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АННОТАЦИЯ:  
Целью работы является определение и формирование оригинальной классификации наиболее 
часто повторяющихся процессов предприятия, касающихся наибольшего числа его сотрудни-
ков (типовых офисных процессов предприятия). Конечный результат настоящей работы будет 
использован как информационная база для проведения исследований указанных процессов с 
целью выявления из общей совокупности неоптимальных и неэффективных, выработки пред-
ложений по их оптимизации, исключению дублирующих процессов, а также сокращению вре-
мени протекания всех офисных процессов предприятия. 

Результаты работы достигнуты с использованием общеизвестных научных методов 
(группировка, классификация, анализ, синтез и др.), а также с учетом применения процессного, 
комплексного функционального и системного подходов. 

В работе описаны основные предпосылки и подходы к выявлению неэффективных процес-
сов промышленных предприятий, ключевые информационные источники и методы проведе-
ния исследований, приведен используемый в контексте исследований понятийный аппарат, а 
также представлен фрагмент оригинальной классификации типовых офисных процессов, ха-
рактерных для крупного промышленного предприятия машиностроительного сектора 
(АО «ОКБМ Африкантов»).  

Оригинальность классификации типовых офисных процессов заключается в том, что об-
щеизвестная классификация по признаку «внутренние и внешние процессы предприятия» 
расширена функциональными областями процессов, влиянием их на получение дохода, ключе-
выми стейкхолдерами и описанием (разновидностью) процессов. 

Описанная классификация процессов является универсальной для крупных промышлен-
ных предприятий и может быть заимствована, адаптирована под специфику деятельности 
конкретных организаций и использована как инструмент выявления неоптимальных процес-
сов с целью повышения операционной эффективности предприятия и производительности 
труда сотрудников, чем и определяется практическая значимость результатов работы. 

Описанные в работе инструменты, подходы и предложенные решения могут быть заимст-
вованы и использованы на других промышленных предприятиях вне зависимости от рода их 
деятельности. 
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Повышение производительности труда 

и эффективности производственной дея-
тельности в настоящее время является од-
ним из приоритетов государственного раз-
вития. Данный тезис поддерживается и 
развивается в программных документах 
Правительства РФ. Одним из таких доку-
ментов является приоритетная Программа 
«Повышение производительности труда и 
поддержка занятости». Основной целью 
Программы является запуск и реализация 
программы повышения производительно-
сти труда и поддержка занятости в 15 субъ-
ектах РФ и на 150 предприятиях в 2018 году 
с расширением до 85 субъектов РФ и 850 
предприятий к 2025 году с достижением по 
каждому субъекту РФ целевых значений по 
приросту производительности труда на 
предприятиях-участниках региональной 
программы не менее чем на 5 и 10 % по ре-
зультатам первого и второго годов участия 
субъекта РФ в приоритетной Программе 
соответственно [1]. 

В настоящее время существует не-
сколько путей повышения производитель-
ности труда [2]: 

– замена труда капиталом (техниче-
ское переоснащение производства, внедре-
ние нового эффективного оборудования и 
технологий); 

– повышение эффективности органи-
зации труда (выявление и устранение всех 
факторов, приводящих к производствен-
ным потерям, определение наиболее ра-
циональных способов увеличения эффек-
тивности работы, выявление неоптималь-
ных по срокам и качеству процессов, сни-
жение времени их протекания, а также раз-
витие на предприятии оптимальных прие-
мов организации производственных про-
цессов); 

– интенсификация труда (применение 
ряда административных мер, нацеленных 
на повышение скорости выполнения со-
трудниками трудовых обязанностей). 

В обеспечение повышения производи-
тельности труда большинство промышлен-

ных предприятий начинают внедрять тех-
нологии бережливого производства, мето-
ды и инструменты повышения операцион-
ной эффективности, снижения времени 
протекания и оптимизации непрофильных 
процессов. 

Практическая значимость материалов 
статьи заключается в том, что предложена 
оригинальная классификация типовых 
офисных процессов, характерных для круп-
ных промышленных предприятий и сфор-
мулированы предложения по направлени-
ям повышения производительности труда. 

ЦЕЛИ И КОНЕЧНЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ИССЛЕ-
ДОВАНИЙ 

С целью повышения эффективности 
организации труда и выявления неопти-
мальных процессов, негативно влияющих 
на производственную деятельность, в АО 
«ОКБМ Африкантов» проводятся исследо-
вания по определению перечня масштаб-
ных, повторяющихся процессов предпри-
ятия (типовых офисных процессов), тре-
бующих оптимизации. 

Конечная цель исследовательской кам-
пании – формирование полной оригиналь-
ной классификации типовых офисных про-
цессов, определение совокупности неэф-
фективных проблемных процессов и выра-
ботка предложений по их оптимизации, ис-
ключению дублирующих процессов, а также 
сокращению времени протекания всех 
офисных процессов предприятия. В на-
стоящей статье описан первый (подготови-
тельный) этап исследований, целью кото-
рого являлось формирование оригинальной 
классификации типовых офисных процес-
сов предприятия – информационной базы 
для проведения исследований и выявления 
неоптимальных процессов. 

Результаты работы достигнуты с ис-
пользованием общеизвестных научных ме-
тодов (группировка, классификация, ана-
лиз, синтез и др.), а также с учетом приме-
нения процессного, комплексного функ-
ционального и системного подходов. При-
менение одновременно системного, про-
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цессного и функционального подхода явля-
ется весьма перспективным направлением 
систематизации и упорядочивания элемен-
тов для последующего исследования, по-
строения иерархий и систем. 

Настоящая работа относится к области 
системологии – области научно-
практической деятельности, изучающая и 
использующая системность, организацию и 
самоорганизацию объектов, процессов и 
явлений […] Системология – это методоло-
гия изучения, проектирования управления 
и использования природной системности 
мира и его базовых категорий. Универсаль-
ность методологии в системологии приме-
нима для оптимизации методологии част-
ных научно-практических направлений [3]. 

Материалы настоящей статьи имеют 
бОльшую практическую, нежели теоретиче-
скую значимость, поскольку, в статье не 
предложены новые теории, правила и тео-
ретические видения, но предложен ме-
неджменту промышленных предприятий 
действенный инструмент повышения их 
операционной эффективности. 

ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ ИССЛЕДО-
ВАНИЙ 

К определению термина «типовой 
офисный процесс» (предмета исследова-
ния) подойдем через определения его со-
ставных частей. 

Термин «процесс» в разных словарях 
определяется по-разному, например: 

1) [4] дает следующее определение: 
«Процесс – это совокупность последова-
тельных действий для достижения какого-
либо результата»; 

2) [5] определяет «процесс» как «ход, 
развитие какого-нибудь явления; последо-
вательная закономерная смена состояний в 
развитии чего-нибудь; совокупность после-
довательных этапов изготовления чего-
нибудь»; 

3) [6] говорит, что процесс – это «ход 
какого-либо явления, последовательная 
смена состояний, стадий развития и т. д.»; 

4) Согласно [7] процесс – это «сово-
купность взаимосвязанных и взаимодейст-
вующих видов деятельности, преобразую-
щая входы в выходы». 

Кроме того, термин «процесс» имеет 
медицинское и юридическое толкование, но 
в контексте настоящих исследований нас 
интересует его производственное значение. 

Задачами настоящей работы предпола-
галось изучение процессов, наиболее мас-
штабных (с точки зрения охвата участни-
ков) и повторяющихся. Очевидно, что та-
ким критериям удовлетворяют процессы 
«непроизводственные», «офисные» то есть 
процессы, не касающиеся операций кон-
кретного производства продукта (сверле-
ние, точение, работа на станке с ЧПУ и пр.). 

«Непроизводственные», «офисные» 
процессы в разных источниках определя-
ются как: 

1) [8] термин «офисный» определяет 
очевидным образом как «связанный, соот-
носящийся по значению с существитель-
ным офис», а термин «непроизводствен-
ный» как «такой, результаты деятельности 
которого преимущественно принимают 
форму услуг»; 

2) Согласно [9] «непроизводствен-
ный» – это буквально «не связанный с про-
изводством, выработкой материальных 
благ». 

Термин «Типовой» в разных источни-
ках дается следующим образом: 

1) [5] определяет данный термин в 
двух вариантах; согласно первому, «типо-
вой» – это «являющийся образцом, типом, 
стандартом для ряда явлений, случаев», со-
гласно второму – «соответствующий опре-
деленному образцу, типу, сделанный в со-
ответствии с тем или иным типом, стан-
дартный»; 

2) [10] дает следующее определение: 
«Типовой – это являющийся типом, образ-
цом, моделью для чего-либо» либо «соот-
ветствующий определенному типу, образцу, 
модели; стандартный». 

3) Известная интернет-энциклопедия 
[11] говорит, что «типовой» означает «ус-
тановленный, принятый для всех». 

Таким образом, в контексте данной ра-
боты термин «типовой офисный процесс» 
понимается как «упорядоченная совокуп-
ность (последовательность) действий ра-
ботника для достижения результата непро-
изводственного характера в интересах 
предприятия, характерная для рабочей 
деятельности всех или большинства работ-
ников данного предприятия», например: 
оформление командировки, участие в со-
вещании, распечатка документов и пр. 

Любой процесс, как совокупность дей-
ствий, имеет ряд параметров, однозначно 
его определяющих. 
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Если говорить о процессах физических, 
то [12]: «параметр процесса – показатель, 
количественно характеризующий те изме-
няющиеся физические величины, которые 
определяют моделируемый процесс». А ес-
ли иметь ввиду экономические процессы, 
то [13]: «Параметры процесса – это харак-
теристики (информация), по которым хо-
зяин процесса или высший руководитель 
могут судить о том, как эффективно выпол-
няется процесс и достигаются запланиро-
ванные результаты». В общем же случае, 
если говорить о процессе вообще, то [14]: 
«Параметры – измеримые величины, харак-
теризующие структуру процесса и его раз-
витие». 

Применительно к предмету исследова-
ния, то есть, типовым офисным процессам 
предприятия можно выделить ряд пара-
метров, однозначно их определяющих: 

1) Функциональная область; 
2) Владелец процесса; 
3) Периметр участников процесса (гра-

ницы процесса); 
4) Ключевые заинтересованные сторо-

ны (стейкхолдеры) процесса; 
5) Влияние на получение предприяти-

ем дохода (прибыли); 
6) Длительность процесса; 
7) Входы и выходы процесса (включая 

ресурсы); 
8) Влияние внешнего и внутреннего 

окружения. 
Предложенные авторами параметры 

процессов выбраны таким образом, что 
учитываются все необходимые и достаточ-
ные характеристики процессов, типичных 
для большинства промышленных предпри-
ятий вне зависимости от области их функ-
ционирования. 

Функциональная область. По конечному 
результату все процессы, проходящие на 
предприятии можно разделить на несколь-
ко крупных функциональных областей. К 
примеру, на любом предприятии есть груп-
па процессов, касающихся управления пер-
соналом или управления финансами пред-
приятия, обеспечения функционирования 
техники (офисной или промышленного 
оборудования и т. д.) 

Владелец процесса. Согласно [15] «Вла-
делец процесса – лицо (бизнес-роль), несу-
щее полную ответственность за процесс и 
наделенное полномочиями в отношении 
этого процесса. Он не касается функций, 

выполняемых в рамках процесса отдель-
ными департаментами. Ему важна успеш-
ная реализация всего процесса и прежде 
всего его производительность, эффектив-
ность и адаптируемость. Владелец процесса 
обеспечивает взаимодействие с поставщи-
ками входных потоков процесса и с потре-
бителями его результатов». 

Периметр участников процесса и грани-
цы процесса. Рабочие процессы предпри-
ятия вне зависимости от своей значимости 
включают разное количество участников. К 
примеру, формируют бухгалтерскую отчет-
ность всего несколько человек из организа-
ции, а через проходную предприятия про-
ходят все 100 % работников вне зависимо-
сти от их статуса и функциональных обя-
занностей. И то, и другое является важным 
с точки зрения функционирования пред-
приятия процессом, однако периметр уча-
стников этих процессов различается карди-
нально. 

В рамках настоящих исследований рас-
сматривались только самые масштабные с 
точки зрения числа участников процессы. 
Поэтому, говоря о границах процесса, ак-
туален лишь параметр связи процесса с 
внешней средой для предприятия. Говоря 
иначе, имеет ли процесс входы и выходы 
(потребляемые ресурсы и его результат со-
ответственно) внешние по отношению к 
предприятию. К примеру, процесс матери-
ально-технического обеспечения для пред-
приятия будет являться процессом с выхо-
дом во внешнюю среду, так как в него 
включены участники, не являющиеся со-
трудниками предприятия (поставщики), и 
потребляемые предприятием ресурсы по-
ступают извне его внутренней среды (ре-
зультат процесса). Очевидно, что, к приме-
ру, процесс сдачи/приемки документации в 
архив предприятия является внутренним 
процессом, так как не потребляет внешних 
по отношению к предприятию ресурсов, и 
результат его потребляется только сотруд-
никами данного предприятия. 

Ключевые заинтересованные стороны 
(стейкхолдеры) процесса. Процесс своим 
результатом может влиять на различные 
группы заинтересованных сторон (стейк-
холдеров) (хотя они могут и не быть его 
участниками). Для любого предприятия 
можно выделить следующие их группы 
представленные на рис. 1. 
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Рисунок 1. Основные группы стейкхолдеров промышленного предприятия 

Влияние на получение предприятием 
дохода (прибыли). Конечной целью сущест-
вования любого коммерческого предпри-
ятия является получение дохода (прибы-
ли). Поэтому, очевидно, что все процессы 
предприятия так или иначе должны быть 
нацелены на обеспечение получения пред-
приятием материальных благ. Однако не-
которые процессы влияют на это напрямую 
(продажа готовой продукции, сдача в арен-
ду помещений и т. п.), назовем их процесса-
ми, приносящими доход, а некоторые про-
цессы являются «поддерживающими», 
«обеспечивающими» процессами, то есть 
такими, которые напрямую доход предпри-
ятию не приносят, однако без них органи-
зация не сможет обеспечивать свою дея-
тельность (например, найм персонала, рек-
ламная деятельность и т. д.) – так называе-
мые процессы, способствующие получению 
дохода. 

Длительность процесса. Все процессы 
предприятия характеризуются своей дли-
тельностью – от нескольких минут (проход 
через проходную предприятия) до несколь-
ких лет (выпуск некоторой конструктор-
ской документации). Поскольку эта харак-
теристика процессов слишком индивиду-
альна от процесса к процессу и малоинфор-
мативна, подробное ее изучение и включе-
ние в классификацию типовых офисных 
процессов предприятия не входит в задачи 
настоящей работы. 

Входы и выходы процесса. Любой про-
цесс можно рассмотреть в модели «черного 
ящика», преобразующего входы в выходы, 
то есть ресурсы (информационные и мате-
риальные) в результат процесса (вещест-
венный или в форме услуг). Но поскольку, 
по аналогии с длительностью процесса, это 
характеристика слишком индивидуальна 
для разных процессов, в рамках настоящей 
работы этот вопрос также не рассматрива-
ется. 

Влияние внешнего и внутреннего окру-
жения. Любой процесс протекает под воз-
действием некоторых внутренних и внеш-
них факторов, его формирующих. Если го-
ворить о процессах, характерных для про-
мышленного предприятия, то к факторам 
внешнего влияния можно отнести: 

– изменения внешнеполитической и 
геополитической обстановки; 

– изменение внутренней политики го-
сударства; 

– изменение экономической ситуации 
в регионе присутствия; 

– развитие и свертывание отношений 
с крупными внешними партнерами пред-
приятия; 

– изменение позиций конкурентов 
предприятия; 

– появление новых технологий и обо-
рудования и др. 

К внутренним факторам, определяю-
щим процессы предприятия относятся: 
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– распределение финансовых капита-
лов (инвестиций) предприятия между на-
правлениями деятельности (соответствен-
но, процессами, относящимися к данным 
направлениям); 

– распределение интеллектуального 
капитала (персонала) предприятия между 
направлениями деятельности (соответст-
венно, процессами, относящимися к дан-
ным направлениям); 

– аналогично предыдущему – распре-
деление производственных ресурсов (по-
мещения, инструменты и пр.); 

– понимание руководством предпри-
ятия приоритетов в направлениях деятель-
ности (соответственно, процессов, относя-
щимися к данным направлениям); 

– вовлеченность персонала предпри-
ятия, реализующего процессы и др. 

 

КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОБЪЕКТА 
ИССЛЕДОВАНИЙ 

АО «ОКБМ Африкантов» (г. Нижний 
Новгород) – крупный научно-производ-
ственный центр Госкорпорации «Росатом», 
располагающий многопрофильным конст-
рукторским коллективом, собственной ис-
следовательской, экспериментальной и 
производственной базой. Предприятие об-
ладает ключевыми компетенциями и про-
изводит полный комплекс работ и услуг на 
горизонте жизненного цикла различных 
типов реакторных установок и оборудова-
ния для атомных электрических станций 
[16, 17, 18]. 

Номенклатура продукции (результатов 
НИОКР, поставок оборудования и предос-
тавляемых услуг) АО «ОКБМ Африкантов» 
достаточно широка – предприятие развива-
ет свою производственную деятельность по 
ключевым бизнес-направлениям, представ-
ленным на рис. 2. 

 

 
 

Рисунок 2. Основные производственные направления  
и виды продукции АО «ОКБМ Африкантов» 

 
Для обеспечения эффективного руко-

водства и координации деятельности круп-
ного промышленного предприятия с широ-
кой номенклатурой производимой продук-
ции в структуре стратегического управле-
ния АО «ОКБМ Африкантов» выделены 13 

функциональных систем (областей). Для 
каждой функциональной системы опреде-
лены ее руководитель и менеджер, кото-
рым административно и функционально 
подчинены подразделения предприятия, 
что показано на рис. 3. 
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Рисунок 3. Функциональные системы АО «ОКБМ Африкантов» 

 
Методика формирования функцио-

нальных экономических систем предпри-
ятия основана на теории многоуровневого 
подхода и позволяет создать качественно 
новую структуру стратегического позицио-
нирования и экономического управления 
на промышленных предприятиях [19, 20]. 

ПРЕДМЕТ ИССЛЕДОВАНИЯ И ОСНОВ-
НЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Предметом настоящих исследований 
является совокупность всех типовых офис-
ных процессов, реализуемых сотрудниками 
АО «ОКБМ Африкантов». На первом этапе 
исследований сформирована исчерпываю-
щая номенклатура типовых офисных про-
цессов в разбивке по функциональным сис-
темам предприятия, с учетом кроссфунк-
циональных процессов (таких, которые на-
ходятся в зоне ответственности руководи-
телей нескольких функциональных систем 
сразу). 

Далее сформирована оригинальная 
классификация типовых офисных процес-
сов, которая обладает следующими пре-
имуществами: 

– удобство и сокращение времени 
прохождение опроса для оператора и рес-
пондентов; 

– охват всей совокупности процес-
сов, действующих на предприятии; 

– свободная ориентация в широ-
кой номенклатуре процессов; 

– ясность и понимание принад-
лежности процессов к функциональным 
системам (областям). 

Основные источники информации для 
формирования общей совокупности офис-
ных процессов и оригинальной классифи-
кации – это положения о подразделениях 
предприятия, карты, регламенты и порядки 
процессов, результаты предыдущих иссле-
дований внутренней удовлетворенности, 
проводимых на предприятии по отдельным 
группам процессов, а также личный опыт 
операторов опроса [21]. 

В настоящей работе в таблицах 1-4 
приведен фрагмент классификации типо-
вых офисных процессов на примере процес-
сов функциональных систем «Проектиро-
вание и разработка», «Производство и про-
изводственная кооперация», «Управление 
персоналом» а также кроссфункциональных 
процессов, как наиболее показательных и 
характерных для большинства крупных 
промышленных предприятий. Классифика-
ция проведена по 6 основным параметрам, 
пять из которых отражены в таблице, а 
шестой (функциональная область) – выне-
сен в заголовок каждой таблицы. 
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Оригинальность классификации типо-
вых офисных процессов заключается в том, 
что общеизвестная классификация по при-
знаку «внутренние и внешние процессы 
предприятия» расширена функциональны-
ми областями процессов, влиянием их на 
получение дохода, ключевыми стейкхолде-

рами и описанием (разновидностью) про-
цессов, то есть типовые офисные процессы 
проклассифицированы по всем значимым, 
определяющим их параметрам (кроме дли-
тельности и входов/выходов процесса, как 
слишком индивидуальных характеристик).

 
Таблица 1. Классификация типовых офисных процессов функциональной системы  

«Проектирование и разработка» 

Категория 
Периметр уча-

стников 
Ключевые 

стейкхолдеры 
Процесс Подпроцесс/операция 

Способствую-
щие получе-
нию дохода 

Внутренний 
процесс пред-
приятия 

Сотрудники и 
руководство 
предприятия 

Проектная работа 

Выпуск приказа об инициации работ; 
Подготовка исходных данных для заключения до-
говора; 
Выпуск приказа об организации работ, разработка 
бюджета, разработка и ведение укрупненного сете-
вого плана-графика (СПГ), и т.д. 

Приносящие 
доход 

Внутренний 
процесс пред-
приятия 

Заказчики, Ор-
ганизации-
соисполнители, 
Сотрудники 
предприятия 

Подготовка кон-
структорской 
документации 

Разработка 3D/2D компоновки изделия; 
Разработка спецификации, сборочного чертежа из-
делия; 
Разработка рабочей конструкторской документации; 
Оформление необходимых расчетов; 
Разработка документации, необходимой для испы-
таний изделия, эксплуатационной и ремонтной до-
кументации 

Способствую-
щие получе-
нию дохода 

Процесс c вы-
ходом во 
внешнюю 
среду 

Организации-
соисполнители, 
Контролирую-
щие и разре-
шающие орга-
ны, аудиторы 

Согласование 
выпускаемой до-
кументации 

Получение технического задания; 
Согласование с подразделениями-соисполнителями, 
вышестоящим руководителем, заинтересованными 
предприятиями; 
Прохождение метрологической экспертизы и нор-
моконтроля; 
Согласование  

Внутренний 
процесс пред-
приятия 

Сотрудники 
предприятия 

Регистрация до-
кумента, переда-
ча в архив 

 

Сотрудники 
предприятия 

Выпуск извеще-
ний об изменении 
конструкторской 
документации 

 

 
Таблица 2. Классификация типовых офисных процессов функциональной системы  

«Производство и производственная кооперация» 
Катего-
рия 

Периметр уча-
стников 

Ключевые стейкхол-
деры 

Процесс Подпроцесс/операция 

С
п
о
со
б
ст
в
у
ю
щ
и
е 
п
о
л
у
ч
ен
и
ю
 д
о
хо
д
а 

Внутренний 
процесс пред-
приятия 

Сотрудники предпри-
ятия 

Запуск изделия в произ-
водство 

Оформление заявки конструктора на 
производство (письма-заказа) и сопро-
водительных документов к нему; Разра-
ботка маршрутно-нормировочной ве-
домости; Нормирование и др. 

Сотрудники предпри-
ятия 

Ведение производства 
Организация и ведение производства 
конструкторами и технологами 

 
 
 

Процесс c выхо-
дом во внеш-
нюю среду 

 
 
 
 

Поставщики, Управ-
ляющая организация 

Технологическая подго-
товка производства 

Изготовление специальной оснастки; 
Закупка инструмента 

Поставщики, Управ-
ляющая организация, 
Сотрудники и руково-
дство предприятия 

Внедрение прогрессив-
ных технологических 
процессов 

Разработка планов мероприятий, опре-
деление плановой трудоемкости; Опре-
деление источника финансирования; 
Проведение испытаний нового инстру-
мента и др. 

Поставщики, Предпри-
ятия-контрагенты 

Проведение входного 
контроля оборудования 
и материалов 

Обеспечение приемки оборудования и 
комплектующих изделий по количеству, 
качеству и в установленные сроки и др. 
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Катего-
рия 

Периметр уча-
стников 

Ключевые стейкхол-
деры 

Процесс Подпроцесс/операция 

 
Процесс c выхо-
дом во внеш-
нюю среду 

Поставщики, Заказчи-
ки, Предприятия-
контрагенты, Управ-
ляющая организация 

Обеспечение производ-
ственных процессов 

Обеспечение оборудованием и ком-
плектующими, обслуживание оборудо-
вания; Выявление неустановленного, 
неиспользуемого оборудования, реали-
зации лишнего и устаревшего оборудо-
вания и др. 

Внутренний 
процесс пред-
приятия 

Сотрудники и руково-
дство предприятия 

Объемно-календарное 
планирование 

 

Сотрудники предпри-
ятия 

Выполнение работ для 
нужд предприятия 

 

П
р
и
н
о
ся
щ
и
е 
д
о
хо
д

 Внутренний 
процесс пред-
приятия 

Сотрудники предпри-
ятия 

Выполнение работ в 
соответствии с планом 
подразделения: непо-
средственно производ-
ство продукции 

 

Процесс c выхо-
дом во внеш-
нюю среду 

Предприятия-
контрагенты, Управ-
ляющая организация, 
Регулирующие органы, 
аудит и надзор 

Сопровождение изго-
товления продукции 
контрагентами 

 

 
Таблица 3. Классификация типовых офисных процессов функциональной системы   

«Управление персоналом». 
Периметр 
участников 

Ключевые стейкхолдеры Процесс Подпроцесс/операция 

Процесс c 
выходом во 
внешнюю 
среду 

Сотрудники и руководство пред-
приятия, Профсоюз, Партнеры, 
Научные и обра-зовательные ор-
ганизации, Управляющая органи-
зация 

Комплектование персо-
налом подразделений 
(по заявкам) 

 

Предприятия-контрагенты, Науч-
ные и образовательные организа-
ции, Управляющая организация 

Обучение и повышение 
квалификации 

Определение потребности в обучении; 
Формирование заявок; 
Сопровождение прохождения обучения 
и др. 

Управляющая организация 
Управление эффектив-
ностью деятельности 

Планирование карьеры и преемствен-
ности; формирование карты КПЭ и др. 

Сотрудники и руководство пред-
приятия, Профсоюз, Управляющая 
организация 

Управление вовлеченно-
стью персонала пред-
приятия 

 

Предприятия-контрагенты, Со-
трудники и руководство предпри-
ятия, Профсоюз, Управляющая 
организация 

Социально-трудовые 
отношения 

Участие в социальных корпоративных 
программах и др. 

Сотрудники предприятия, Управ-
ляющая организация, Обществен-
ные организации, СМИ 

Представление предпри-
ятия на конкурсах про-
фессионального мастер-
ства 

Участие во внешних и внутренних кон-
курсах 

Сотрудники и руководство пред-
приятия, Профсоюз, Обществен-
ные организации, СМИ, Управ-
ляющая организация 

Организация награжде-
ния сотрудников 

Оформление Доски почета, грамот, пр. 
наград 

Внутренний 
процесс 
предприятия 

Сотрудники и руководство пред-
приятия, Профсоюз 

Участие в аттестации 
сотрудников 

 

Сотрудники предприятия 
Оформление различных 
заявок по системе 
управления персоналом 

Заявления на перевод/изменение ус-
ловий труда и увольнение, на отпуск, 
больничный лист и др. 

Сотрудники и руководство пред-
приятия, Профсоюз 

Формирование графика 
отпусков сотрудников 
подразделения 

 

Сотрудники и руководство пред-
приятия, Профсоюз 

Материальная мотива-
ция персонала 

Оформление процессов премирования 
и наложения на подчиненных сотруд-
ников дисциплинарных взысканий 

Примечание: в таблице отсутствует графа «Категория», поскольку все процессы данной функциональной области 
являются процессами, способствующими получению дохода. 
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Таблица 4. Классификация кроссфункциональных типовых офисных процессов 

Категория 
Периметр уча-

стников 
Ключевые стейкхолде-

ры 
Процесс Подпроцесс/операция 

Принося-
щие доход 

Процесс c выхо-
дом во внеш-
нюю среду 

Управляющая организа-
ция, Предприятия-
контрагенты 

Работа с контраген-
тами 

 

Способст-
вующие 
получению 
дохода 

Процесс c выхо-
дом во внеш-
нюю среду 

Управляющая организа-
ция, Партнеры, Постав-
щики, Заказчики, Пред-
приятия-контрагенты, 
Контролирующие и раз-
решающие органы, На-
учные и образователь-
ные организации 

Организация дело-
вой переписки 

 

Управляющая организа-
ция, Партнеры, Постав-
щики, Заказчики, Пред-
приятия-контрагенты, 
Контролирующие и раз-
решающие органы, На-
учные и образователь-
ные организации 

Служебные коман-
дировки 

Получение вызова, указание руководства; 
Определение источника финансирования; 
Оформление заявки и служебного задания; 
Оформление справки о наличии формы 
допуска и предписания; Приобретение 
билетов, бронирование проживания; По-
лучение авансового финансирования; 
Составление авансового отчета 

Способст-
вующие 
получению 
дохода 

Процесс c выхо-
дом во внеш-
нюю среду 

Управляющая организа-
ция, Контролирующие и 
разрешающие органы 

Ведение отчетности 
(еженедельной, 
ежемесячной, еже-
кварт. текущей) 

 

Управляющая организа-
ция, Контролирующие и 
разрешающие органы 

Устранение замеча-
ний по рекламаци-
ям 

 

Управляющая организа-
ция 

Оформление пове-
стки, протоколов 
технических сове-
щаний 

 

Внутренний 
процесс пред-
приятия 

Сотрудники и руково-
дство предприятия 

Коммуникации с 
руководством, 
смежными подраз-
делениями, своими 
подчиненными 

 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
Предложенная авторами статьи клас-

сификация типовых офисных процессов 
включает более 800 позиций, сгруппиро-
ванных по пяти уровням в соответствии со 
следующими признаками: 

1. Внутренние процессы предприятия 
и процессы, выходящие за контур управле-
ния предприятия 

2. Процессы, приносящие доход и 
способствующие получению дохода. 

3. Принадлежность процесса к функ-
циональной системе (области). 

4. Ключевые участники (стейкхолде-
ры) процесса. 

Описанная классификация типовых 
офисных процессов является универсаль-
ной для крупных промышленных предпри-
ятий и может быть заимствована, адапти-
рована под специфику деятельности кон-
кретных организаций и использована как 
инструмент выявления неоптимальных 
процессов с целью повышения операцион-

ной эффективности предприятия и произ-
водительности труда сотрудников, по-
скольку позволит дебюрократизировать 
производственную деятельность предпри-
ятия, исключить лишние и дублирующие 
процессы и операции, высвободить «забло-
кированные» ресурсы (в том числе, вре-
менные) и направить их на расширение 
собственных производственных возможно-
стей и развитие новых направлений бизне-
са. Данная задача в современных реалиях 
имеет большую практическую значимость 
для устойчивого развития промышленных 
предприятий вне зависимости от рода их 
деятельности, а также для обеспечения не-
обходимого роста производительности 
труда. 
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ABSTRACT:  
The purpose of this work is to determine and form an original classification of the most frequently re-
peated processes of the enterprise, concerning the largest number of its employees (typical office pro-
cesses of the enterprise). The result of this work will be used as a database for conducting research of 
these processes in order to identify suboptimal and inefficient processes from the total set, develop 
proposals for their optimization, eliminate duplicate processes, and reduce the time of all office pro-
cesses in the enterprise. 
The results of the work were achieved using well-known scientific methods (grouping, classification, 
analysis, synthesis, etc.), as well as taking into account the use of process, complex functional and sys-
tem approaches. 

The paper describes the main prerequisites and approaches to identifying inefficient processes of 
industrial enterprises, key information sources and research methods, provides the conceptual 
framework used in the context of research, and presents a fragment of the original classification of typ-
ical office processes of a large industrial enterprise in the machine-building sector (“Afrikantov OKBM” 
JSC).  

The originality of the classification of typical office processes lies in the fact that the well-known 
classification within the context of “internal and external processes of the enterprise” is expanded by 
the functional areas of processes, their influence on revenue generation, key stakeholders and the de-
scription (variety) of processes. 

The described classification of processes is universal for large industrial enterprises and can be 
borrowed, adapted to the specifics of particular organizations and used as a tool for identifying sub-
optimal processes in order to improve the operational efficiency of the enterprise and employee 
productivity, which determines the practical significance of the work. 

The tools, approaches and solutions described in this paper can be borrowed and used in other 
industrial enterprises, regardless of their type of activity. 
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