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	ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу НИУ ВШЭ

От ___________ г. № _______________


	
	УТВЕРЖДЕНО 

приказом  НИУ ВШЭ

от ________ № ___________

	
	


ПОЛОЖЕНИЕ

о группе высокого профессионального потенциала административно-управленческих работников (кадрового резерва руководящего состава)
в Национальном исследовательском университете

«Высшая школа экономики»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с уставом федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее по тексту – НИУ ВШЭ, Университет), Программой повышения конкурентоспособности НИУ ВШЭ среди ведущих мировых научно-образовательных центров на 2013-2020 гг. от 14 октября 2013 г. и устанавливает порядок формирования группы высокого профессионального потенциала административно-управленческих работников (кадрового резерва руководящего состава) НИУ ВШЭ и его филиалов (далее по тексту – административно-управленческий кадровый резерв, АУКР) и реализации мер по поддержке этой группы.
1.2. Для целей настоящего Положения используются следующие определения и сокращения:
Административно-управленческие работники – категория работников, обеспечивающих руководство, административное и технологическое сопровождение основной (образовательной, научной, экспертно-аналитической) деятельности Университета;
Кадровый резерв – группа наиболее квалифицированных административно-управленческих работников Университета, мотивированных на достижение стратегических целей Университета, прошедших отбор и целевую подготовку;

Компетенции – совокупность знаний, навыков и деловых качеств работника, необходимых для успешной и эффективной работы;

Координирующий проректор - проректор НИУ ВШЭ, координирующий работу АУКР в соответствии с установленным в НИУ ВШЭ порядком;
Обучение и развитие - освоение работниками новых знаний, умений и навыков, изучение успешного опыта других специалистов и экспертов, практическое использование новых знаний в профессиональной деятельности, а также анализ и структурирование собственного опыта для передачи его другим работникам;

Рабочий уровень владения английским языком – адекватное использование английского языка в рамках решения рабочих задач. Уровень владения должен подтверждаться сертификатом сдачи международного экзамена, сертификатом Центра повышения квалификации НИУ ВШЭ или сертификатом специализированной организации, осуществляющей образовательную деятельность.

Индивидуальный план развития (ИПР) -  документ, содержащий в себе цели и программу развития работника, его профессиональных и управленческих качеств,  нацеленный на повышение эффективности работы работника.

Формальные критерии отбора – критерии, которые не требуют проведения экспертной оценки (образование, стаж работы в должности, стаж работы в Университете);

Качественные критерии отбора – критерии, которые требуют проведения экспертной оценки и/или использования специальных тестов.
1.3. Настоящее Положение направленно на систематизацию правил и процедур, осуществляемых  в НИУ ВШЭ в области развития административно-управленческого кадрового резерва и устанавливает:
1.3.1. цели и задачи формирования и развития административно-управленческого кадрового  резерва;

1.3.2. принципы формирования и развития административно-управленческого кадрового резерва;

1.3.3. категории административно-управленческого кадрового резерва и требования к участникам АУКР;

1.3.4. порядок формирования административно-управленческого кадрового резерва и порядок работы с участниками административно-управленческого кадрового резерва;
1.3.5. направления и формы развития административно-управленческого кадрового резерва;

1.3.6. порядок составления и предоставления отчетности по работе АУКР и распределение ответственности за работу с административно-управленческим кадровым резервом;

1.3.7. механизмы поддержки членов административно-управленческого кадрового резерва и критерии оценки эффективности работы с кадровым резервом.
2. Цели и задачи формирования административно-управленческого кадрового резерва

2.1. Создание группы административно-управленческого кадрового резерва и работа с ним проводится в целях:

2.1.1. совершенствования межфункционального взаимодействия между структурными подразделениями НИУ ВШЭ, за счет развития инициативы, повышения уровня мотивации к профессиональному росту и повышение уровня вовлеченности работников;

2.1.2. формирования в НИУ ВШЭ Кадрового резерва, включающего работников, мотивированных на достижение стратегических целей Университета;

2.1.3. формирования системной долгосрочной кадровой преемственности в административно-управленческих структурных подразделениях НИУ ВШЭ, в том числе формирование кадрового резерва для заполнения административно-управленческих вакансий в Университете;
2.1.4. создания условий для стимулирования административно-управленческих работников  НИУ ВШЭ к росту и развитию.

2.2. Задачи формирования административно-управленческого кадрового резерва:

2.2.1. создание условий для формирования в Университете единой эффективной информационной и коммуникационной среды для обеспечения административной деятельности Университета, управления изменениями в административной среде и внедрения лучших управленческих практик;

2.2.2. выстраивание культуры клиентоориентированного управления: активное участие руководителей структурных подразделений в мотивации административно-управленческих работников на достижение удовлетворённости научно-педагогических и иных категорий работников, обучающихся Университета, а также иных лиц при взаимодействии с указанной категорией работников;

2.2.3. способствование распространению корпоративных ценностей Университета и норм профессиональной этики;

2.2.4. улучшение процессов адаптации и повышение эффективности работы новых административно-управленческих работников, принятых на работу в НИУ ВШЭ с внешнего рынка труда.

3. Принципы формирования и развития административно-управленческого кадрового резерва

3.1.Формирование и развитие административно-управленческого кадрового резерва осуществляется в соответствии со следующими принципами:
3.1.1. Целесообразность. Принцип целесообразности заключается в том, что средства Университета инвестируются в повышение квалификации и развитие работников, демонстрирующих высокую эффективность текущей работы, планирующих долгосрочную работу в Университете и активно вовлечённых в рабочие процессы.

3.1.2. Добровольность. Принцип добровольности заключается в том, что группа административно-управленческого кадрового резерва формируется из работников, выразивших заинтересованность в участии в группе.

3.1.3. Открытость и публичность формирования административно-управленческого кадрового резерва.

3.1.4. Актуальность. Принцип актуальности заключается в том, что при выборе тематики учебных проектов и учебных программ учитывается практическая необходимость и возможность использования работниками знаний и умений, полученных в рамках работы с АУКР.

3.1.5. Заинтересованность руководителей структурных подразделений в повышении квалификации своих работников выражается в активном участии руководителей в формировании, контроле и оценке результативности индивидуального плана развития (ИПР) своих работников.
4. Категории административно-управленческого кадрового резерва и требования к участникам АУКР
4.1. Группа административно-управленческого кадрового резерва включает следующие категории:
4.1.1. «Новые работники» -  работники НИУ ВШЭ, принятые на работу на административно-управленческую должность с внешнего рынка труда;
4.1.2. «Перспективные администраторы» - работники, демонстрирующие высокую результативность на занимаемой административно-управленческой должности и имеющие потенциал и мотивацию развиваться в административно-управленческой работе.

4.2. В программу первичной адаптации для категории «Новые работники» включаются все административно-управленческие работники НИУ ВШЭ, принятые в НИУ ВШЭ на административно-управленческую должность с внешнего рынка труда, с момента принятия на должность и до истечения 3-х месяцев с даты принятия на должность в НИУ ВШЭ.
4.3. Кандидаты в категорию «Перспективные администраторы» должны соответствовать следующим требованиям:

4.3.1. стаж работы на административно-управленческой должности в НИУ ВШЭ на полной ставке в течение не менее 12 месяцев с даты приёма на должность до даты представления документов в Управление персонала для участия в отборе в административно-управленческий кадровый резерв в порядке установленном в пункте 5.2.1. настоящего Положения;

4.3.2.   высшее образование;
4.3.3.   рабочий уровень владения английским языком;
4.3.4.   рекомендация руководителя структурного подразделения, в котором работает  кандидат на зачисление в административно-управленческий кадровый резерв, содержащая положительную оценку результатов работы и управленческого потенциала работника.
5. Порядок формирования административно-управленческого кадрового резерва и порядок работы с административно-управленческим кадровым резервом
5.1. Работа с административно-управленческим кадровым резервом в категории «Новые работники» осуществляется в несколько этапов:

5.1.1. В список кандидатов в категорию «Новые работники» включаются все работники, соответствующие требованиям, установленным в пункте 4.2. настоящего Положения, без ограничения их численности.
5.1.2. Управление персонала формирует список вновь принятых административно-управленческих работников за истекший месяц не позднее 5 числа следующего после приема на работу месяца, определяет сроки ближайшего адаптационного мероприятия и уведомляет руководителя структурного подразделения, в которое принят новый работник, и нового работника.
5.1.3. Адаптационные мероприятия осуществляются Управлением персонала с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений НИУ ВШЭ.
5.2.  Работа с административно-управленческим кадровым резервом в категории «Перспективные администраторы» осуществляется в следующем порядке:
5.2.1. Кандидаты в административно-управленческий кадровый резерв по категории «Перспективные администраторы» выдвигаются структурными подразделениями ежегодно не позднее 20 января. Представление на кандидата с первичной оценкой профессиональных и личностных компетенций
 подписывается руководителем структурного подразделения, в котором работает кандидат. Кандидат в административно-управленческий кадровый резерв предоставляет в Управление персонала набор следующих документов:
5.2.1.1. анкету кандидата
 с подтверждением соответствия требованиям для включения в категорию «Перспективные администраторы»; 
5.2.1.2. мотивационное письмо, включающее в себя обоснование для участия в АУКР (что даст кандидату участие в АУКР, какую пользу получит Университет, предлагаемый кандидатом проект или отдельные мероприятия индивидуального плана развития, направленные на повышение эффективности межфункционального взаимодействия и административно-управленческой деятельности НИУ ВШЭ).
5.2.2. Каждое структурное подразделение может выдвинуть по два кандидата из числа работников, соответствующих требованиям, указанным в настоящем Положении для категории «Перспективные администраторы». При наличии в структурном подразделении десяти и более работников, соответствующих требованиям для включения в АУКР, структурное подразделение может выдвинуть большее число кандидатов пропорционально численности подразделения, но не более 20% от общего состава работников структурного подразделения.
5.2.3. Управление персонала проводит отбор кандидатов по формальным критериям и до 30 января формирует список кандидатов в АУКР. 
5.2.4. После формирования списка кандидаты в категорию «Перспективные администраторы» проходят отбор по качественным критериям
. Отбор по качественным критериям проводит Управление персонала. 
5.2.5. Участие в каждом этапе является добровольным, отказ от  участия в том или ином этапе конкурсного отбора исключает кандидата из списка кандидатов в АУКР на текущий год.
5.2.6. Итоговый состав АУКР формируется Управлением персонала до 20 февраля, проходит согласование Экспертного совета административно-управленческого кадрового резерва (далее – Экспертный совет АУКР) и утверждается приказом ректора НИУ ВШЭ на один календарный год. В Экспертный совет АУКР могут входить: проректоры НИУ ВШЭ, руководители структурных подразделений НИУ ВШЭ, координирующий проректор, директор по персоналу, директор по интернационализации. Предложения по персональному составу членов совета от структурного подразделения могут вносить руководители структурных подразделений Университета. Состав Экспертного совета АУКР и назначение Председателя Экспертного совета, утверждается приказом ректора НИУ ВШЭ.
5.2.7. Заседания Экспертного совета административно-управленческого кадрового резерва проводятся по мере необходимости. Заседание Экспертного совета АУКР считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей его состава. Решение Экспертного совета принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Экспертного совета АУКР.
5.2.8. Решения, принятые Экспертным советом, оформляются Протоколом и утверждаются Председателем Экспертного совета.
5.2.9. Для кандидатов, зачисленных в категорию «Перспективные администраторы» (далее – участники Кадрового резерва), работниками Управления персонала совместно с непосредственным руководителем участника Кадрового резерва составляются индивидуальные планы развития (ИПР). Управление персонала оказывает методическую помощь в подготовке ИПР.

5.2.10. Целевая подготовка и реализация ИПР участников Кадрового резерва проводятся ежегодно в срок до 20 ноября текущего года.

5.2.11. Оценка выполнения ИПР и целевой подготовки проводится в срок до 15 декабря текущего года. Участник Кадрового резерва готовит отчет
 о реализации ИПР и до 30 ноября предоставляет его Экспертному совету административно-управленческого кадрового резерва. При представлении кандидата, формировании ИПР и оценке реализации ИПР рекомендуется пользоваться Картой критериев оценки кандидата
. Экспертный совет административно-управленческого кадрового резерва рассматривает отчет и принимает одно из следующих решений:

5.2.10.1. продление пребывания работника в составе Кадрового резерва на следующий год с указанием приоритетных направлений развития;

5.2.10.2. исключение работника из состава Кадрового резерва.

5.2.11. Участник Кадрового резерва категории «Перспективные администраторы» может входить в АУКР в течение не более 24 месяцев (при условии принятия решения Экспертным советом административно-управленческого кадрового резерва о продлении срока пребывания в группе на второй год).

5.2.12. Решение о продлении срока пребывания в АУКР на второй год принимается Экспертным советом административно-управленческого кадрового резерва на основании:

5.2.12.1. решения руководителя структурного подразделения, в котором работает участник Кадрового резерва, оформленного в виде служебной записки на имя координирующего проректора;

5.2.12.2. оценки эффективности реализации индивидуального плана развития участника Кадрового резерва на основании отчета и ИПР на второй год.

5.3. При рассмотрении вопроса о продлении срока пребывания в АУКР на второй год не учитываются ограничения по стажу работы, указанные в пункте 4.3.1. настоящего Положения.

5.4. Досрочное выбытие из АУКР может производиться в следующих случаях:

5.4.3. увольнение с административно-управленческой должности НИУ ВШЭ, переход на работу по совместительству или на работу в режиме неполного рабочего времени;

5.4.4. отказ участника Кадрового резерва от участия в АУКР;

5.4.5. отсутствие прогресса в развитии – индивидуальный план развития выполнен менее чем на 50%;

5.4.6. нарушение Правил внутреннего распорядка НИУ ВШЭ, повлекшее ущерб деловой репутации НИУ ВШЭ и применение дисциплинарных взысканий.
5.5.  Изменение состава АУКР в указанных случаях оформляется приказом  ректора НИУ ВШЭ.
6. Направления и формы развития административно-управленческого кадрового резерва 
6.1. Подготовка работников, зачисленных в АУКР, осуществляется в рамках целевых учебных программ, которые разрабатываются в зависимости от актуальных планов развития Университета.

 6.2. В плане развития предусматриваются мероприятия, сгруппированные по областям развития:
6.2.1. практическая подготовка: временное замещение  руководителей на период их отсутствия специалистами из числа кадрового резерва на данную должность, с целью получения ими необходимого опыта руководящей работы; 

6.2.2. развитие на рабочем месте: конкретные поручения, задания из ежедневной работы, способствующие развитию необходимых компетенций, участие в экспертной и представительской деятельности в профессиональных ассоциациях, комиссиях и рабочих группах;

6.2.3. специальные задания, развивающие проекты, в том числе руководство рабочей группой по решению конкретных задач;

6.2.4. обучение посредством наставничества;

6.2.5. самоподготовка: изучение специальной литературы, материалов тренингов, дистанционных курсов, получение дополнительного образования;

6.2.6. обучение управленческим навыкам: тренинги, специальные программы развития.

6.3. В программах подготовки могут использоваться следующие формы обучения:
6.3.1. дистанционное обучение, лекции, семинары, тренинги, круглые столы, конференции, стажировки, подготовка и презентации проектов решений, анализ реальных ситуаций;
6.3.2. участие в специальных мероприятиях, организованных для АУКР: семинарах, курсах, конкурсах, тренингах, нацеленных на развитие профессиональных и управленческих компетенций участников Кадрового резерва и их интеграцию в процесс совершенствования деятельности НИУ ВШЭ.

7. Порядок составления и предоставления отчетности по работе АУКР и распределение ответственности за работу с АУКР
7.1. Участники программы АУКР категории «Новые работники» заполняют: 
7.1.1. форму обратной связи
 по результатам проведенных адаптационных мероприятий; 

7.1.2. за 10 дней до окончания испытательного срока, установленного при приеме на работу,  форму обратной связи о прохождении испытательного срока6.

7.2. Участники программы категории «Перспективные администраторы» составляют отчет о выполнении ИПР, утвержденный руководителем структурного подразделения и предоставляют его Экспертному совету АУКР.

7.3. Управление персонала готовит сводный отчет об итогах работы АУКР за год. Информация о работниках, зачисленных в категорию «Перспективные администраторы», прошедших отбор и целевую подготовку, продемонстрировавших хорошие результаты работы в составе АУКР, предоставляется следующим руководителям:

7.3.1. ректору НИУ ВШЭ;
7.3.2. первым проректорам НИУ ВШЭ;
7.3.3. проректорам НИУ ВШЭ;

7.3.4. координирующему проректору.
7.4. Координирующий проректор осуществляет  общее руководство работой с административно-управленческим кадровым резервом, рассматривает списки АУКР, утверждает итоги работы административно-управленческого кадрового резерва за год.

7.5. Управление персонала формирует списки АУКР по категориям и представляет на рассмотрение координирующему проректору, участвует в разработке программ целевой подготовки и развития административно-управленческого кадрового резерва и организует проведение обучающих и развивающих мероприятий в соответствии с указанными программами, организует проведение оценочных процедур, участвует в оценке результатов работы АУКР, выполняет иные функции в соответствии с настоящим Положением.

7.6. Экспертный совет административно-управленческого кадрового резерва рассматривает списки кандидатов в АУКР, документы, характеризующие профессиональные и управленческие компетенции, определяет объемы, сроки и  формы целевой подготовки и развития работников, зачисленных  в АУКР, заслушивает отчеты участников Кадрового резерва о реализации ИПР, вносит предложения ректору о включении в АУКР новых кандидатов, об исключении из состава АУКР, выполняет иные функции в соответствии с настоящим Положением.
7.7. Вся документация по работе с АУКР хранится в Управлении персонала. 
8. Механизмы поддержки членов административно-управленческого кадрового резерва и критерии оценки эффективности работы с административно-управленческим кадровым резервом

8.1. Участникам административно-управленческого кадрового резерва НИУ ВШЭ предоставляются возможности повышения профессионального и управленческого уровня с помощью специальных мер поддержки. К специальным мерам поддержки относятся:

8.1.1. для всех категорий – участие в специальных мероприятиях, организованных для АУКР: семинарах, курсах, конкурсах, тренингах и выездных школах, нацеленных на обсуждение стратегических целей и задач НИУ ВШЭ, развитие профессиональных и управленческих компетенций, подготовку к  занятию более высоких административно-управленческих должностей;
8.1.2. Для категории «Перспективные администраторы» – предоставление возможности участия в программах повышения квалификации и других образовательных программах НИУ ВШЭ, исследовательских центров и профессиональных ассоциаций; предоставление возможности участия в конференциях, семинарах, обменах делегациями, краткосрочных визитах в российские и зарубежные образовательные организации.
8.2. Членство в категории «Перспективные администраторы» может учитываться в качестве дополнительного критерия при решении следующих вопросов:

8.2.1. отбор для участия в  профессиональных стажировках, конференциях, курах повышения квалификации в НИУ ВШЭ и ведущих мировых университетах;

8.2.2. повышение в должности;

8.2.3. предложение перевода в другое структурное подразделение или филиал НИУ ВШЭ.
8.3. Критерием оценки эффективности работы с категорией «Новые работники» является успешное прохождение адаптации.

8.4. Критерием оценки эффективности работы с категорией «Перспективные администраторы» является  успешное выполнение ИПР участника Кадрового резерва.
8.5. После успешного участия в  АУКР, работник сохраняет право получать информацию о проектах, участвовать в  мероприятиях, организованных для АУКР, а также участвовать в специальных конкурсах для АУКР (если иное не указано в локальных нормативных актах, регулирующих проведение указаных  конкурсов, приказах о мероприятиях по повышению квалификации).

�Форма представления устанавливается отдельным локальным нормативным актом НИУ ВШЭ.


� Форма анкеты устанавливается отдельным локальным нормативным актом НИУ ВШЭ.


� Качественные критерии определяются отдельным локальным нормативным актом НИУ ВШЭ.


� Форма отчета устанавливается отдельным локальным нормативным актом НИУ ВШЭ.


� Карта критериев оценки определяется отдельным локальным нормативным актом НИУ ВШЭ.


� Форма устанавливается отдельным локальным нормативным актом НИУ ВШЭ.
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