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Жизненный цикл
ВНМД в
компании

Практика работы
с ВНМД – как

система

TITLE:NODE: NO.: 1.0A0. Управление ВНМД

Решения по 
регламентации 

процессов

Схемы процессов

Согласованные 
ВНМД

Замечания к 
проектам процессов

Утвержденные 
ВНМД

Портал
ВНМД

Учтенные бум .копии ВНМД

Процессы

Инф .по выполнению 
требований ВНМД

Портал
ВНМД

Предложения 
по изм.ВНМД

Опер.решения по 
исполнению ВНМД

План разработки , актуализации 
и отмены ВНМД .

Инф .о 
необходимости 

актуализации ВНМД

Инф .об отмене 
ВНМД

Реестр ВНМД

Портал
ВНМД

Реестр ВНМД
Инф.о выдаче копий ВНМД

Реестр ВНМД
Инф.в Реестре о ВНМД

Инф .по кодам 
ВНМД

Запросы на копии ВНМД

Реестр ВНМД
Даты акт .ВНМД

Подтверждение акт .ВНМД 
ответственными сотрудниками

Инф .по ВНМД от 
сотрудников

Инф.и ВНМД 
для 

сотрудников

Портал

ВНМД

Инф .для оценки ВНМД

База аудита

Результаты аудитов  процессов

Портал
ВНМД

Оценка использования ВНМД

Ответы на вопросы аттестации по ВНМД
Программы обучения 

и аттестации по 
ВНМД

Результаты аттестации сотрудников по ВНМД

Отчеты по использованию 
ВНМД для руководителей

План обучения и 
аттестации сотрудников 

по ВНМД

Портал

Инф.об использовании ВНМД

Инф .о вводе в действие

Ежемесячный отчет по выполнению плана РАО ВНМД
Все процессы 
управления ВНМД

Предложения для 
актуализации 

ВНМД

2.

Разработка/
корректировка 

ВНДМ

3.

Ввод ВНМД в 
действие

6.

Контроль 
необходимости 

актуализации ВНМД

7.

Отмена ВНМД

10.

Контроль 
исполнения ВНМД  
руководителями

9.

Обучение и 
аттестация по 

ВНМД

8.

Анализ 
использования 

ВНМД

1.

Управление 
регламентацией 

процессов

4.

Размещение ВНМД 
в архиве, на 
портале и 

уведомление о 
статусе

5.

Выдача учтенных 
копий ВНМД

ФИЛОСОФИЯ СИСТЕМЫ
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A1. Управление регламентацией процессов
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A8. Анализ использования ВНМД

A9. Обучение и аттестация по ВНМД

2.Сформировать
/

скорректировать 
план РАО ВНМД

3.Утвердить 
план РАО ВНМД

5.Подготовить 
отчет о 

выполнении 
плана РАО 

ВНМД

Есть замечания 
к плану

1.Выполнить 
анализ 

выполнения 
плана РАО 

ВНМД на год

Скользящий на год по 
месяцам

6.Выполнить 
анализ отчет по 

исполнению 
плана РАО 

ВНДМ за месяц

Не 
последний 
месяц года

Нужна 
корректировка 

плана

Последний 
месяц года

MS Excel MS Excel

MS Excel

MS Excel

MS Excel

План утвержден

4.Получить 
уведомление об 

утверждении 
плана РАО 

ВНДМ

Отчет по 
аттестации по 

ВНМД

Отчет по 
оценке 

использования 
ВНМД

План/отчет 
РАО ВНМД

Проект

План/отчет 
РАО ВНМД

Проект

План/отчет 
РАО ВНМД

Утвержден

MS Excel

План/отчет 
РАО ВНМД

Утвержден
С отчетом за месяц

Включает плановую и 
отчетную часть

План/отчет 
РАО ВНМД

Сервер компании

Утвержден
С отчетом за месяц

План/Отчет РАО ВНМД –
План/отчет по разработке, 

актуализации, отмене и 
обучению по внутренним 

нормативно-методическим 
документам организации

Ежеквартально, 
25 декабря

Ежемесячно
, 20 числа 

месяца

Годовой цикл 
управления 
процессами 

регламентации 
завершен

Получено 
уведомление об 

утверждении плана 
РАО ВНМД

УПРАВЛЕНИЕ РЕГЛАМЕНТАЦИЕЙ БП

1. Реестр ВНМД.
2. Нормативы.

3. План.



РАЗРАБОТКА/КОРРЕКТИРОВКА ВНДМ
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A2. Разработка/корректировка ВНДМ
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1.Разработать 
проект ВНМД

Описание процесса в нотации BPMN

Модель 
бизнес-

процесса

Business Studio

Сервер компании ВНМД

Реестр 
предложений 

по ВНМД
3.Инициировать 

доработку 
модели 

процесса

Необходим
о внести 

изменения 
в модель

MS word

2.Согласовать 
проект ВНМД

Есть замечания/предложения по проекту ВНМД
MS word

4.Передать 
согласованный 

проект ВНМД на 
верификацию

Проект 
ВНМД 

согласован

5.Провести 
верификацию 
проекта ВНМД

Есть критические замечания по проекту ВНМД

6.Организовать 
и провести 
валидацию 

ВНМД

MS word

Параллельное 
согласование

Валидация 
ВНМД 

пройдена

8.Получить 
уведомление о 
соответствии 

проекта ВНМД 
требованиям

Проект ВНМД прошел 
верификацию

Необходимо изменение модели процесса

Замечания к 
модели процесса

Необходимы 
корректировки 
проекта ВНДМ

К критическим относятся 
замечания 

содержательного 
характера (неполнота, 
запутанность и прочие)

7.Внести 
корректировки в 

проект ВНМД

Есть замечания 
редакционного 

характера

Сервер 
компании

MS word

MS word

ВНМД

Проект

ВНМД

Согласован

ВНМД

В соответствии с матрицей 
ответственности, 
установленной в 

Стандарте управления 
ВНМД организации

ВНМД

Проект

ВНМД

Согласован
Верифицирован

Согласован
Верифицирован

ВНМД

Проект

ВНМД

Необходимо 
провести 

валидацию ВНДМ

Необходимо 
разработать/

актуализировать 
ВНМД

Инициировано 
описание 
процесса

Разработка 
ВНМД 

выполнена

Верификация
и валидация

проекта
ВНМД

На основе модели
БП в BPMN



ВВОД ВНМД В
ДЕЙСТВИЕ
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A3. Ввод ВНМД в действие
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A2. Разработка/корректировка ВНДМ A4. Ведение базы ВНМД и поддержка портала

1.Запросить код 
ВНМД

2.Предоставить 
код ВНМД

3.Подготовить 
приказ о вводе в 
действие ВНМД 

и план 
внедрения

4.Согласовать 
приказ о вводе в 
действие ВНМД 

и план 
внедрения

Есть замечания к проекту приказа и плана

Процессный 
ВНМД

Структурный
ВНМД

5.Согласовать 
приказ о вводе в 
действие ВНМД 

и план 
внедрения

Есть замечания к проекту приказа и плана

6.Передать 
проект ВНМД и 
план внедрения 
на утверждение

7.Утвердить 
ВНДМ и план 

внедрения

Есть замечания к проекту приказа и плана

8.Получить 
утвержденный 
ВНМД и план 

внедрения

10.Организовать 
выполнение 

плана 
внедрения 

ВНМД

9.Организовать 
выполнение 

плана 
внедрения 

ВНМД

Процессный 
ВНМД

Структурный
ВНМД

ВНМД

Согласован

Сервер компании

Реестр ВНМД Код ВНМД

MS Excel

Код ВНМД

ВНМД

MS word

MS word

MS word

MS word

MS word

Комплект для 
утверждения 

ВНМД

ПроектКомплект включает: 1) 
согласованный проект ВНМД; 

2) Проект приказа в вводе 
ВНДМ в действие; 3) Плана 

ввода ВНМД в действие .

Комплект для 
утверждения 

ВНМД

Комплект для 
утверждения 

ВНМД

СогласованСогласован

Комплект для 
утверждения 

ВНМД

Утвержден

ВНМД

Утвержден

Сервер компании

ВНМД 
утвержден

План 
внедрения 

ВНМД

Разработка 
ВНМД 

выполнена

ВНМД 
внедрен

ВНМД 
внедрен

План ввода в
действие ВНМД



РАЗМЕЩЕНИЕ ВНМД В АРХИВЕ, НА ПОРТАЛЕ И
УВЕДОМЛЕНИЕ О СТАТУСЕ
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A4. Размещение ВНМД в архиве, на портале и уведомление о статусе
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ес
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A3. Ввод ВНМД в действие

A7. Отмена ВНМД

1.Изменить 
статус ВНМД в 
Реестре ВНМД

2.Отсканировать 
ВНМД и 

поместить в 
архив

4.Выполнить 
рассылку 

уведомлений в 
вводе ВНМД в 

действие

7.Поместить 
ВНМД в архив 
отмененных 

ВНДМ

3.Разместить 
ВНМД на 
портале

6.Удалить ВНМД 
с портала

8.Утилизировать 
оригинал ВНМД

Необходимо 
утилизировать 

ВНМД

9.Выполнить 
рассылку 

уведомлений об 
отмене ВНМД

Business Studio

Business Studio

ВНМДСервер компании

Приказ об 
отмене ВНМД

Сервер компании

ВНМД

Реестр ВНМД

MS Excel MS Outlook
Статус ВНМД

Архив ВНМДВНМД

ВНМДАрхив ВНМД

Архив ВНМДВНМД

MS Outlook

Приказ об 
отмене ВНМД

5.Изменить 
статус ВНМД в 
Реестре ВНМД

MS Excel

Статус ВНМД

ВНМД 
утвержден

ВНМД 
отменен

ВНМД 
опубликован

ВНМД 
удален

Внутренний
портал

Система
ознакомления

Гипертекст

Интеллектуаль
ный поиск



ВЫДАЧА УЧТЕННЫХ КОПИЙ ВНМД
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A5. Выдача учтенных копий ВНМД
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1.Зафиксироват
ь копию ВНДМ в 
Реестре ВНМД

2.Распечатать 
ВНМД и 

поставить штамп 
«Копия»

3.Передать 
копию ВНМД 
сотруднику

Сотрудники

4.Отметить в 
Реестре ВНМД 
статус копии

5.Уведомить 
сотрудников о 
необходимости 

утилизации 
копий ВНМД

Сотрудники

Реестр ВНМД

ВНМД

Сервер компании

Статус 
ВНМД

MS word

MS Outlook

MS Excel

Запрос на 
выдачу копии 

ВНМД

ВНМД ВНМД ВНМД

Учтенная копия Учтенная копия

MS Excel

Статус 
ВНМД

Реестр ВНМД

Уведомление о 
необходимости 

утилизации ВНМД

Поступил 
запрос на 

выдачу копии 
ВНМД

ВНМД 
отменен

Учтенная 
копия ВНМД 

выдана 
сотруднику

Сотрудники 
уведомлены о 
необходимости 

утилизации копий 
ВНДМ

Автоматизация
выдачи

учтенных копий



КОНТРОЛЬ
НЕОБХОДИМОСТИ

АКТУАЛИЗАЦИИ ВНМД
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A6. Контроль необходимости актуализации ВНМД
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1.Отправить 
напоминания 

ответственным 
за актулизацию

Реестр ВНМД Даты 
актуализации

ВНМД

MS Outlook

MS Excel

2.Предоставить 
дату проведения 

актуализации

Напоминание о 
необходимости 
актуализации 

ВНМД

MS Outlook

3.Внести 
информацию по 

датам 
актуализации в 
Реестр ВНМД

Реестр ВНМДСтатус ВНМД

4.Решить вопрос 
с датами 

актуализации 
ВНМД

Ответственный за 
актуализацию не ответил 

в срок, либо ответил 
нечетко

Подтверждение 
актуализации 

ВНМД

MS Excel

MS Outlook

MS Outlook

Задача для «ручного 
управления»Процесс простой, но нужный. 

Ответственные за актуализацию 
часто «просыпают» даты 

актуализации и вообще забывает о 
необходимости внесения изменений 

в ВНМД

Ежемесячно, 
15 числа

Контроль 
необходимости 

актуализации ВНМД 
выполнен

3 рабочих дня

Ответственный
может проспать…



ОТМЕНА ВНМД
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A7. Отмена ВНМД
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1.Подготовить 
проект приказа 

об отмене 
действия ВНМД

2.Утвердить 
проект приказа 

об отмене ВНМД

3.Поместить 
приказ об 
отмене на 

сервер

Приказ об отмене 
ВНМД утвержден

Есть замечания к проекту приказа

A4. Размещение ВНМД в архиве, на портале и уведомление о статусе

Сервер компанииРеестр ВНМДКод ВНМД

MS Excel

MS word

MS word

MS Excel

MS word

MS Excel

Приказ от 
отмене ВНМД

Проект

Приказ от 
отмене ВНМД

Утвержден

Приказ от 
отмене ВНМД

Утвержден

Необходимо 
отменить 

ВНМД

ВМНД 
отменен

Регулярно
отменить
действие

устаревших, 
ненужных
документов



АНАЛИЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ВНМД
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A8. Анализ использования ВНМД
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1.Провести 
анкетирование 
сотрудников по 

ВНМД

Сотрудники

2.Выполнить 
анализ 

использования 
ВНМД на 
портале

Портал

Анкета оценки 
ВНМД

MS Excel

3.Выполнить 
анализ 

результатов 
аудитов по 

ВНМД

4.Выполнить 
анализ 

предложений 
сотрудников по 

ВНМД

5.Сформировать 
отчет по 

использованию 
ВНМД

Портал

Отчет по 
аудиту 

процесса

Сервер компании Предложения 
по изменениям 

ВНМД

MS Excel

MS Excel

MS Excel MS Excel

MS word

6.Согласовать 
отчет по 

использованию 
ВНМД

Есть замечания к отчету

Сервер 
компании

7.Поместить 
отчет по 

использованию 
ВНМД в архив

Отчет "Оценка 
использования 

ВНМД»

MS word

Отчет "Оценка 
использования 

ВНМД»

Отчет "Оценка 
использования 

ВНМД»

Проект Утвержден Утвержден

Отчет используется для 
планирования работы с 

ВНМД в рамках процесса 
«Управление 

регламентацией 
процессов»

Или реже – один раз в год.

1 раз в 
полгода

Анализ 
использование 

ВНМД 
выполнен

Обратная связь.
Возможность развития

системы
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A9. Обучение и аттестация по ВНМД
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Ра
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ВН
М

Д

3.Подготовить 
вопросы для 
аттестации

Сервер компании

1.Уведомить о 
проведении 
плановой 

аттестации по 
ВНМД

2.Выделить время 
сотрудников для 

проведения 
аттестации по 

ВНМД

4.Ответить на 
вопросы 

аттестации

5.Выполнить 
анализ 

результатов 
аттестации

6.Получить 
уведомление о 

результатах 
аттестации по 

ВНМД

7.Получить 
уведомление о 

результатах 
аттестации по 

ВНМД

9.Провести 
обучение 

сотрудников по 
ВНМД

8.Поместить 
результаты 

аттестации по 
ВНМД в архив

Необходимо 
обучение 

сотрудников по 
ВНМД

10.Получить 
уведомление о 

проведении 
обучения по 

ВНМД

11.Получить 
уведомление о 

проведении 
обучения по 

ВНМД

Business Studio

План обучения 
и аттестации 

по ВНМД

MS Excel

MS word

Вопросы 
аттестации по 

ВНМД

MS word

Портал

Сервер компании ВНМД

Вопросы 
аттестации по 

ВНМД

Business Studio

MS word

Сервер компанииОтчет по 
результатам 

аттестации по 
ВНМД

Результаты 
аттестации по 

ВНМД

Результаты 
аттестации по 

ВНМД

Сервер компании ВНМД

Business Studio

MS word

В Business Studio , как правило, 
уже должны быть вопросы к 
каждому ВНМД. Эти вопросы 
разрабатываются сразу при 

формировании проекта ВНМД.

Аттестация проводится по 
плану, ежемесячно чтобы 

исключить пиковые 
нагрузки

Для тестирования может 
быть использован портал 

компании или анкеты, 
например, на Яндекс-

формы

Обучение проводится при 
необходимости в случае, если 

результаты аттестации  на знание 
ВНМД неудовлетворительные

Ежемесячно

Аттестация по 
ВНМД 

организована

Уведомление по 
итогам аттестации 
по ВНМД получено

Аттестация 
по ВНМД 

проведена

Уведомление о 
проведении 

обучения 
получено

Уведомление по 
итогам аттестации 
по ВНМД получено

Уведомление о 
проведении 
обучения 
получено

Контрольные
вопросы к
ВНМД

Программы
обучения

Система
аттестации
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A10. Контроль исполнения ВНМД руководителями
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1.Определить 
ВНМД и 

требования для 
контроля

2.Проверить 
исполнение 
требований 

ВНМД

3.Зафиксировать 
результаты 
контроля в 
журнале 

контроля ВНМД

Отклонения 
выявлены?

4.Провести 
работу с 

сотрудниками
Да

Нет

Журнал 
"Контроль 

исполнения 
требований 

регламентов"
Сервер компании ВНМД

MS ExcelBusiness Studio

MS word

Сервер компании

MS Excel

MS word

К каждому регламенту 
разрабатываются 

контрольные процедуры
Предложения 

по изменениям 
ВНМД

Система ПиК 
задач

Необходимо 
выполнить 
контроль 

исполнения 
требований ВНМД

Дата и 
время 

контроля

Контроль 
исполнения 
требований 

ВНМД выполнен

Регулярная
работа

Фиксация
изменений

Улучшение
процессов

Линейные 
руководители

Разработка 
стандартов

Соблюдение 
стандартов

Инструктаж

Линейные 
руководители

Подача 
предложений

Улучшение 
стандартов

Сотрудники 
(операторы)

Линейные 
руководители

Сотрудники 
(операторы)



МОЖЕТ ЛИ АВТОМАТИЗАЦИЯ ЗАМЕНИТЬ
РЕГЛАМЕНТАЦИЮ БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ?

• ТЕХНОЛОГИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ КОНКРЕТНОЙ
ЗАДАЧИ В ПРОЦЕССЕ НЕ ВАЖНА – УРОВЕНЬ
ДЕТАЛИЗАЦИИ.

• АВТОМАТИЗИРОВАННЫЙ ПРОЦЕСС – НЕ
ПАНАЦЕЯ (ОСОБЕННО ДЛЯ ЭДО).

• НЕ ВСЕ ПОКАЗАТЕЛИ МОЖНО СОБРАТЬ В BPMS.

• ДОЛГО И ОТНОСИТЕЛЬНО ДОРОГО ВНЕДРЯТЬ, 
А РАБОТАТЬ НУЖНО СЕЙЧАС.

• НЕТ ОСНОВЫ ДЛЯ ОБУЧЕНИЯ И АТТЕСТАЦИИ
ПЕРСОНАЛА. 
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• МНОГИЕ ПРОЦЕССЫ ВЫПОЛНЯЮТСЯ
ОФФЛАЙН, ЛИБО В РАЗНЫХ
ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМАХ.

• ИСПОЛНИТЕЛЮ НУЖНА ПОДРОБНАЯ
ИНСТРУКЦИЯ.

• ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ ПРОЦЕССА ИС. БАЗА
ЗНАНИЙ.

• ЕДИНОЕ, ОДНОЗНАЧНОЕ ПОНИМАНИЕ
ПРОЦЕССА ЗАИНТЕРЕСОВАННЫМИ
СТОРОНАМИ.

• ВОЗМОЖНОСТЬ УЛУЧШЕНИЯ.

Автоматизация Регламентация



ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФРЕЙМВОРКА ДЛЯ ПОСТРОЕНИЯ
ВАШЕЙ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ВНУТРЕННИМИ

НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИМИ ДОКУМЕНТАМИ
КОМПАНИИ

• ВОЗМОЖНОСТЬ СРАВНИТЬ СО СВОЕЙ
СИСТЕМОЙ РАБОТЫ.

• ВЫЯВИТЬ НЕДОСТАТКИ И ПРЕИМУЩЕСТВА
СВОЕЙ СИСТЕМЫ.

• СФОРМИРОВАТЬ ПЛАН РАЗВИТИЯ СИСТЕМЫ
СТАНДАРТИЗАЦИИ И РЕГЛАМЕНТАЦИИ
БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ ВАШЕЙ КОМПАНИИ.

• РАЗРАБОТАТЬ МЕТОДИКУ ОЦЕНКИ ЗРЕЛОСТИ
ВАШЕЙ ССБП.
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КОНТАКТЫ АВТОРА
• РЕПИН ВЛАДИМИР ВЛАДИМИРОВИЧ, К.Т.Н., ДОЦЕНТ, 
ТРЕНЕР, КОНСУЛЬТАНТ ПО УПРАВЛЕНИЮ.

• WWW.REPIN.GURU – ПЕРСОНАЛЬНЫЙ САЙТ;

• WWW.FINEXPERT.RU – ВСЁ О БИЗНЕС-ПРОЦЕССАХ;

• WWW.BPM3.RU – КОНСАЛТИНГ ПО БИЗНЕС-
ПРОЦЕССАМ;

• WWW.YOUTUBE.COM/VLADIMIRREPINBPM – КАНАЛ НА
YOUTUBE.
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mailto:vladimir@repin.guru
mailto:info@finexpert.ru
http://www.bpm3.ru/
http://www.youtube.com/VladimirRepinBPM
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