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Перевод функций по Управлению персоналом (УП) в Общий центр обслуживания (ОЦО)

Переведено на обслуживание в ОЦО

2017 – 2022 2022 2023

1 2 3 4 1 2 3 4

05.2023

Волна 7

11.2023

Волна 8

Южный Кузбасс, МИД, СП 

Романтика, ВЮК, ТЭУ

Коршуновский ГОК, Торговый Порт-

Посьет

ВСЕГО ПРЕДПРИЯТИЙ 

ПЕРЕДАНО И 

ОБСЛУЖИВАЕТСЯ 

ОЦО   

42

ОФОРМЛЯЕТСЯ И 

ОБРАБАТЫВАЕТСЯ 

ДОКУМЕНТОВ В МЕСЯЦ

> 90 000

График перевода оставшихся предприятий Группы

Предприятия Группы

7

ЭФФЕКТ

Качественный:
• повышение эффективности бизнес-процессов
• единые стандарты правил работы с 

документами и отчетности - усиление 
контрольной функции

Численность работников 
обслуживаемых 

предприятий

Численность работников 
оставшихся к передаче 
предприятий

44 212 11 870

+ 19* + >25 000*

+ 17 948*

* - в т.ч. За период 2022

Экономический:
• сокращение численности и затрат на функцию 

Управление персоналом на 141 ш.е. по итогам проекта



Участие в эксперименте Министерства труда и социальной защиты РФ

Этап 1 2019 – 2020 Эксперимент Министерства труда и социальной защиты совместно с крупными работодателями РФ.

Итоги: Подготовка ИТ систем, опробование подписания документов, формирование подхода со стороны государства.

• Уменьшение количества бумажного документооборота

• Сокращение цикла подготовки и обработки документов с 

использованием ЭП

• Повышение надежности хранения документов в 

электронных хранилищах

• Экономия средств на бумагу, использование оргтехники

• Возможность дистанционно работать с документами

Используется электронных подписей 

работниками

В 2022 году было подписано без 

дублирования на бумажном носителе

Бизнес-процессы участвующие в эксперименте

945 
документов

3 УКЭП

238 УНЭП

Бизнес-процесс Документ Работник Работодатель

БП «Расторжение 

трудового договора по 

инициативе работника»

Заявление на увольнение УНЭП ПЭП

Обходной лист ПЭП

Приказ об увольнении УНЭП УКЭП

БП «Оформление 

отпуска»

Заявление на отпуск ПЭП ПЭП

Приказ об отпуске ПЭП УКЭП

Извещение о дате начала отпуска ПЭП ПЭП

График отпусков (печатная форма) ПЭП УКЭП

Уведомление об отзыве из отпуска ПЭП ПЭП

Приказ об отзыве из отпуска ПЭП УКЭП

БП «Администрирование 

дисциплинарных 

взысканий»

Решение о применении ДВ УКЭП

Приказ о применении ДВ УНЭП УКЭП

Докладная записка ПЭП ПЭП

Заключение по результатам служебного 

расследования

ПЭП ПЭП

Объяснительная записка ПЭП
РЕЗУЛЬТАТ

Этап 2 122-ФЗ от 24.04.2020 “О проведении эксперимента по использованию электронных документов, связанных с работой”

В двух предприятиях Группы введен в промышленную эксплуатацию безбумажный электронный документооборот с использованием усиленной

квалифицированной подписи со стороны Работодателя (УКЭП). Предприятия Группы участвующие в эксперименте: Челябинская площадка ООО «Мечел-

Сервис», ООО «Финком-Инвест».

Этап 3 Переход на безбумажный ЭДО согласно ФЗ-377 от 22.11.2021

1. Отличие от Этапа 2
Документ Работник Работодатель

Приказ об увольнении Бумажный вид Бумажный вид

2. В 2022 г – Обеспечение подписания сторонними УКЭП.

Этап 4 В рамках отдельного проекта поэтапное распространение на все предприятия Группы на

полный спектр бизнес-процессов с отказом от бумажного документооборота

Итоги:



Ключевые составляющие управления деятельностью служб

1. ЛНА, регламентирующий ЭДО (ФЗ-377) 

Перечень 
процессов/док
ументов/виды 

подписи

Права доступа и 
порядок 

предоставления, 
доступность

Зоны 
ответственнос

ти

Ролевая 
модель 

(кодируем по 
функциональн
ым службам)

2. ЛНА, 
регламентирующи
е порядок работы 

по каждому БП

Схемы 
процессов 

Варианты 
бумажного и 

безбумажного 
ДО

Описание 
последователь
ности действий 

в разрезе 
ролей

Перечень 
документов во 
всех пакетах

3. Параметры 
допустимых 
нарушений

% Бизнеса % ОЦО

4. Нормирование
Время на 1 
документ 
бизнеса

Норма ОЦО

5. Отчетность 
ежемесячно и на дату 

– ключевые 
параметры 

совершенствований

Количество документов в 
разрезе организаций и 

видов – ТРУДОЕМКОСТЬ  
БИЗНЕС-ПРОЦЕССА

Виды 
нарушений, 

ошибок, 
разбор причин 
- КАЧЕСТВО

План обучения
План 

улучшений
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1.1.Перечень бизнес – процессов  в области управления персоналом - 77 шт.
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1.2.Система доступов и ролевая модель (более 500 ролей):

- предусматривает кодирование по функциональному направлению

- предусматривает порядок передачи задач при отсутствии исполнителя 

роли.
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1. ЛНА, 
регламентирующий 

ЭДО (ФЗ-377) 

Права доступа и 
порядок 

предоставления
, доступность

Зоны 
ответственност

и

Ролевая 
модель 

(кодируем по 
функциональны

м службам)

Перечень 
процессов/доку

ментов/виды 
подписи

2. ЛНА, регламентирующие порядок 
работы по каждому БП

Схемы 
процессов 

Варианты 
бумажного и 

безбумажного 
ДО

Описание 
последовательн
ости действий в 
разрезе ролей

Перечень 
документов во 
всех пакетах и 

их оптимизация

3. Параметры 
допустимых 
нарушений

% Бизнеса % ОЦО

4. Нормирование
Время на 1 
документ 
бизнеса

Норма ОЦО

5. Отчетность 
ежемесячно и на 
дату – ключевые 

параметры 
совершенствовани

й

Количество документов в разрезе 
организаций и видов – ТРУДОЕМКОСТЬ  

БИЗНЕС-ПРОЦЕССА

Виды 
нарушений, 

ошибок, разбор 
причин -

КАЧЕСТВО

План обучения
План 

улучшений
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2.1.Пример схемы процесса
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2.2.Утвержденный ЛНА - порядок действий по каждому бизнес-процессу.

9

2.2.Полный перечень документов в Пакете (формы 

унифицированы).
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1. ЛНА, 
регламентирующий 

ЭДО (ФЗ-377) 

Права доступа и 
порядок 

предоставления, 
доступность

Зоны 
ответственности

Ролевая модель 
(кодируем по 

функциональным 
службам)

Перечень 
процессов/докум

ентов/виды 
подписи

2. ЛНА, 
регламентирующие 
порядок работы по 

каждому БП

Схемы 
процессов 

Варианты 
бумажного и 

безбумажного 
ДО

Описание 
последовательно

сти действий в 
разрезе ролей

Перечень 
документов во 
всех пакетах

3. Параметры допустимых нарушений % Бизнеса % Оцо

4. Нормирование
Время на 1 
документ 
бизнеса

Норма ОЦО

5. Отчетность 
ежемесячно и на 
дату – ключевые 

параметры 
совершенствований

Количество 
документов в 

разрезе 
организаций и 

видов –
ТРУДОЕМКОСТ

Ь  БИЗНЕС-
ПРОЦЕССА

Виды 
нарушений, 

ошибок, разбор 
причин -

КАЧЕСТВО

План обучения План улучшений
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3. Показатели эффективности: Бизнес- ОЦО (в целом и по каждому бизнес-процессу).
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1. ЛНА, 
регламентирующи

й ЭДО (ФЗ-377) 

права доступа 
и порядок 

предоставлени
я, доступность

зоны 
ответственност

и

ролевая 
модель 

(кодируем по 
функциональн
ым службам)

перечень 
процессов/доку

ментов/виды 
подписи

2. ЛНА, 
регламентирующи
е порядок работы 

по каждому БП

схемы 
процессов 

варианты 
бумажного и 

безбумажного 
ДО

описание 
последователь
ности действий 

в разрезе 
ролей

Перечень 
документов во 
всех пакетах

3. Параметры 
допустимых 
нарушений

% Бизнеса % ОЦО

4. Нормирование
Время на 1 
документ 
Бизнеса

Норма ОЦО

5. Отчетность 
ежемесячно и на 
дату – ключевые 

параметры 
совершенствовани

й

Количество документов в разрезе 
организаций и видов –

ТРУДОЕМКОСТЬ  БИЗНЕС-
ПРОЦЕССА

Виды 
нарушений, 

ошибок, разбор 
причин -

КАЧЕСТВО

ПЛАН 
ОБУЧЕНИЯ

ПЛАН 
УЛУЧШЕНИЙ
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4. Нормирование труда сотрудников. Модель численности.
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Ключевые составляющие эффективности БП при ЭДО

1. ЛНА, 
регламентирующий 

ЭДО (ФЗ-377) 

Права доступа и 
порядок 

предоставления, 
доступность

Зоны 
ответственности

Ролевая модель 
(кодируем по 

функциональным 
службам)

Перечень 
процессов/докум

ентов/виды 
подписи

2. ЛНА, 
регламентирующие 
порядок работы по 

каждому БП

Схемы 
процессов 

Варианты 
бумажного и 

безбумажного 
ДО

Описание 
последовательн
ости действий в 
разрезе ролей

Перечень 
документов во 
всех пакетах

3. Параметры 
допустимых 
нарушений

% Бизнеса % Оцо

4. Нормирование
Время на 1 
документ 
бизнеса

Норма ОЦО

5. Отчетность ежемесячно и на дату –
ключевые параметры совершенствований

Количество 
документов в разрезе 
организаций и видов –

ТРУДОЕМКОСТЬ  
БИЗНЕС-ПРОЦЕССА

Виды 
нарушений, 

ошибок, разбор 
причин -

КАЧЕСТВО

План обучения План улучшений
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Внедрение сводной аналитики по Группе по направлению Управление персоналом

ПГ

План 2022
Реализовано 
2021

0601 Оплата труда Отчет по труду

0602 Кадровое администрирование
Остатки отпусков

Отчет по текучести кадров с причинами увольнений (квартальный, 
годовой)

Личные данные сотрудников

0604 Социальная политика
Отчет по медицинским осмотрам (частично) Подготовка – Формирование смыты РСХ в 1С ЗУП

Питание работников (частично)

0605 Организационный менеджмент
Плановая и фактическая численность и ФОТ в разрезе функций Отчет по изменениям ШР

HR-аналитика (дашборды)

Отчет по ДИ и ПП

0606 Обучение и развитие

Обучение вновь принятых

Образование сотрудников в разрезе категорий

Количество обученных по направлениям в разрезе категорий

Общий центр обслуживания (ОЦО) 0600 
Управление персоналом

Нарушения Бизнеса по срокам предоставления документов Отчет по количеству документов руководителя/HR-партнера

Сроки и количество исполнения заявок силами ОЦО (по 
компаниям, за период, по видам документов)

Отчеты по производительности

Нарушения сроков подписания документов по фронт-офисам Уровень загрузки персонала ОЦО

Отчет по качеству работы ОЦО (количество ошибок)

ОЦО

Примеры форм:

+ 16 форм + 12 формРанее реализовано 18 форм



Показатели 

ОЦО 

МИДЛ

1
7



СРОКИ

18

Показатели ОЦО МИДЛ



19

Показатели ОЦО МИДЛ

КАЧЕСТВО



Показатели

ОЦО

ФРОНТ



КАЧЕСТВО - % неисполненных задач

21

Показатели ОЦО ФРОНТ



СРОКИ

22

Показатели ОЦО ФРОНТ



ПОКАЗАТЕЛИ

БИЗНЕС

Показатели БИЗНЕС
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ПРОБЛЕМЫ

Показатели БИЗНЕС

1 Неритмичность поступления 

документов

2

3

Некачественно оформленные 

документы

Отсутствие времени на проверку 

ОЦО при закрытии периода/ 

ошибки



Этапы внедрения 

Показатели БИЗНЕС

Рассылка Отчетов дважды в месяц: подготовительный и основной

Возможность скорректировать нарушения поинцидентно

Утверждение годовых KPI на 2022 г. для руководителей кадровых служб

Мониторинг показателя на ежемесячных/ежеквартальных 

Комитетах качества

Обсуждение легенды совместно с Бизнесом



Параметры показателя

Показатели БИЗНЕС

1 Для новых организаций 6 месяцев 

не применяется

2

3

Для организаций, работающих 

более 6 месяцев на 3% ниже 

показателей прошлого года, но не 

более 18%

Для организаций, достигших 

показателя 9% по результатам 

прошлого года – снижение на 1%



СРОКИ

27

Показатели БИЗНЕС



КАЧЕСТВО
Планируется к внедрению по Возвратам, пока отрабатываем КОЛИЧЕСТВО

28

Показатели БИЗНЕС



Примеры автоматизации кадрового документооборота на базе 1С ДО (ЭДО-Сервис)

www.mechel.com 29

Введено новых 

бизнес -

процессов

+19
Реализовано 

в
2022 году

Внедрен ЭДО-

Сервис на 

предприятиях 

Группы   

+10

БП «Изменение условий ТД (списком)»
БП «Воинский учет»
БП «Формирование графиков рабочего времени»
БП «Оформление отсутствий»
БП «Специальная оценка условий труда»
БП «Оплата ежедневного проезда»

Оптимизация количества и форм документов

Перечень новых бизнес-процессов:

Замена бумажных форм документов на 
электронные:

1. Т-13 (табель учета рабочего времени)

2. Представление на прием 

3. Обходной лист

4. Докладная/служебная записка на привлечение 

в выходной день/сверхурочную работу 

(замена на заявку в ЭДО)

5. Докладная/служебная записка на изменение 

условий ТД (замена на заявку в ЭДО)

6. Докладная/служебная записка на 

доплату/надбавку (замена на заявку в ЭДО)

Отказ от избыточных документов:

1. Приказ о приеме

2. Заявление о приеме

3. Заявление о переводе

4. Т2

5. Заявление на отпуск по графику

Более 5 млн в год 

экономии



Расширение возможностей «Личного кабинета сотрудника» (ЛК)

WEB-портал «Личный кабинет сотрудника» внедрен в опытную эксплуатацию 16 апреля 2019 года

Используется более чем 24 000 сотрудниками предприятий, обслуживаемых ОЦО

Доступный функционал ЛК:

 Информация об остатках неиспользованных отпусков

 График отпусков сотрудника

 Расчетный листок за выбранный период

 Заказ справки

 Просмотр истории кадровых перемещений

 Запрос копии кадровых документов

 Инициирование заявления на расторжение ТД

 Инициирование заявления на отпуск без сохранения ЗП

 Инициирование заявки на отсутствие

А так же:

 Ознакомление с новостями Компании

 Ознакомление с инструкциями по работе ЭДО-сервис

 Размещение объявлений

Новый функционал 2022:

 Заявки по оформлению всех видов 

отпусков, в т.ч. получению извещений о 

плановых отпусках, согласование отпуска

 Добавлена возможность удаленной 

работы с документами сотрудников у 

руководителя (согласование извещения на 

отпуск)

 Возможность ввода данных электронного 

больничного листа

 Возможность просмотра действующей 

Должностной инструкции и Положения о 

подразделении

А так же:

 Создан сервис размещения вакансий в 

рамках Группы для улучшения внутренней 

ротации сотрудников

 Добавлены push - уведомления

 Раздел услуг БАСК

Новый функционал 

А так же
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Динамика изменения кол-ва пользователей 

ЛК



СПАСИБО ЗА 

ВНИМАНИЕ!
+7 (495) 221-88-88 доб. 62027

olga.rostunova@mechel.com


