
БИЗНЕС-ПРОЦЕССЫ  

ДЛЯ ЖИЗНИ  



 Цель проекта 

 Наши принципы 

 Пройденные вехи проекта  

 Достигнутые результаты по четырем бизнес-
процессам: 

  «Договоры» 

 «Конкурс ППС» 

 «Командировки» 

 «Летние школы» 

 Трудности, с которыми мы столкнулись 

 Администрирование после завершения проекта 

 

 

 

 

О ЧЕМ НАШЕ ВЫСТУПЛЕНИЕ  

2 



 

ЦЕЛЬ ПРОЕКТА 
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Сокращение времени работников 
НИУ ВШЭ на прохождение БП 

Подготовка предложений по 
оптимизации БП и их продвижение 

Создание и размещение на портале 
НИУ ВШЭ интерактивных 

визуальных схем/пошаговых 
инструкций с полной информацией  

по каждому этапу БП 



ПРИНЦИПЫ ПРОЕКТА (4 ЭЛЕМЕНТА) 

Мы работаем, 

 чтобы сделать бизнес-

процессы 

Эффективными 

Доступными 
для 

понимания 

Информатив-
ными 

Актуальными 
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ДОГОВОРЫ 

 Этапы выполнения проекта: 

  в течение 2015 года – анализ локальных нормативных актов, 

описывающих процесс подготовки и оформления различных 

гражданско-правовых договоров 

 конец 2015 года - создание и размещение на портале НИУ ВШЭ 

legal.hse.ru/scheme подробной интерактивной схемы - 

маршрутизатора по БП «Договор» с шаблонами документов 

 2016 год  - работа со схемой по бизнес-процессу «Договор» 

вышла за рамки проекта АКР и продолжается  по другому вектору 

развития 

 Наши партнеры: 

 Дирекция по  порталам 

 Правовое управление 

 Наши эксперты: 

 Директор по правовым вопросам А.Р. Ермакова 
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Немного статистики: 

количество заходов 

на страницу 

legal.hse.ru/scheme с 

момента ее создания:  

958  

https://legal.hse.ru/scheme
https://legal.hse.ru/scheme
https://legal.hse.ru/scheme
https://legal.hse.ru/scheme
https://legal.hse.ru/scheme
https://legal.hse.ru/scheme


СХЕМА ПО БП «ДОГОВОРЫ» 
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☑ последовательные 

«проваливающиеся» 

этапы 

☑ переход к шаблонам 

документов 

«раз» 

«два» 

«три» 



 

 

КОНКУРС ППС 

oЭтапы выполнения проекта: 

лето 2015 года - вместе с ИГМУ Центр ИТ-консалтинг подготовлена  первичная схема 

бизнес-процесса 

сентябрь - октябрь 2015 года – получена и проанализирована обратная связь от 

пользователей. По результатам анализа обратной связи схемы оценены пользователями как 

трудные для визуального восприятия. Вывод: необходимость поиска оптимальных для 

восприятия форматов, невозможность точного воспроизведения регламентов 

ноябрь 2015 года – на странице конкурса ППС на портале размещена упрощенная схема 

бизнес-процесса и отдельная схема проведения конкурса ППС для ДИЯ 

декабрь 2015 года – создана объединенная схема БП, включающая блок для ДИЯ 

январь 2016 года - схема «Конкурс ППС» опубликована в «Окнах роста» 

н.в. – схема обновляется к каждому конкурсу ППС 2 раза в год и размещается на странице 

конкурса на портале НИУ ВШЭ координатором проведения конкурса ППС 

Наши партнеры: 

ИГМУ 

Дирекция по порталам 

Профильные кадровые комиссии факультетов 

ДИЯ 

Окна роста 

Наши эксперты: 

Первый проректор НИУ ВШЭ В.В. Радаев 

Ученый секретарь НИУ ВШЭ Н.Ю. Савельева 
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Немного статистики: 

количество заходов на 

страницу «Схема участия» 

зимнего конкурса 2016:  

1048, летнего конкурса 

2016: 3426 , зимнего 

конкурса 2017:  1643  



БИЗНЕС-ПРОЦЕСС «КОНКУРС ППС» - ПЕРВИЧНАЯ СХЕМА 
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А1 Участие кандидата в конкурсе ППС

Кандидат

Подать заявление об участии в 

конкурсе ППС с личной подписью 

в Единую приемную, 

расположенную по адресу: 

Москва,ул.Мясницкая,д.20,либо 

направить письмом по адресу: 

101000,г.Москва,ул.Мясницкая, 

д.20,Управление персонала, 

Единая приемная (конкурс ППС)

Оригинал 

заявления об 

участии в 

конкурсе ППС 

Кандидат – преподаватель 

НИУ ВШЭКандидат - сотрудник 

НИУ ВШЭ

Зайти на официальную 

страницу конкурса и 

перейти на страницу 

подачи документов 

Заполнить анкету для 

Кандидатов - 

преподавателей НИУ 

ВШЭ, прикрепляя все 

указанные документы 

Заполнить анкету для 

Кандидатов-

сотрудников НИУ 

ВШЭ, прикрепляя все 

указанные документы 

Получить ссылку и 

идентификаторы  для 

доступа в личный кабинет 

для отслеживания 

статусов рассмотрения 

конкурсных документов

Внешний претендент

Заполнить анкету для 

Внешних 

претендентов,  

прикрепляя все 

указанные документы 

Распечатать 

автоматически 

сформированное  

заявление об участии в 

конкурсе ППС и 

подписать его

Получены уведомления от 

структурных подразделений

Получено уведомление от 

первого проректора

Получено уведомление от 

кадровой комиссии УС

После 13 декабря 

2015 года

До 13 декабря 

2015 года

До 13 декабря 2015 года

До 22 января

2016 года

До 15 февраля

2016 года

До 17 февраля

2016 года

После 26 февраля

2016 года

Стартовое событие запускает процесс

Конечное событие указывает на то, в какой 

точке завершается тот или иной процесс

Эксклюзивный шлюз («ИЛИ») используется для разделения хода 

процесса на несколько альтернативных маршрутов, причем может 

быть выбран лишь один из предложенных маршрутов 

Параллельный шлюз («И») используется для создания 

параллельных маршрутов, все маршруты выполняются 

одновременно 

Поток управления задает направление выполнения действий 

Поток сообщений описывает движение документов и 

информационных сообщений

Легенда. Описание основных используемых элементов

Разработано сотрудниками Центра ИТ-Консалтинг ИГМУ НИУ ВШЭ

Кадровая комиссия

Менеджер 

кадровой 

комиссии

Структурные 

подразделения

Первый проректор

Кадровая комиссия 

ученого совета

Ученый совет НИУ 

ВШЭ

По решению кадровой комиссии возможна 

организация публичного выступления и 

оповещение о месте, времени, форме 

публичного выступления

Уведомления о рассмотрении 

конкурсных документов

Уведомление о рассмотрении 

конкурсных документов

Уведомление о рассмотрении 

конкурсных документов

Уведомление о рассмотрении 

конкурсных документов

Решение о несоответствии 

документов 

квалификационным 

требованиям

Получено оповещение от 

менеджера кадровой 

комиссии

Экспертиза 

публикаций участника 

конкурса ППС  

проходит с 17 по 21 

декабря 2015 года

Получено уведомление от 

ученого совета НИУ ВШЭ

Промежуточное событие «сообщение» 

показывает обмен информацией между 

исполнителями процесса

Управление 

персонала

Анкета для кандидата-преподавателя 

НИУ ВШЭ с документами

Анкета для кандидата-сотрудника 

НИУ ВШЭ с документами

Анкета для внешних 

претендентов с документами 

Уведомление о рассмотрении 

конкурсных документов

Получено уведомление 

от кадровой комиссии

До11 января

2016 года

Размещение официального 

 объявления о конкурсном

 отборе: 13 ноября 2015 года

Получено решение от 

кадровой комиссии  о 

несоответствии документов 

квалификационным 

требованиям



СХЕМА КОНКУРС ППС НА СТРАНИЦЕ ЗИМНЕГО КОНКУРСА 2017 
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СХЕМА «КОНКУРС ППС» БЫЛА ОПУБЛИКОВАНА В «ОКНАХ РОСТА» – ЯНВАРЬ 2016 
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КОМАНДИРОВКИ 

oВажно! Участие команды проекта в совершенствовании бизнес-процесса 

oЭтапы выполнения проекта: 

 Вместе с ИГМУ Центр ИТ-консалтинг подготовлена  первичная схема бизнес-процесса 

 Получена и проанализирована обратная связь от пользователей. По результатам анализа обратной 

связи схемы были оценены пользователями как трудные для визуального восприятия. Вывод: 

необходимость поиска оптимальных для восприятия форматов, невозможность точного 

воспроизведения регламентов 

 В результате переработки первичной схемы по БП «Командировка» создана и размещена на портале 

НИУ ВШЭ понятная пошаговая инструкция с шаблонами. Документов http://lei.hse.ru/komandirovki 

 Проведен анализ проекта нового Положения о командировках, предложения по оптимизации 

направлены руководителям, задействованным в его подготовке 

н.в. – принято новое Положение о командировках, и часть наших предложений к этому Положению 

учтена и вошла в финальный текст документа. С октября 2016 года используются автоматизированные 

формы служебного задания, разработанные с нашим участием. 

Наши партнеры: 

 ИГМУ 

 Дирекция по порталам 

 УБУ 

 ПФУ 
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Немного статистики: 

количество заходов на 

страницу 
http://lei.hse.ru/komandirovki 

756 
 

http://lei.hse.ru/komandirovki
http://lei.hse.ru/komandirovki
http://lei.hse.ru/komandirovki
http://lei.hse.ru/komandirovki
http://lei.hse.ru/komandirovki
http://lei.hse.ru/komandirovki
http://lei.hse.ru/komandirovki
http://lei.hse.ru/komandirovki


БИЗНЕС-ПРОЦЕСС «КОМАНДИРОВКИ» - ПЕРВИЧНАЯ СХЕМА 
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А1 Оформление и регистрация служебной записки о командировании 
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Заполняет служебную 

записку для направления 

в командировку и при 

необходимости 

подготавливает 

сопутствующие 

документы

Согласовывает служебную 

записку о командировании 

и при наличии 

сопутствующие документы  

с непосредственным 

руководителем

Подписывает 

служебную записку 

о командировании 

и при наличии 

сопутствующие 

документы

Подписывает 

служебную записку 

о командировании 

и при наличии 

сопутствующие 

документы

Шаблон 

служебной записки о 

командировании

Служебная записка о 

командировании

Вносить изменения 

не нужно

Необходимо 

внести изменения

Вносит изменения в 

служебную записку 

о командировании  

и при наличии в 

сопутствующие 

документы

Вносит изменения в 

служебную записку 

о командировании  

и при наличии в 

сопутствующие 

документы

Необходимо внести 

изменения

Вносить изменения 

не нужно

Обращается со служебной 

запиской о командировании 

и при наличием с 

сопутствующими 

документами к куратору 

источника финансирования 

Указывает 

источник 

финансирования 

Согласовывает служебную 

записку о командировании и 

при наличии сопутствующие 

документы с курирующим 

руководителем 

Заполняет статьи 

расходов служебной 

записки о 

командировании, 

подписывает 

служебную записку

Обращается со 

служебной запиской о 

командировании и при 

наличии с 

сопутствующими 

документами в УБУ

Согласовывает 

источник 

финаннсирования

Согласовывает оплату по 

среднему дней нахождения 

в командировке и 

подписывает служебную 

записку о командировании

Подписывает и 

утверждает 

служебную 

записку о 

командировании

Подписывает и 

утверждает 

служебную 

записку о 

командировании

Передает служебную 

записку о 

командировании и при 

наличии сопутствующие 

документы через 

приемную в Управление 

персонала

Командировка 

по РФ

Обращается со служебной 

запиской о командировании 

и при наличии с 

сопутствующими 

документами к Куратору 

источника финансирования 

в ПФУ

Обращается в приемную 

УП и оставляет там 

служебную записку о 

командировании и при 

наличии сопутствующие 

документы

Обращается со служебной 

запиской о командировании 

и при наличии с 

сопутствующими 

документами к Проректору, 

отвечающему за 

международное 

сотрудничество

Командировка 

зарубеж

Обращается со 

служебной запиской о 

командировании и при 

наличии с 

сопутствующими 

документами к 

начальнику ПФУ

Передает на подпись 

служебную записку о 

командировании 

директору по 

персоналу

Регистрирует 

служебную 

записку о 

командировании

Необходимо 

замещение 

обязанностей

Замещение 

обязанностей 

не нужно

Оформляет служебную 

записку о 

командировании на имя 

ректора, в которой 

указывает, на кого будут 

возлагаться обязанности

Указывает в служебной 

записке о командировании 

«согласие замещающего 

имеется» или проставляет 

подпись замещающего

Отправляет 

служебную записку 

о командировании 

по СДОУ в УП

Готовит и запускает по 

СДОУ на имя ректора 

служебную записку о 

возложении 

обязанностей

Рассматривает 

служебную записку о 

возложении 

обяанностей и ставит 

резолюцию

Желательно оформлять 

не менее чем за 7 р.д. до 

начала командировки по 

РФ, и не менее чем за 10 

р.д. до начала 

международной 

командировки
Например:

 -выписки из протоколов заседаний 

советов, комиссий, комитетов и т.п., 

поддерживающих мобильность 

сотрудников ВШЭ;

- приглашения от принимающей стороны;

- приказы на проведение мероприятий;

- поручения руководителя;

- служебная записка на продление срока 

командировки

Формирует 

пакет 

сопутствующей 

документации

Необходимы 

дополнительные 

документы

Дополнительные 

документы не 

нужны

Подготовлено проектной командой административного кадрового резерва НИУ ВШЭ 

(проект «Бизнес-процессы для жизни») и ИГМУ – Центр ИТ-консалтинг



В РЕЗУЛЬТАТЕ ПЕРЕРАБОТКИ ПЕРВИЧНОЙ СХЕМЫ ПО БП «КОМАНДИРОВКА» 

БЫЛА СОЗДАНА И РАЗМЕЩЕНА НА ПОРТАЛЕ НИУ ВШЭ ПОНЯТНАЯ 

ПОШАГОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ С ШАБЛОНАМИ ДОКУМЕНТОВ 

http://lei.hse.ru/komandirovki 

 Подавляющее большинство опрошенных сотрудников рекомендовали ее разместить на 

портале НИУ ВШЭ  в разделе «Справочник сотрудника/Командировка» 
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ЛЕТНИЕ ШКОЛЫ  

 Этапы реализации проекта 

сентябрь 2016 года – получение обратной связи от менеджеров летних школ о 

схеме бизнес-процесса, размещенной на странице летних школ на портале НИУ 

ВШЭ https://www.hse.ru/sumschool/instr 

октябрь 2016 года – разработка новой схемы совместно с АКР 2016 и размещение 

схемы на портале 

ноябрь 2016 года – январь 2017 года – получение обратной связи от 

пользователей во время сбора заявок на финансирование летних школ 2017 

январь 2017 года – внесение изменений в схему 

в будущем – внесение текущих изменений входит в функциональные обязанности 

ответственного секретаря Комиссии по летним школам 

 Наши партнеры: 

Участники АКР 2016 «Административная поддержка ППС на факультетах в 

условиях децентрализации» М. Александрова и А. Шестакова 

Дирекция по порталам 

Менеджеры летних школ 

 Наши эксперты: 

Первый проректор В.В. Радаев 14 

Немного статистики: 

количество заходов 

на страницу 

https://www.hse.ru/sumsc

hool/instr с ноября 2016 

г: 1107  
 

https://www.hse.ru/sumschool/instr
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https://www.hse.ru/sumschool/instr
https://www.hse.ru/sumschool/instr
https://www.hse.ru/sumschool/instr
https://www.hse.ru/sumschool/instr
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 Блок-схемы по сложным бизнес-процессам 

могут быть громоздкими => трудно сделать 

схемы универсальными для всех  

 Сложно получить обратную связь, экспертное 

мнение и просто консультацию от ответственных 

за процесс в связи с большой рабочей нагрузкой 

 Катастрофическая нехватка времени на работу 

по проекту в связи с большой нагрузкой по 

основной работе 
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ТРУДНОСТИ, С КОТОРЫМИ МЫ СТОЛКНУЛИСЬ 



 «Договоры»: администрирование владельцами 

процесса 

 «Конкурс ППС»: схема бизнес-процессов 

обновляется к каждому конкурсу ППС 2 раза в год и 

размещается на странице конкурса на портале НИУ 

ВШЭ координатором проведения конкурса ППС 

 «Командировки»: администрирование владельцами 

процесса 

 «Летние школы»: внесение текущих изменений в 

схему бизнес-процессов входит в функциональные 

обязанности ответственного секретаря Комиссии по 

летним школам 
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АДМИНИСТРИРОВАНИЕ ПОСЛЕ ЗАВЕРШЕНИЯ ПРОЕКТА 



Внутренние эксперты  

 Первый проектор НИУ ВШЭ В.В. Радаев; 

 Старший директор по финансовой работе НИУ ВШЭ Е.М.Юдина; 

 Ученый секретарь НИУ ВШЭ Н.Ю.Савельева; 

 Директор по правовым вопросам НИУ ВШЭ А.Р. Ермакова 

 

 Партнеры проектов: 

 Дирекция по  порталам 

 Финансовая дирекция 

    ИГМУ 

    Профильные кадровые комиссии факультетов 

    ДИЯ 

    Окна роста 

    УБУ 

    ПФУ 

    Участники АКР 2016 «Административная поддержка ППС на факультетах в 

условиях децентрализации» М. Александрова и А. Шестакова 

    Дирекция по порталам 

    Менеджеры летних школ 
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Благодарим наших коллег 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

НАША КОМАНДА (2015  - 2016 ГГ) 

 

 

Простота и 
прозрачность   
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Мальченко Светлана 

Анатольевна 

  

Начальник отдела  

финансового менеджмента 

ИСИЭЗ 

Артюхова Елена  

Алексеевна 

  

Заместитель первого  

проректора НИУ ВШЭ 

Борисихина Татьяна 

Геннадьевна 

  

Главный специалист 

ИСИЭЗ 

Жгун Оксана 

Леонидовна 

  
Директор Высшей школы 

маркетинга и развития 

бизнеса 

 

Кострикина Ольга 

Юрьевна 

  
Начальник  договорно-

правового  отдела 

Правового управления 

 

Коваленко Анастасия 

Валерьевна 

  
Начальник  отдела 

нормативно- 

правового обеспечения 

Правового управления  

 

 

Максимова Ольга 

Владимировна 

  
Менеджер 

Международной 

лаборатории ИСИЭЗ 

Романова Екатерина  

Петровна 

  
Начальник отдела  

правового обеспечения  

закупок и проведения 

торгов  

по аренде Дирекции по 

корпоративным закупкам и 

торгам 

 

Федулкин Денис 

Павлович 

  
Начальник отдела 

правового сопровождения 

научной деятельности и 

вопросов 

интеллектуальной 

собственности Правового 

управления 

Хачатурян Ольга 

Анатольевна 

  
Заместитель начальника 

Управление 

международного 

сотрудничества 

 



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ! 
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