОМ 
ФАРМАЦЕВТИЧНИХ ПІДПРИЄМСТВ В УМОВАХ ВПРОВАДЖЕННЯ 

ПРАВИЛ НАЛЕЖНОЇ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
Як свідчить досвід роботи найбільш конкурентоспроможних вітчизняних і західних ФП, сьогодні завдання кадрової служби не можуть обмежуватися рі​шенням тільки поточних задач по набору, обліку, перепідготовці, звільненню кадрів. Вони повинні перейти в площину розробки і впровадження стратегічних підходів до управління персоналом в умовах впровадження правил GMP, координації всіх аспектів управління ТР, освоєння сучасних технологій вивчення ринку ТР і їх залучення, створення ефективної системи моніторингу, діагностики і прогнозування ТП, впрова​дження системи соціально-психологічного аналізу і планування, профілактики внутрішньофірмових конфліктів, створення   ефективної системи підготовки та професійного росту працівників і сучасної системи мотивації персоналу та ін.

Практика показує, що на сучасному етапі розвитку ФП доцільне форму​вання цілісної системи управління персоналом під загальним керівництвом за​ступника генерального директора з управління персоналом. Удосконалення    системи управління персоналом має бути спрямовано на розробку стратегії і тактики управління ТР; планування і маркетинг персоналу; підбір, відбір, найм і облік персоналу; організацію праці і нормування трудових процесів; побудову ефективної системи мотивації персоналу; соціальне страхування і соціальне забезпечення; управління розвитком персоналу; удосконалення методичного, організаційного та інформаційного забезпечення системи управління ТП; організацію аудиту та контролінгу персоналу; управління трудовими відносинами; а також сприяння розвитку корпоративної культури на ФП.

На першому етапі реорганізації діяльності служб, задіяних в управлінні персоналом на ФП, може бути рекомендована організаційна структура, наведена на рис. 1. 
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Рис. 1. Організаційна структура управління трудовим потенціалом 
Як видно з наведеної схеми, знов створювана служба управління персоналом, яка знаходиться в безпосередньому підпорядкуванні директора з управління персоналом, повинна включати три відділи: відділ кадрів, відділ організації та оплати праці та відділ розвитку персоналу. Служба управління персоналом має комплексно та у відповідності до сучасних вимог вирішувати питання, пов’язані з управлінням ТП та координувати діяльність всіх підрозділів ФП, які зайняті в цьому процесі. У зв'язку з цим пропонується доповнення та перерозподіл функцій з управління персоналом між традиційно існуючими відділами: відділом кадрів, відділом охорони праці, планово-економічним відділом та іншими і передача частини їх функцій з управління персоналом службі управління персоналом.

Сьогодні служба управління персоналом ФП має виконувати великий комплекс завдань, які відповідають сучасним вимогам ринку та стану розвитку фармацевтичної галузі. Згідно пропонованому проекту реорганізації, основними завданнями, які повинні вирішуватися знов створюваною службою управління персоналом на ФП, повинні стати:

1. Формування філософії ФП як головного документу, що містить принципи і правила взаємин персоналу на ФП.
2. Розробка кадрової стратегії і політики з урахуванням змін зовнішнього та внутрішнього середовища функціонування ФП і впровадження вимог GMP.

3. Побудова ефективної організаційної структури управління персоналом, розробка і реалізація заходів щодо розвитку стилю та методів керівництва.

4. Маркетинг персоналу і професійна орієнтація: аналіз ринку праці, підтримка взаємозв'язку із зовнішніми джерелами, що забезпечують ФП кадрами, проведення рекламних та інших заходів, спрямованих на приток на ФП кваліфікованих і відповідальних співробітників.

5. Планування потреби в ТР виходячи з планів розвитку ФП в цілому і виробничих програм його підрозділів; розробка штатного розкладу.

6. Професійний підбір кадрів для забезпечення адекватності професійних і особистих якостей працівників цілям ФП і виконуваним функціям на певній посаді.

7. Формування нормативної і методичної бази з управління персоналом: розробка і перегляд ПІ та ІПІ; створення і оновлення СРМ для робочих місць і посад; розробка КП за основними напрямками управління персоналом; розробка і подальше коригування матриці розподілу функцій; аналіз вимог нових технологій до фахівців, робочих місць і розробка переліку нових спеціальностей, посад, необхідних в умовах розвитку ФП; розробка моделей робочих місць.

8. Управління розвитком персоналу: розробка планів по підготовці і перепідготовці кадрів; організація професійного навчання працівників і постійне підвищення кваліфікації керівників і фахівців; навчально-методичне забезпечення процесів підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації кадрів; побудова системи стимулювання творчої активності персоналу; формування кадрового резерву; планування трудової кар'єри і службово-професійного просування; організація роботи з кадровим резервом.

9. Аудит і контролінг персоналу: кваліметрична оцінка персоналу; моніторинг результатів праці, ділових і особових якостей; контроль показників кількісного та якісного кладу персоналу, показників руху персоналу, ефективності праці.

10. Участь у побудові на ФП ефективної системи атестації ТР.

11. Управління мотивацією трудової поведінки: вдосконалення системи оплати праці; розробка ефективних форм морального заохочення працівників ФП; розробка форм участі персоналу в прибутку і капіталі, розрахунок фонду заробітної плати і розміру премій на основі діючих положень.

12. Організація праці і нормування трудового процесу: організація і проведення систематичного вивчення використання робочого часу працівниками; розробка раціональних режимів роботи; нормування і тарифікація трудового процесу; створення безпечних і комфортних умов праці; розробка і реалізація внутрішньофірмових нормативів по безпеці і ергономічності робочих місць та інше.

13. Управління соціальним забезпеченням персоналу: обґрунтування соціального пакету для працівників ФП, контроль за наданням соціально-страхових  гарантій; організація громадського харчування, охорона здоров'я і відпочинку; підготовка колективного договору.

14. Інформаційне забезпечення системи управління персоналом: облік і аналіз показників  з  праці  та  заробітної  плати;  складання  відповідної  статистичної звітності; забезпечення персоналу науково-технічною інформацією, організація доступу персоналу до засобів масової інформації на ФП; ведення і коректування довідкової і нормативної інформації з праці і заробітній платі.

15. Управління трудовими відносинами в колективі: аналіз і регулювання групо​вих і особових відносин; управління виробничими конфліктами; проведення соціально-психологічної діагностики і консультування; розробка етичних норм поведінки, кодексу ділової етики персоналу.
16. Формування та управління корпоративною культурою на ФП: організація корпоративного відпочинку; розробка і реалізація рекомендацій щодо розвитку стилю та методів керівництва; управління іміджем підприємства.

Створення на ФП служби управління персоналом припускає перерозподіл окремих функцій управління між відділом кадрів, відділом організації праці та відділом охорони праці. 
Функції, які виконуються відділом організації та оплати праці, пов'язані з організацією і нормуванням праці; контролем кількості та якості праці; організацією матеріального стимулювання; нарахуванням заробітної плати і премій, обґрунтуванням форм і систем заробітної плати; розробкою планів соціального розвитку підприємства та інше. 

За відділом кадрів закріпляються облікові функції та організація кадрово​го діловодства, документування та звітування з основних процесів управління персоналом. 

Основні управлінські функції з розвитку персоналу делегуються відділу розвитку персоналу. До них належать розробка кадрової стратегії і тактики; організація навчання персоналу; його оцінка, атестація та сертифікація; управління рухом персоналу; планування, маркетинг, професійна орієнтація та адаптація персоналу; управління корпоративною культурою та соціально-трудовими відносинами у колективі. 

Враховуючи вказані зміни, матриця розподілу відповідальності між підрозділами за основними напрямками процесу управління персоналом в умовах ФП може бути представлена таким чином (табл. 2).

Таблиця 2

Матриця розподілу відповідальності за основними напрямками 
процесу управління трудовим потенціалом

	
Підрозділи 

Функції
	Відділ 
кадрів
	Відділ 
організації

та оплати

праці
	Відділ

розвитку

персоналу
	Відділ
забезпечення якості і

валідації
	Юридичний

відділ
	Відділ

охорони

праці


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Формування філософії підприємства, розробка кадрової стратегії і кадрової політики.
	У
	У
	І
	У
	З
	У

	2. Побудова ефективної організаційної структури управління персоналом і контроль за її актуалізацією; розробка посадових інструкцій, їх  доповнення і перегляд, контроль за дотриманням; розробка штатного розкладу; розробка КП і СРМ, контроль за їх дотриманням.
	У
	І
	У
	У
	З
	У

	3. Маркетинг персоналу.
	У
	-
	І
	-
	-
	-

	4. Планування потреби в персоналі.
	У
	У
	І
	-
	-
	-

	5. Професійний підбір персоналу.
	І
	-
	У
	-
	-
	-

	6. Прийом, звільнення працівників.
	І
	У
	У
	-
	З
	-

	7. Кадрове діловодство.
	І
	У
	-
	-
	-
	-

	8. Ведення обліку і звітності по роботі з кадрами.
	І
	У
	У
	У
	У
	У

	9. Аналіз показників укомплектованості робочих місць, руху та плинності  персоналу.
	І
	У
	У
	-
	-
	У

	10. Організація табельного обліку, ведення військово-облікового столу.
	І
	-
	-
	-
	З
	-

	11. Підготовка документів, необхідних для призначення пенсій працівникам підприємства і їх сім'ям, подача їх в органи соціального страхування.
	І
	-
	-
	-
	З
	-
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	12. Розробка планів з праці (бюджетів з праці і заробітній платі), аналіз причин відхилень фактичних показників від планових; розробка організаційно-технічних заходів, направлених на підвищення ефективності використання кадрового потенціалу підприємства.
	У
	І
	У
	-
	-
	-

	13. Управління розвитком персоналу: навчання, підготовка, перепідготовка персоналу; робота з кадровим резервом.
	У
	-
	І
	-
	-
	-

	14. Аудит і контролінг персоналу:
	
	
	
	
	
	

	контроль за дотриманням штатної дисципліни;
	І
	У
	-
	-
	-
	-

	контроль за дотриманням трудової дисципліни; 
	І
	У
	-
	-
	-
	-

	контроль витрачанням фонду заробітної плати;
	З
	І
	У
	-
	-
	-

	аналіз і контроль за використанням робочого часу; 
	З
	І
	У
	-
	-
	-

	контроль правильності встановлення найменування професій і посад;
	І
	-
	-
	-
	З
	-

	застосування тарифних ставок і розцінок, посадових окладів, доплат, надбавок і коефіцієнтів до заробітної плати;
	З
	І
	У
	-
	-
	-

	контроль за дотриманням на підприємстві режимів праці і відпочинку;
	-
	І
	У
	-
	-
	У

	контроль за дотриманням трудового законодавства.
	-
	І
	-
	-
	З
	-

	15. Побудова на підприємстві ефективної системи контролю якості і атестації робочої сили, впровадження і розвиток системи самоменеджменту персоналу.
	У
	У
	І
	-
	У
	У

	16. Управління мотивацією трудової поведінки:
	
	
	
	
	
	

	розробка ефективних форм матеріального і морального заохочення;
	-
	І
	У
	-
	-
	-

	розрахунок фонду заробітної плати і розміру премій на діючих основі положень.
	З
	І
	У
	-
	З
	-

	17. Організація праці і нормування трудового процесу:
	
	
	
	
	
	

	розробка раціональних режимів роботи;
	-
	І
	У
	-
	-
	У

	нормування і тарифікація трудового процесу;
	-
	І
	-
	-
	З
	У

	створення безпечних і комфортних умов праці.
	-
	І
	У
	-
	-
	У

	18. Управління соціальним забезпеченням персоналу:
	
	
	
	
	
	

	обґрунтування соціального пакету працівників;
	-
	І
	У
	-
	З
	-

	контроль за наданням соціально-страхових гарантій;
	-
	І
	-
	-
	З
	-
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	організація громадського харчування, охорона здоров'я і відпочинку;
	-
	І
	У
	-
	-
	У

	підготовка Колективного договору.
	У
	І
	У
	У
	У
	У

	19. Інформаційне забезпечення системи управління персоналом:
	
	
	
	
	
	

	облік і аналіз показників по праці і заробітній платі;
	-
	І
	-
	-
	-
	-

	складання статистичної звітності з праці і заробітної платі;
	І
	У
	У
	У
	У
	У

	забезпечення персоналу науково-технічною інформацією;
	У
	І
	У
	-
	-
	-

	ведення довідкової і нормативної інформації по праці і заробітній платі.
	І
	У
	У
	У
	У
	У

	20. Управління трудовими відносинами в колективі.
	У
	У
	І
	-
	У
	-

	21. Створення ефективної системи управління охороною праці на підприємстві.
	-
	І
	-
	-
	У
	У

	22. Нормативно-методичне забезпечення з проблем організації та нормування праці.
	У
	І
	У
	З
	З
	-

	23. Нормативно-методичне забезпечення процесу управління персоналом.
	У
	У
	І
	З
	З
	-

	24.Здійснення контролю за дотриманням на підприємстві чинного трудового законодавства, консультування працівників підприємства з юридичних питань.
	-
	-
	-
	-
	І
	-

	25.Здійснення координації роботи всіх структурних підрозділів в рамках створення ефективної   системи управління персоналом.
	У
	У
	І
	У
	У
	У


Примітки. «І» – виконання, доведення, контроль; 
«У» – участь, консультування, інформування; 
«З» – забезпечення, узгодження, розгляд.
3. АКТУАЛЬНІСТЬ ВПРОВАДЖЕННЯ ІНТЕГРОВАНОЇ 
СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ ТРУДОВИМ ПОТЕНЦІАЛОМ 
НА ФАРМАЦЕВТИЧНИХ ПІДПРИЄМСТВАХ 

НА ПІДСТАВІ ВИКОРИСТАННЯ ПРОЦЕСНИХ ТЕХНОЛОГІЙ
Як один з перспективних напрямів по вдосконаленню системи управління персоналом на ФП в умовах впровадження правил GMP слід розглядати використання інтегрованої системи управління персоналом (ІСУП) (рис. 2). Впровадження ІСУП обумовлене необхідністю стандартизації процесу управління     персоналом, забезпечення його прозорості та контрольованості, своєчасного отримання інформації для прийняття рішень з ефективного управління ТП, складання відповідної звітності з праці, запобігання дублювання функцій з управління персоналом різними підрозділами ФП, а також створення автоматизованого обліку кадрів на ФП. 
До складу ІСУП входять 10 модулів, які включають понад 60 функцій і 300 управлінських операцій.
Модуль «Організаційно-функціональна структуризація» передбачає побудову організаційної структури управління персоналом; моделювання діяльності і структури управління окремих підрозділів і підприємства в цілому; розробку документації, яка регламентує процес управління персоналом (Колективного договору, Керівництв процесів, Стандартних робочих методик, Положень про структурні підрозділи, посадових інструкцій), та контроль її наявності; формування і підтримування організаційної та організаційно-функціональної структури підприємства в актуальному стані; формування ієрархії функцій, деталізація яких може бути доведена до рівня елементарних управлінських операцій і робіт; формування на базі введених даних звітів про функції, що виконуються підрозділами або окремими працівниками, і включення їх в Положення про підрозділ або посадову інструкцію; виконання опису бізнес-процесів відповідно до стандарту підприємства.
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Створення, реєстрація, узгодження і

затвердження документів; управління

паралельною і послідовною роботою

користувачів з документами; моніторинг

проходження документів; контроль

використання документів; ведення

електронного архіву з можливістю

оперативного доступу до нього;  реалізує

централізоване зберігання документів;

повнотекстовий і реквізитний пошук;

забезпечує введення єдиного стандарту роботи

з електронними документами; оптимізацію

документообігу і скорочення часу, необхідного

на проходження інформації, потрібної на

ухвалення рішень; підвищення ефективності

роботи з документами; керованість і

доступність документів, конфіденційність і їх

захист

Визначення потреби в трудових ресурсах,

виходячи з виробничої програми

підприємства; ротація персоналу та

управління кадровим резервом; маркетинг

персоналу (аналіз ринку праці, організація

роботи з кадровими агенціями, проведення

профорієнтаційної діяльності); підбір, відбір

та найм персоналу; адаптація персоналу на

робочому місці

Облік кількісного та якісного складу персоналу

підприємства; облік персональних відомостей

про співробітників (ведення особистих карток

співробітників); облік і управління рухом

кадрів (прийом, перевід і звільнення

працівників, відновлення незаконно звільнених

працівників на колишньому робочому місці,

оформлення заміщень, облік кадрового резерву

та ін.); пенсійне забезпечення персоналу;

ведення військового столу; контроль та

управління трудовою дисципліною; кадровий

контроль і моніторинг; отримання за запитами

найрізноманітніших даних про персонал

підприємства; підтримка кадрового

документообігу

Формування і коректування штатного розкладу; ведення довідника

професій підприємства; нормування праці; встановлення нормативів

виробітку; проведення хронометражів та фотографій робочого часу;

організація та забезпечення робочих місць; раціоналізація режимів

роботи; управління продуктивністю праці; формування і коректування

графіків роботи підприємства; оцінка та управління ефективністю

використання робочого часу; розрахунок планових показників

робочого часу; ведення табеля обліку робочого часу (облік лікарняних

листів, відпусток, оплачуваних неявок, відгулів); архівація даних

табельного обліку; формування звітів з праці

Проведення інструктажу з техніки

безпеки; контроль виконання правил

техніки безпеки праці та охорони

здоров’я персоналу; управління

умовами праці; реєстрація тимчасових і

постійних змін умов праці працівників;

атестація робочих місць за умовами

праці;  складання карт умов праці;

облік пільг за наслідками атестації;

облік результатів інвентаризації

робочих місць;  формування

(коректування) пенсійних списків;

формування різних звітних форм за

наслідками проведення атестації

Організація аудиту та контролінгу

персоналу; організація атестації

персоналу; контроль результатів

атестації; сертифікація персоналу

Розробка та управління кадровою

стратегією та кадровою політикою

підприємства; планування та

організація професійно-

кваліфікаційного росту персоналу;

планування та облік витрат на

персонал; нормативне, методичне,

організаційне та інформаційне

забезпечення процесу управління

персоналом

Формування та управління філософією

підприємства; управління соціально-

трудовими відносинами в колективі;

управління зв’язком з громадськими

організаціями; організація корпоративного

відпочинку; формування корпоративного

стилю поведінки персоналу; управління

професіональною етикою

Формування та коригування тарифних сіток, погодинних ставок і

схем посадових окладів на підприємстві;  нарахування почасової

і відрядної заробітної плати за даними табельного обліку

індивідуальних і бригадних нарядів, нарахування премій, доплат

і надбавок, розрахунок нарахувань та утримань із заробітної

плати, розрахунок сум соціального страхування, нарахування

компенсацій та сум матеріальної допомоги персоналу;

формування фондів основної та додаткової заробітної плати;

формування планового фонду оплати праці; управління

мотивацією; управління соціальним забезпеченням персоналу,

надання соціальних пільг, формування соціального пакету,

планування соціальної інфраструктури; управління системою

участі персоналу в прибутку та капіталі підприємства

Побудова організаційної структури управління персоналом; моделювання

діяльності і структури управління окремих підрозділів і підприємства в цілому;

розробка документації, яка регламентує процес управління персоналом

(Колективного договору, Керівництв процесів, Стандартних робочих методик,

Положень про структурні підрозділи, посадових інструкцій), та контроль її

наявності; формування і підтримування організаційно-функціональної структури

підприємства в актуальному стані; формування ієрархії функцій, деталізація яких

може бути доведена до  рівня  елементарних управлінських операцій і робіт;

формування на базі введених даних звітів про функції, що виконуються

підрозділами або окремими працівниками, та включення їх до  Положення про

підрозділ або посадову інструкцію; виконання опису бізнес-процесів відповідно до

стандарту підприємства

Рис. 2. Склад модулів інтегрованої системи управління трудовим потенціалом 

Модуль «Управління документообігом» спрямований на створення, реєстрацію, узгодження і затвердження документів; управління паралельною і послідовною роботою користувачів з документами; моніторинг проходження документів; контроль використання документів; ведення електронного архіву з можливістю оперативного доступу до нього; реалізацію централізованого зберігання документів; повнотекстовий і реквізитний пошук; забезпечення ведення єдиного стандарту роботи з електронними документами; оптимізацію документообігу і скорочення часу, необхідного на проходження інформації, потрібної на ухвалення рішень;забезпечення підвищення ефективності роботи з документами; керованість і доступність документів, конфіденційність і їх захист та інше.

Модуль «Планування персоналу» допомагає визначати потребу в трудових ресурсах виходячи з виробничої програми підприємства; передбачає облік ротації персоналу, кадрового резерву; описує процес маркетингу персоналу (аналіз ринку праці, організація роботи з кадровими агенціями, проведення профорієнтаційної діяльності); включає обробку анкет (трихограм, тестів) в процесі підбору, відбору та найму персоналу та інше.

Модуль «Облік складу та руху персоналу» реалізується через здійснення обліку кількісного та якісного складу персоналу підприємства; передбачає облік персональних відомостей про співробітників (ведення особистих карток співробітників); облік руху кадрів (прийом, перевід і звільнення працівників, відновлення незаконно звільнених працівників на колишньому робочому місці, оформлення заміщень, облік кадрового резерву та ін.); ведення розрахунків з пенсійного забезпечення персоналу; ведення військового столу; контроль та управління трудовою дисципліною; кадровий контроль і моніторинг; отримання по запитах найрізноманітніших даних про персонал підприємства; здійснює підтримку кадрового документообігу та інше.

Модуль «Організація та нормування праці» спрямований на формування і коригування штатного розкладу; ведення довідника професій підприємства; нормування праці; встановлення нормативів виробітку; ведення баз даних хронометражів та фотографій робочого часу; раціоналізацію режимів роботи; управління продуктивністю праці; формування і коригування графіків роботи підприємства; оцінку та управління ефективністю використання робочого часу; розрахунок планових показників робочого часу; ведення табеля обліку робочого часу (облік лікарняних листів, відпусток, оплачуваних нез'явлень, відгулів); архівацію даних табельного обліку; формування звітів з праці та інше.

Модуль «Соціальне забезпечення персоналу» передбачає автоматизоване ведення розрахунків та коригування тарифних сіток, погодинних ставок і схем посадових окладів на підприємстві; розрахунок почасової і відрядної заробітної плати за даними табельного обліку індивідуальних і бригадних нарядів, нарахування премій, доплат і надбавок, розрахунок нарахувань та утримань із заробітної плати, розрахунок сум соціального страхування, нарахування компенсацій та сум матеріальної допомоги персоналу; формування фондів основної та додаткової заробітної плати; формування планового фонду оплати праці; соціальний моніторинг; облік соціальних пільг; розрахунки за участю персоналу в прибутку та капіталі підприємства та інше.

Модуль «Охорона праці» має за мету реєстрацію тимчасових і постійних змін умов праці працівників; атестацію робочих місць за умовами праці; складання карт умов праці; облік пільг за наслідками атестації; облік результатів інвентаризації робочих місць; формування (коректування) пенсійних списків; формування різних звітних форм за наслідками проведення атестації та інше.

Модуль «Оцінка та атестація персоналу» забезпечує аудит та контролінг персоналу; ведення поточного контролю результатів атестації та сертифікації персоналу; формування баз даних за результатами атестації та інше.

Модуль «Розвиток персоналу» спрямований планування та організацію професійно-кваліфікаційного росту персоналу; планування та облік витрат на персонал; нормативне, методичне, організаційне та інформаційне забезпечення процесу управління персоналом та інше.

Модуль «Управління корпоративною культурою» передбачає  збір  та  обробку інформації за даними моніторингу корпоративної культури; діагностику типу корпоративної культури; обробку анкет оцінки резервів використання корпоративної культури; побудову профілю корпоративної культури та інше.
У загальному вигляді процес управління ТП в умовах впровадження ІСУП може бути представлений у вигляді схеми (рис. 3 і 4).

Побудова системи управління ТП сучасних ФП на основі бізнес-процесів є найбільш ефективним способом досягнення конкурентних переваг та збільшення результативності використання персоналу в умовах впровадження правил GMP.

Перехід від функціонально-структурної до процесної моделі найбільш ефективний саме у вигляді реінженірінгу, який представляє собою фундамен​тальне переосмислення і радикальне перепроектування організаційної структури управління ТП для досягнення істотних поліпшень в показниках результативності, якості та оперативності управління персоналом ФП. 

З погляду технології процес управління ТП означає більш ефективне використання ТР ФП, можливість застосування більш довершених технологій управління персоналом. 
Сутність організаційної перебудови, впорядковування елементів і зміна самої структурної організації ФП полягає у переході від технологічних структурних одиниць до економічних на основі бізнес-процесів. 
Трансформація організаційної структури управління ТП веде до зміни способу її впорядковування, а саме: здійснюється  перехід  від ієрархічного вертикального способу побудови функціональних залежностей у структурі управління ТП до мережевого горизонтального, в який закладені принципи узгодження і скріплення задач і функцій з управління персоналом у комплексні системи з переважно децентралізованим підходом до затвердження рішень на рівні внутрішньофірмових структур.
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Рис. 3. Схема управління трудовим потенціалом фармацевтичних підприємств на підставі процесного підходу. Початок.
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Рис. 4. Схема управління трудовим потенціалом фармацевтичних підприємств на підставі процесного підходу. Кінець
Економічний аспект використання процесної технології управління ТП полягає в тому, що в результаті подібних заходів з’являються ФП, що мають конкурентні переваги не через ефекти від масштабу і різноманітності діяльності, а в результаті підвищення загальної ефективності використання наявних ТР.

В цілому підходи до організації процесу управління ТП можуть бути зведені до декількох тез: 

1) сучасні ФП стають не просто гнучкими, вони перетворюються на системи мереж, в “суму контрактів” між постачальниками, фахівцями, споживачами і суспільством в цілому;

2) відносини стають джерелами управління;

3) все більш значущими стають здібності і рівень кваліфікації працівників, зростає роль нематеріальних активів, знижується роль традиційних матеріально-речовинних активів ФП. Створюється новий “соціальний капітал”, що визначає взаємні зобов'язання працівників, керівників і власників; 

4) сучасні ФП набувають вигляду сукупності працівників і їх взаємин. 
Загальні рекомендації, які можуть бути зроблені на підставі впровадження нових підходів до організації процесу управління ТП полягають в такому: з одного боку, вертикальні ієрархічні структури повинні поступово замінюватися на горизонтальні, мережеві, з іншого – за цих умов різко зростає роль комунікаційної організації ФП.

ВИСНОВКИ
Проведені дослідження виявили недосконалість та невідповідність сучас​ним вимогам стану організаційного забезпечення процесу управління ТП на багатьох ФП України, що й визначило актуальність розробки методичних рекомендацій щодо реорга​нізації цієї діяльності на підприємствах галузі. 
В методичних рекомендаціях проаналізовано існуючу на більшості ФП    організаційну структуру управління персоналом на ФП, доведено необхідність створення на підприємствах служб управління персоналом, розроблено матрицю відповідальності за основними напрямками процесу управління персоналом у відповідності до сучасних ринкових умов. Запропоновано впровадження інтегрованої системи управління персоналом на ФП на підставі використання процесної технології, яка містить одинадцять підсистем-модулів, що дозволяють повно висвітлювати всі функціональні роботи з організації управління персоналом та підвищити ефективність використання на ФП наявного ТП.

Впровадження на вітчизняних ФП ІСУП дозволить стандартизувати процес управління ТП, закріпити кожну функцію з управління ТР за конкретним виконавцем, що підвищить ефективність реалізації кадрової політики ФП, сприятиме підвищенню ефективності інвестицій в управління персоналом, надасть змогу вчасно реагувати на зміну умов при реа​лізації стратегії управління персоналом та, в кінцевому підсумку, підвищити ефективність використання ТП на ФП шляхом підвищення продуктивності праці та регулювання руху персоналу.
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����� ��� ��������� �� �������������� ������
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����� ��� ��������� �� ������
����� ��� ��������� ��������
����� ��� ���������� ����������
����� ��� ����������� �� ���� ������
��������� ����� ������������
���� ��� ���������� �� ������� ����� �����������
����� ��� ������� ���������
������ ���������
��������� ��� ����������� ������
���� ��� ���������������������
���� ��������� �������� ����������
����� ��� �������������
����� ����� ������ �����������
����� ��� �������������� �� �������� �������, �� ����� ��������� ���
����� ��� ����������� �������� ���������
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����� � �����
����������-����������� ����������
����� ��� ����������� ���������� �����
����� ��� �������������� �� ��������� ����������
����� ��� �������������
����� ��� ����������� ����� �� �����������
����� �� ��������� ���� �����
����� ���� ������

������ �������

�

�

��������� ����� ISO 9000�

�

������� ����� ����������

�.06�

��� �������� �������

��������� ��� ������ ���������� �����������

�� �� ��� ����������� ������� ����������� �� ������ ������

��������� ��� ������ ����������� �� ������ ������

�� ����������� �������� �������������

���� ������������� �������� �������������

���������� ������

���� ��������

����������� ������

��������� ��� ������� ������������ �����������

������ ����������� �� ������ ������

�

����� ���� �����
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���� ���������� ������������ � ������� �������
��� ��������� ������ ������� ������� 
��� ��������� ������ ������������� �������
������ ���� ���� �����
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������ �������� ���������
���� �������� �� ���������� ������������ ���������
���� ������ �� �������� �� ���������� ������������ ���������
����� � �������� �������� ���������
���� ����������������� ����������
���� ��������� ���������� �� �������� �����
���� �������� ��������� �������
���� �������� ������� ������� ����������
����������, ���������, ������������� �� ������������ ������������ ������� �������� �� ���������� ������������ ����������
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������� ������� ������������
������� ������ �����������
���������� ��������� �����������
���������� ������ ���������
���� ���������� ���������
���� ���������� ��������� ���������
�������� ������������ �������
����� ��� ������������ ��������������� �������
����� ��� ��������� �� ������
����� ��� ��������� ��������
����� ��� ����������� �� ���� ������
���������� ���������� ���������� �����������
����� ����������� �������� �� ������������ ���������� ��������
������, �����, ������������� �� ���������� ����������� �

���������� ������������� ��������� �������������
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���� ������������� �������� ������������ ������������
���������� ����� �����������
������� ���������
����� ��� ��������� � ������������ �������������
������� ������������ ���������� ������������ 
������ ������� ����� ����������
���� ����������� ������������ �������
�������� ���� �� ��������� ��� �������������

������ 
������� ���������� �������� ������������

����������:
     ���������� ������������ ������������ ��������� ����������;
     ���������� ����� ���������� �������������� �� ����������� ���������;
     ���������� ����� ��������������� ���������;
     ���������� ���������������� �����;
     ���������� ����������� ���������-������������� ���������� ������������;
     ��������� ������ �� �����������������-����� ������������;
     �������������� ������������ �� ��������� �������������� ������������
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�������� ������
������ ���������� �����
��������� ��� ����������� ������, ������, ��������, ����������� �� ������������ ��������
��������� ����������� �� �������� �� ���������� �����
��������� ��� ����������� �����������
��������� ��� ������� ���������� �����
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���� ������ ���������
����� ��� ������������ ��������������� �������
����� ��� ����������� �� ���� ������
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���������� ������������� ����������

���������� �� ����������� �������� �����, ���������� ������ � ���� ��������� ������� �� ������������;  ����������� ��������� � ��������� ���������� ����� �� ������ ���������� ������ �������������� � ��������� �������, ����������� ������, ������ � ��������, ���������� ���������� �� �������� �� ���������� �����, ���������� ��� ����������� �����������, ����������� ����������� �� ��� ������������ �������� ���������; ���������� ������ �������� �� ���������� ���������� �����; ���������� ��������� ����� ������ �����; ���������� ����������; ���������� ���������� ������������� ���������, ������� ���������� �����, ���������� ����������� ������, ���������� ���������� ��������������; ���������� �������� ������ ��������� � �������� �� �������� �������������

�������� �������������� ��������� ���������� ����������; ����������� ���������� � ��������� ���������� ������� ����������� � ������������ � ������; �������� ������������, ��� ����������� ������ ���������� ���������� (������������ ��������, ���������� ��������, ����������� ������� �������, �������� ��� ���������� ����������, ��������� ����������), �� �������� �� ���������; ���������� � ������������� �������������-�������������� ��������� ������������ � ����������� �����; ���������� �������� �������, ����������� ���� ���� ���� �������� ��  �����  ������������ ������������� �������� � �����; ���������� �� ���� �������� ����� ������ ��� �������, �� ����������� ������������ ��� �������� ������������, �� ��������� �� ��  ��������� ��� ��������� ��� �������� ����������; ��������� ����� ������-�������� ���������� �� ��������� �������������

���������� ������� � �������� ��������, �������� � ���������� �������� ������������; ������� ��������� �� ���������� �������� ��������; ��������� ��������� (������ ����� �����, ����������� ������ � ��������� ���������, ���������� ����������������� ����������); ������, ������ �� ���� ���������; ��������� ��������� �� �������� ������

����� ����������� �� �������� ������ ��������� ������������; ����� ������������ ���������� ��� �������������� (������� ��������� ������ ��������������); ����� � ���������� ����� ������ (������, ������� � ���������� �����������, ����������� ��������� ���������� ����������� �� ���������� �������� �����, ���������� ��������, ����� ��������� ������� �� ��.); �������� ������������ ���������; ������� ����������� �����; �������� �� ���������� �������� �����������; �������� �������� � ����������; ��������� �� �������� ������������������ ����� ��� �������� ������������; ��������� ��������� ���������������

���������, ����������, ���������� � ������������ ����������; ���������� ����������� � ����������� ������� ������������ � �����������; ���������� ����������� ����������; �������� ������������ ����������; ������� ������������ ������ � ���������� ������������ ������� �� �����;  �������� �������������� ���������� ����������; �������������� � ����������� �����; ���������� �������� ������� ��������� ������ � ������������ �����������; ����������� �������������� � ���������� ����, ����������� �� ����������� ����������, ��������� �� ��������� ������; ���������� ������������ ������ � �����������; ����������� � ����������� ����������, ���������������� � �� �������

���������� � ������������ �������� ��������; ������� ��������� �������� ������������; ���������� �����; ������������ ���������� ���������; ���������� ������������� �� ���������� �������� ����; ����������� �� ������������ ������� �����; �������������� ������� ������; ���������� �������������� �����; ���������� � ������������ �������� ������ ������������; ������ �� ���������� ������������ ������������ �������� ����; ���������� �������� ���������� �������� ����; ������� ������ ������ �������� ���� (����� ���������� ������, ���������, ����������� ������, ��������); ��������� ����� ���������� ������; ���������� ������ � ������

���������� ����������� � ������� �������; �������� ��������� ������ ������� ������� ����� �� ������� �������� ���������; ���������� ������� �����; ���������� ���������� � ��������� ���� ���� ����� �����������; ��������� ������� ����� �� ������� �����;  ��������� ���� ���� �����; ����� ����� �� ���������� ���������; ����� ����������� �������������� ������� �����;  ���������� (������������) ��������� �������; ���������� ������ ������� ���� �� ���������� ���������� ����������

����������� ������ �� ����������� ���������; ����������� ��������� ���������; �������� ����������� ���������; ������������ ����������

�������� �� ���������� �������� ���������� �� �������� ��������� ������������; ���������� �� ����������� ����������-���������������� ����� ���������; ���������� �� ����� ������ �� ��������; ����������, ���������, ������������� �� ������������ ������������ ������� ���������� �����������

���������� �� ���������� ���������� ������������; ���������� ���������-��������� ����������� � ���������; ���������� �������� � ������������ �������������; ����������� �������������� ����������; ���������� �������������� ����� ��������� ���������; ���������� ��������������� �������
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