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ВВЕДЕНИЕ

С точки зрения системного подхода все организации 
весьма похожи друг на друга. В структуру каждой из них 
независимо от рода деятельности входят многочисленные 
подразделения, непосредственно осуществляющие тот или 
иной вид деятельности организации, а также дирекция, 
бухгалтерия, канцелярия и т. д. Такой взгляд на организа-
цию позволяет сформулировать некоторые общие принципы 
построения корпоративных информационных систем (КИС), 
т. е. информационных систем в масштабе всей организации 
(предприятия).

Автоматизация HR-функций является наиболее трудной 
с технологической точки зрения, так как в данном случае 
автоматизированная система должна работать с трудно фор-
мализуемыми или вообще неформализуемыми парамет-
рами, часть из которых вообще имеет прямое отношение к 
психологии. В «профиле компетенций сотрудника» кроме 
традиционных для учета параметров (уровень образования, 
специальность, опыт работы) учитываются такие показате-
ли, как адаптивность, лидерские качества, способность ра-
ботать в коллективе, открытость мышления и аналогичные, 
«посчитать» которые просто невозможно в силу субъектив-
ного характера их трактовки. Здесь одну из главных ролей 
играет методология управления трудовыми ресурсами. По 
большому счету, HRM-системы как раз и являются инстру-
ментом реализации той или иной методологии.

Работающая HRM-система позволяет серьезно сокра-
тить число ручных операций по работе с документами и по-
высить точность при расчете заработной платы, налогов и 
других отчислений, реализовать полноценное управление 
трудовыми ресурсами и не дать потерять их. Предприятия, 
для которых это важно, должны внедрять соответствующие 
программные решения.

Управление человеческим капиталом в СССР имело соци-
альную направленность и, насколько известно, практически ог-
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Глава 1. ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ 
ТЕХНОЛОГИЙ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

1.1. Основные понятия. Классификация  
информационных технологий

Определение информационной технологии

Технология при переводе с греческого (techne) означает 
искусство, мастерство, умение, а это не что иное, как процес-
сы. Под процессом следует понимать определенную совокуп-
ность действий, направленных на достижение поставленной 
цели. Процесс должен определяться выбранной человеком 
стратегией и реализовываться с помощью совокупности раз-
личных средств и методов [9].

Под технологией  материального  производства пони-
мают процесс, определяемый совокупностью средств и мето-
дов обработки, изготовления, изменения состояния, свойств, 
формы сырья или материала. Технология изменяет качество 
или первоначальное состояние материи в целях получения 
материального продукта. 

Информация является одним из ценнейших ресурсов об-
щества наряду с такими традиционными материальными ви-
дами ресурсов, как нефть, газ, полезные ископаемые и др., а 
значит, процесс ее переработки по аналогии с процессами пе-
реработки материальных ресурсов можно воспринимать как 
технологию. Тогда справедливо следующее определение.

Информационная технология – процесс, использующий 
совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи 
данных (первичной информации) для получения информа-
ции нового качества о состоянии объекта, процесса или явле-
ния (информационного продукта).

Цель технологии материального производства – выпуск 
продукции, удовлетворяющей потребности человека или 
системы.

4

раничивалось повышением квалификации сотрудников, пла-
нированием их служебного роста и формированием кадрового 
резерва (в том числе для замены ушедших в декретный отпуск 
сотрудниц, а также повышенных в должности специалистов). 
В силу отсутствия как таковой конкуренции между предпри-
ятиями в советской экономической системе этим функциям 
не придавалось такого значения, как в западных странах, где 
их развитие обусловливалось экономической необходимостью. 
Указанная разница в акцентах повлияла и на средства авто-
матизации: отечественные системы остановились на втором 
уровне, зарубежные же развились до третьего.

Цель – формирование у студентов комплекса теоретичес-
ких знаний в области информационных технологий для при-
менения ИТ в управлении персоналом.

Задачи:
	изучение студентами основ организации современных ин-

формационных технологий;
	рассмотрение основных принципов построения, внедре-

ния и ведения специализированных информационных 
систем;

	создание у студентов целостного представления о процес-
сах становления информационного общества;

	формирование у студентов знаний и умений в области 
экономической и компьютерной подготовки, необходимых 
для успешного применения современных информацион-
ных технологий в своей профессиональной деятельности. 
В результате изучения дисциплины студент должен:
знать основные понятия и современные принципы рабо-

ты с деловой информацией, а также иметь представление о 
корпоративных информационных системах и базах данных; 

уметь применять информационные технологии для ре-
шения управленческих задач;

владеть  программным обеспечением работы с деловой 
информацией и основами интернет-технологий.
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образом развитием технического прогресса, появлением новых 
технических средств переработки информации. В современном 
обществе основным техническим средством технологии пере-
работки информации служит персональный компьютер, кото-
рый существенно повлиял как на концентрацию построения и 
использования технологических процессов, так и на качество 
результатной информации. Внедрение персонального ком-
пьютера в информационную сферу и применение телекомму-
никационных средств связи определили новый этап развития 
информационной технологии и, как следствие, изменение ее 
названия за счет присоединения одного из синонимов: «новая», 
«компьютерная» или «современная». Прилагательное «новая» 
подчеркивает новаторский, а не эволюционный характер тех-
нологии. Ее внедрение является новаторским актом в том 
смысле, что она существенно изменяет содержание различных 
видов деятельности в организациях. В понятие новой инфор-
мационной технологии включены также коммуникационные 
технологии, которые обеспечивают передачу информации раз-
ными средствами, а именно – телефон, телекоммуникации, 
факс и др. В табл. 2 приведены основные характерные черты 
информационной технологии.

Таблица 2
Основные характеристики новой информационной  

технологии

Методология Основной признак Результат
Принципиально но-
вые средства обработ-
ки информации 

«Встраивание» в тех-
нологию управления

Новая технология 
управления

Целостные техноло-
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Цель информационной технологии – производство ин-
формации для ее анализа человеком и принятия на его ос-
нове решения по выполнению какого-либо действия.

Известно, что, применяя разные технологии к одному и 
тому же материальному ресурсу, можно получить разные из-
делия, продукты. То же самое будет справедливо и для тех-
нологии переработки информации.

Пример. Для выполнения контрольной работы по мате-
матике каждый студент применяет свою технологию пере-
работки первоначальной информации (исходных данных 
задач). Информационный продукт (результаты решения за-
дач) будет зависеть от технологии решения, которую выберет 
студент. Обычно используется ручная информационная тех-
нология. Если же воспользоваться компьютерной информа-
ционной технологией, способной решать подобные задачи, то 
информационный продукт будет иметь уже иное качество.

Для сравнения в табл. 1 приведены основные компонен-
ты обоих видов технологий. 

Таблица 1
Сопоставление основных компонентов технологий

Компоненты технологий для производства продуктов
материальных информационных

Подготовка сырья 
и материалов

Сбор данных или первичной 
информации

Производство материального 
продукта

Обработка данных и получение 
результатной информации

Сбыт произведенных продук-
тов потребителям

Передача результатной информа-
ции пользователю для принятия 
на ее основе решений

Новая информационная технология

Информационная технология является наиболее важной 
составляющей процесса использования информационных ре-
сурсов общества. К настоящему времени она прошла несколько 
эволюционных этапов, смена которых определялась главным 
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Инструментарий  информационной  технологии – один 
или несколько взаимосвязанных программных продуктов для 
определенного типа компьютера, технология работы в кото-
ром позволяет достичь поставленную пользователем цель.

В качестве инструментария можно использовать следу-
ющие распространенные виды программных продуктов для 
персонального компьютера: текстовый процессор (редактор), 
настольные издательские системы, электронные таблицы, 
системы управления базами данных, электронные записные 
книжки, электронные календари, информационные системы 
функционального назначения (финансовые, бухгалтерские, 
для маркетинга и пр.), экспертные системы и т. д.

Информационная технология и информационная система

Информационная технология тесно связана с информа-
ционными системами, которые являются для нее основной 
средой. На первый взгляд может показаться, что введенные 
в учебнике определения информационной технологии и сис-
темы очень похожи между собой. Однако это не так.

Информационная технология является процессом, состо-
ящим из четко регламентированных правил выполнения 
операций, действий, этапов разной степени сложности над 
данными, хранящимися в компьютерах. Основная цель ин-
формационной технологии – в результате целенаправлен-
ных действий по переработке первичной информации полу-
чить необходимую для пользователя информацию.

Информационная система является средой, составляю-
щими элементами которой являются компьютеры, компью-
терные сети, программные продукты, базы данных, люди, 
различного рода технические и программные средства связи 
и т. д. Основная цель информационной системы – организа-
ция хранения и передачи информации. Информационная 
система представляет собой человеко-компьютерную систе-
му обработки информации.

Реализация функций информационной системы невоз-
можна без знания ориентированной на нее информацион-
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Новая информационная технология – информационная 
технология с «дружественным» интерфейсом работы поль-
зователя, использующая персональные компьютеры и теле-
коммуникационные средства.

Прилагательное «компьютерная» подчеркивает, что ос-
новным техническим средством ее реализации является 
компьютер.

Запомните! Три основных принципа новой (компьютер-
ной) информационной технологии:
1) интерактивный (диалоговый) режим работы с компьютером;
2) интегрированность (стыковка, взаимосвязь) с другими 

программными продуктами;
3) гибкость процесса изменения как данных, так и постано-

вок задач.
По-видимому, более точным следует считать все же тер-

мин новая, а не компьютерная информационная технология, 
поскольку он отражает в ее структуре не только технологии, 
основанные на использовании компьютеров, но и технологии, 
основанные на других технических средствах, особенно на 
средствах, обеспечивающих телекоммуникацию.

Инструментарий информационной технологии

Реализация технологического процесса материального 
производства осуществляется с помощью различных техни-
ческих средств, к которым относятся: оборудование, станки, 
инструменты, конвейерные линии и т. п.

По аналогии и для информационной технологии долж-
но быть нечто подобное. Такими техническими средствами 
производства информации будет являться аппаратное, про-
граммное и математическое обеспечение этого процесса.  
С их помощью производится переработка первичной инфор-
мации в информацию нового качества. Выделим отдельно из 
этих средств программные продукты и назовем их инстру-
ментарием, а для большей четкости можно его конкретизи-
ровать, назвав программным инструментарием информаци-
онной технологии. Определим это понятие.
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На рис. 1 технологический процесс переработки инфор-
мации представлен в виде иерархической структуры по 
уровням.

Рис. 1. Представление информационной технологии в виде иерархической 
структуры, состоящей из этапов, действий, операций

Первый уровень – этапы, где реализуются сравнитель-
но длительные технологические процессы, состоящие из опе-
раций и действий последующих уровней.

Пример. Как следует понимать этап информационной 
технологии.

Технология создания шаблона формы документа в среде 
текстового процессора Word 6.0 состоит из следующих этапов:

этап 1 – создание постоянной части формы в виде текстов 
и таблиц;

10

ной технологии. Информационная технология может сущес-
твовать и вне сферы информационной системы, например, 
информационная технология работы в среде текстового про-
цессора Word 6.0, который не является информационной 
системой, или информационная технология мультимедиа, 
где с помощью телекоммуникации осуществляются переда-
ча и обработка на компьютере изображения и звука.

Таким образом, информационная технология является 
более емким понятием, отражающим современное представ-
ление о процессах преобразования информации в информа-
ционном обществе. В умелом сочетании двух информацион-
ных технологий – управленческой и компьютерной – залог 
успешной работы информационной системы.

Обобщая все вышесказанное, предлагаем несколько бо-
лее узкие, нежели введенные ранее, определения информа-
ционной системы и технологии, реализованных средствами 
компьютерной техники.

Информационная  технология – совокупность четко оп-
ределенных и целенаправленных действий персонала по 
переработке информации на компьютере.

Информационная  система – человеко-компьютерная 
система для поддержки принятия решений и производства 
информационных продуктов, использующая компьютерную 
информационную технологию.

Составляющие информационной технологии

Используемые в производственной сфере такие техноло-
гические понятия, как норма, норматив, технологический 
процесс, технологическая операция и т. п., могут применять-
ся и в информационной технологии. Прежде чем разрабаты-
вать эти понятия в любой технологии, в том числе и в инфор-
мационной, всегда следует начинать с определения цели. 
Затем следует попытаться провести структурирование всех 
предполагаемых действий, приводящих к намеченной цели, 
и выбрать необходимый программный инструментарий.
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тись к тому, что вы должны сначала хорошо овладеть на-
бором элементарных операций, число которых ограничено. 
Из этого ограниченного числа элементарных операций в 
разных комбинациях составляется действие, а из действий, 
также в разных комбинациях, составляются операции, ко-
торые определяют тот или иной технологический этап. Со-
вокупность технологических этапов образует технологичес-
кий процесс (технологию).

Этапы развития информационных технологий

Существует несколько точек зрения на развитие инфор-
мационных технологий с использованием компьютеров, ко-
торые определяются различными признаками деления.

Общим для всех изложенных ниже подходов является 
то, что с появлением персонального компьютера начался но-
вый этап развития информационной технологии. Основной 
целью становится удовлетворение персональных информа-
ционных потребностей человека как для профессиональной 
сферы, так и для бытовой.

Признак деления – вид задач и процессов обработки ин-
формации

Первый этап (60–70-е гг.) – обработка данных в вычис-
лительных центрах в режиме коллективного пользования. 
Основным направлением развития информационной тех-
нологии являлась автоматизация операционных рутинных 
действий человека.

Второй этап (с 80-х гг.) – создание информационных тех-
нологий, направленных на решение стратегических задач.

Признак деления – проблемы, стоящие на пути инфор-
матизации общества

Первый этап (до конца 60-х гг.) характеризуется пробле-
мой обработки больших объемов данных в условиях ограни-
ченных возможностей аппаратных средств.

Второй этап (до конца 70-х гг.) связывается с распростра-
нением ЭВМ серии IBM/360. Проблема этого этапа – отста-
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этап 2 – создание постоянной части формы в виде кадра, 
куда затем помещается рисунок;

этап 3 – создание переменной части формы;
этап 4 – защита и сохранение формы.
Второй уровень – операции, в результате выполнения 

которых будет создан конкретный объект в выбранной на 
первом уровне программной среде.

Пример. Как следует понимать операцию информаци-
онной технологии. 

Этап технологии создания постоянной части формы до-
кумента в виде кадра в среде текстового процессора Word 6.0 
состоит из следующих операций:

операция 1 – создание кадра;
операция 2 – настройка кадра;
операция 3 – внедрение в кадр рисунка.
Третий уровень – действия – совокупность стандарт-

ных для каждой программной среды приемов работы, приво-
дящих к выполнению поставленной в соответствующей опе-
рации цели. Каждое действие изменяет содержание экрана.

Пример. Как следует понимать действие информацион-
ной технологии.

Рассмотрим операцию внедрения в кадр рисунка в среде 
текстового процессора Word 6.0, которая состоит из следую-
щих действий:

действие 1 – установка курсора в кадре;
действие 2 – выполнение команды ВСТАВКА, Рисунок;
действие 3 – установка значений параметров в диалого-

вом окне.
Четвертый уровень – элементарные операции по уп-

равлению устройствами ввода информации. 
Пример. Как следует понимать элементарную операцию 

информационной технологии.
Ею может быть ввод команды, нажатие правой кнопки 

мыши, выбор пункта меню и т. п.
Необходимо понимать, что освоение информационной 

технологии и дальнейшее её использование должны свес-
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мых им решений. Пользователь заинтересован в проводимой 
разработке, налаживается контакт с разработчиком, возни-
кает взаимопонимание обеих групп специалистов. На этом 
этапе используется как централизованная обработка данных, 
характерная для первого этапа, так и децентрализованная, 
базирующаяся на решении локальных задач и работе с ло-
кальными базами данных на рабочем месте пользователя.

Третий этап (с начала 90-х гг.) связан с понятием ана-
лиза стратегических преимуществ в бизнесе и основан на 
достижениях телекоммуникационной технологии распреде-
ленной обработки информации. Информационные системы 
имеют своей целью не просто увеличение эффективности 
обработки данных и помощь управленцу. Соответствующие 
информационные технологии должны помочь организации 
выстоять в конкурентной борьбе и получить преимущество.

Признак деления – виды инструментария технологии
Первый этап (до второй половины XIX в.) – «ручная» ин-

формационная технология, инструментарий которой состав-
ляли перо, чернильница, книга. Коммуникации осуществля-
лись ручным способом путем переправки через почту писем, 
пакетов, депеш. Основная цель технологии – представление 
информации в нужной форме.

Второй этап (с конца XIX в.) – «механическая» техноло-
гия, инструментарий которой составляли пишущая машин-
ка, телефон, диктофон, оснащенная более совершенными 
средствами доставки почта. Основная цель технологии – 
представление информации в нужной форме более удобны-
ми средствами.

Третий этап (40–60-е гг. XX в.) – «электрическая» техно-
логия, инструментарий которой составляли большие ЭВМ и 
соответствующее программное обеспечение, электрические 
пишущие машинки, ксероксы, портативные диктофоны.

Изменяется цель технологии. Акцент в информационной 
технологии начинает перемещаться с формы представления 
информации на формирование ее содержания.
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вание программного обеспечения от уровня развития аппа-
ратных средств.

Третий этап (с начала 80-х гг.) – компьютер становится 
инструментом непрофессионального пользователя, а инфор-
мационные системы – средством поддержки принятия его 
решений. Проблемы – максимальное удовлетворение пот-
ребностей пользователя и создание соответствующего интер-
фейса работы в компьютерной среде.

Четвертый этап (с начала 90-х гг.) – создание современ-
ной технологии межорганизационных связей и информаци-
онных систем. Проблемы этого этапа весьма многочисленны. 
Наиболее существенными из них являются:
−	 выработка соглашений и установление стандартов, прото-

колов для компьютерной связи;
−	 организация доступа к стратегической информации;
−	 организация защиты и безопасности информации.

Признак  деления –  преимущество,  которое  приносит 
компьютерная технология

Первый этап (с начала 60-х гг.) характеризуется довольно 
эффективной обработкой информации при выполнении ру-
тинных операций с ориентацией на централизованное кол-
лективное использование ресурсов вычислительных центров. 
Основным критерием оценки эффективности создаваемых 
информационных систем была разница между затраченны-
ми на разработку и сэкономленными в результате внедрения 
средствами. Основной проблемой на этом этапе была психоло-
гическая – плохое взаимодействие пользователей, для кото-
рых создавались информационные системы, и разработчиков 
из-за различия их взглядов и понимания решаемых задач. 
Как следствие этой проблемы, создавались системы, которые 
пользователи плохо воспринимали и, несмотря на их доста-
точно большие возможности, не использовали в полной мере.

Второй этап (с середины 70-х гг.) связан с появлением 
персональных компьютеров. Изменился подход к созданию 
информационных систем – ориентация смещается в сторону 
индивидуального пользователя для поддержки принимае-
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грамм на большой ЭВМ в вычислительном центре пришла 
технология работы на персональном компьютере на рабочем 
месте пользователя.

Телеграф передал все свои функции телефону. Телекс 
передал большинство своих функций факсу и электронной 
почте и т. д.

При внедрении новой информационной технологии в ор-
ганизации необходимо оценить риск отставания от конкурен-
тов в результате ее неизбежного устаревания со временем, так 
как информационные продукты, как никакие другие виды 
материальных товаров, имеют чрезвычайно высокую скорость 
сменяемости новыми видами или версиями. Периоды сменяе-
мости колеблются от нескольких месяцев до одного года.

Если в процессе внедрения новой информационной тех-
нологии этому фактору не уделять должного внимания, воз-
можно, что к моменту завершения перевода фирмы на новую 
информационную технологию она уже устареет и придется 
принимать меры к ее модернизации. Такие неудачи с внедре-
нием информационной технологии обычно связывают с несо-
вершенством технических средств, тогда как основной причи-
ной неудач является отсутствие или слабая проработанность 
методологии использования информационной технологии.

Централизованная  обработка  информации на ЭВМ 
вычислительных центров была первой исторически сложив-
шейся технологией. Создавались крупные вычислительные 
центры (ВЦ) коллективного пользования, оснащенные боль-
шими ЭВМ (в нашей стране – ЭВМ серии ЕС). Применение 
таких ЭВМ позволяло обрабатывать большие массивы вход-
ной информации и получать на этой основе различные виды 
информационной продукции, которая затем передавалась 
пользователям. Такой технологический процесс был обус-
ловлен недостаточным оснащением вычислительной техни-
кой предприятий и организаций в 60–70-е гг.

Достоинства  методологии централизованной техно-
логии:
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Четвертый этап (с начала 70-х гг.) – «электронная» тех-
нология, основным инструментарием которой становятся 
большие ЭВМ и создаваемые на их базе автоматизированные 
системы управления (АСУ) и информационно-поисковые сис-
темы (ИПС), оснащенные широким спектром базовых и спе-
циализированных программных комплексов. Центр тяжести 
технологии еще более смещается на формирование содер-
жательной стороны информации для управленческой среды 
различных сфер общественной жизни, особенно организацию 
аналитической работы. Множество объективных и субъектив-
ных факторов не позволили решить стоящие перед новой кон-
цепцией информационной технологии поставленные задачи. 
Однако был приобретен опыт формирования содержательной 
стороны управленческой информации и подготовлена про-
фессиональная, психологическая и социальная база для пе-
рехода на новый этап развития технологии.

Пятый этап (с середины 80-х гг.) – «компьютерная» 
(«новая») технология, основным инструментарием которой 
является персональный компьютер с широким спектром 
стандартных программных продуктов разного назначе-
ния. На этом этапе происходит процесс персонализации 
АСУ, который проявляется в создании систем поддержки 
принятия решений определенными специалистами. По-
добные системы имеют встроенные элементы анализа и 
интеллекта для разных уровней управления, реализуются 
на персональном компьютере и используют телекоммуни-
кации. В связи с переходом на микропроцессорную базу 
существенным изменениям подвергаются и технические 
средства бытового, культурного и прочего назначений. 
Начинают широко использоваться в различных областях 
глобальные и локальные компьютерные сети [24].

Проблемы использования информационных технологий

Для информационных технологий является вполне ес-
тественным то, что они устаревают и заменяются новыми, 
например, на смену технологии пакетной обработки про-
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−	 неравномерность развития уровня информационной тех-
нологии на локальных местах, что в первую очередь опре-
деляется уровнем квалификации конкретного работника. 
Описанные достоинства и недостатки централизованной 

и децентрализованной информационной технологии приве-
ли к необходимости придерживаться линии разумного при-
менения и того, и другого подхода. Такой подход назовем 
рациональной методологией и покажем, как в этом случае 
будут распределяться обязанности:
−	 вычислительный центр должен отвечать за выработку 

общей стратегии использования информационной техно-
логии, помогать пользователям как в работе, так и в обу-
чении, устанавливать стандарты и определять политику 
применения программных и технических средств;

−	 персонал, использующий информационную технологию, 
должен придерживаться указаний вычислительного цен-
тра, осуществлять разработку своих локальных систем и 
технологий в соответствии с общим планом организации.
Рациональная методология использования информаци-

онной технологии позволит достичь большей гибкости, под-
держивать общие стандарты, осуществить совместимость 
информационных локальных продуктов, снизить дублиро-
вание деятельности и др.

При внедрении информационной технологии в фирму не-
обходимо выбрать одну из основных концепций, отражающих 
сложившиеся точки зрения на существующую структуру орга-
низации и роль в ней компьютерной обработки информации.

Первая концепция ориентируется на существующую 
структуру фирмы. Информационная технология приспосаб-
ливается к организационной структуре, и происходит лишь 
модернизация методов работы. Коммуникации развиты сла-
бо, рационализируются только рабочие места. Происходит 
распределение функций между техническими работниками и 
специалистами. Степень риска от внедрения новой информа-
ционной технологии минимальна, так как затраты незначи-
тельны и организационная структура фирмы не меняется.
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−	 возможность обращения пользователя к большим масси-
вам информации в виде баз данных и к информационной 
продукции широкой номенклатуры;

−	 сравнительная легкость внедрения методологических ре-
шений по развитию и совершенствованию информационной 
технологии благодаря централизованному их принятию.
Недостатки такой методологии очевидны:

−	 ограниченная ответственность низшего персонала, кото-
рая не способствует оперативному получению информа-
ции пользователем, тем самым препятствуя правильности 
выработки управленческих решений;

−	 ограничение возможностей пользователя в процессе полу-
чения и использования информации.
Децентрализованная обработка информации связана с 

появлением в 80-х гг. персональных компьютеров и разви-
тием средств телекоммуникаций. Она весьма существенно 
потеснила предыдущую технологию, поскольку дает пользо-
вателю широкие возможности в работе с информацией и не 
ограничивает его инициатив.

Достоинствами такой методологии являются:
−	 гибкость структуры, обеспечивающая простор инициати-

вам пользователя;
−	 усиление ответственности низшего звена сотрудников;
−	 уменьшение потребности в пользовании центральным 

компьютером и соответственно контроле со стороны вычис-
лительного центра;

−	 более полная реализация творческого потенциала пользо-
вателя благодаря использованию средств компьютерной 
связи. 
Однако эта методология имеет свои недостатки:

−	 сложность стандартизации из-за большого числа уникаль-
ных разработок; 

−	 психологическое неприятие пользователями рекомендуе-
мых вычислительным центром стандартов и готовых про-
граммных продуктов;



19 19

−	 неравномерность развития уровня информационной тех-
нологии на локальных местах, что в первую очередь опре-
деляется уровнем квалификации конкретного работника. 
Описанные достоинства и недостатки централизованной 

и децентрализованной информационной технологии приве-
ли к необходимости придерживаться линии разумного при-
менения и того, и другого подхода. Такой подход назовем 
рациональной методологией и покажем, как в этом случае 
будут распределяться обязанности:
−	 вычислительный центр должен отвечать за выработку 

общей стратегии использования информационной техно-
логии, помогать пользователям как в работе, так и в обу-
чении, устанавливать стандарты и определять политику 
применения программных и технических средств;

−	 персонал, использующий информационную технологию, 
должен придерживаться указаний вычислительного цен-
тра, осуществлять разработку своих локальных систем и 
технологий в соответствии с общим планом организации.
Рациональная методология использования информаци-

онной технологии позволит достичь большей гибкости, под-
держивать общие стандарты, осуществить совместимость 
информационных локальных продуктов, снизить дублиро-
вание деятельности и др.

При внедрении информационной технологии в фирму не-
обходимо выбрать одну из основных концепций, отражающих 
сложившиеся точки зрения на существующую структуру орга-
низации и роль в ней компьютерной обработки информации.

Первая концепция ориентируется на существующую 
структуру фирмы. Информационная технология приспосаб-
ливается к организационной структуре, и происходит лишь 
модернизация методов работы. Коммуникации развиты сла-
бо, рационализируются только рабочие места. Происходит 
распределение функций между техническими работниками и 
специалистами. Степень риска от внедрения новой информа-
ционной технологии минимальна, так как затраты незначи-
тельны и организационная структура фирмы не меняется.

18

−	 возможность обращения пользователя к большим масси-
вам информации в виде баз данных и к информационной 
продукции широкой номенклатуры;

−	 сравнительная легкость внедрения методологических ре-
шений по развитию и совершенствованию информационной 
технологии благодаря централизованному их принятию.
Недостатки такой методологии очевидны:

−	 ограниченная ответственность низшего персонала, кото-
рая не способствует оперативному получению информа-
ции пользователем, тем самым препятствуя правильности 
выработки управленческих решений;

−	 ограничение возможностей пользователя в процессе полу-
чения и использования информации.
Децентрализованная обработка информации связана с 

появлением в 80-х гг. персональных компьютеров и разви-
тием средств телекоммуникаций. Она весьма существенно 
потеснила предыдущую технологию, поскольку дает пользо-
вателю широкие возможности в работе с информацией и не 
ограничивает его инициатив.

Достоинствами такой методологии являются:
−	 гибкость структуры, обеспечивающая простор инициати-

вам пользователя;
−	 усиление ответственности низшего звена сотрудников;
−	 уменьшение потребности в пользовании центральным 

компьютером и соответственно контроле со стороны вычис-
лительного центра;

−	 более полная реализация творческого потенциала пользо-
вателя благодаря использованию средств компьютерной 
связи. 
Однако эта методология имеет свои недостатки:

−	 сложность стандартизации из-за большого числа уникаль-
ных разработок; 

−	 психологическое неприятие пользователями рекомендуе-
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1.2. Информационное и техническое обеспечение 
информационных технологий управления персоналом

Информационное обеспечение информационных  
технологий управления персоналом

Основные функции процесса управления персоналом, вы-
полняемые на различных иерархических уровнях системы 
управления организацией, сводятся к выработке и обоснова-
нию управленческих решений, контролю за их выполнением. 
Поэтому управление персоналом представляет собой инфор-
мационный процесс, включающий получение, анализ и обра-
ботку, хранение, использование, наращивание информации.

Информационное  обеспечение  службы  управления  пер-
соналом – это совокупность реализованных решений, каса-
ющихся объема, размещения и форм организации информа-
ции, обращающейся в службе управления персоналом при 
ее функционировании. Оно включает оперативную, норма-
тивно-справочную информацию, классификаторы технико-
экономической информации, системы документации унифи-
цированные и специальные.

Информация должна быть:
− комплексной – отражать все стороны деятельности службы 

(техническую, технологическую, организационную, эконо-
мическую и социальную);

− оперативной – получение информации должно проте-
кать одновременно с процессом, происходящим в систе-
ме, соответствовать возникающим потребностям в точных 
сведениях;

− систематичной – требуемая информация должна посту-
пать постоянно;

− достоверной – информация должна соответствовать фак-
тически происходящим процессам и основываться на про-
веденных замерах или расчетах, анализе.
Информационное обеспечение службы управления пер-

соналом структурно подразделяется на следующие группы.
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Основной недостаток такой стратегии — необходимость 
непрерывных изменений формы представления информа-
ции, приспособленной к конкретным технологическим мето-
дам и техническим средствам. Любое оперативное решение 
«вязнет» на различных этапах информационной технологии.

К достоинствам стратегии можно отнести минимальные 
степень риска и затраты.

Вторая концепция ориентируется на будущую структуру 
фирмы. Существующая структура будет модернизироваться.

Данная стратегия предполагает максимальное развитие 
коммуникаций и новых организационных взаимосвязей. Про-
дуктивность организационной фирмы возрастает, так как ра-
ционально распределяются архивы данных, снижается объем 
циркулирующей по системным каналам информации и до-
стигается сбалансированность между решаемыми задачами.

К основным ее недостаткам следует отнести:
−	 существенные затраты на первом этапе, связанном с раз-

работкой структуры и обследованием всех подразделений 
фирмы;

−	 наличие психологической напряженности, вызванной 
предполагаемыми изменениями структуры фирмы и, как 
следствие, изменениями штатного расписания и должнос-
тных обязанностей.
Достоинствами данной стратегии являются:

−	 рационализация организационной структуры фирмы;
−	максимальная занятость всех работников;
−	 высокий профессиональный уровень;
−	 интеграция профессиональных функций за счет использо-

вания компьютерных сетей.
Новая информационная технология в фирме должна быть 

такой, чтобы уровни информации и подсистемы, ее обрабаты-
вающие, связывались между собой единым массивом инфор-
мации. При этом предъявляются два требования. Во-первых, 
структура системы переработки информации должна соот-
ветствовать распределению полномочий в фирме. Во-вторых, 
информация внутри системы должна функционировать так, 
чтобы достаточно полно отражать уровни управления.
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мация способствует реализации всех функций управления: 
плановой, организационной, контрольной, регулирующей, 
распределительной.

Информация, используемая в управлении персоналом, 
по своему характеру подразделяется на нормативную, спра-
вочную, методическую, учетную, основанную на материалах 
первичного учета, а также отчетную, представленную уже 
в обобщенном виде, и др. Взаимосвязи функций управления 
и информационного обеспечения отражены в табл. 3. 

Таблица 3
Виды информации, необходимой для реализации  

основных функций управления персоналом [2]

Перечень основных функций 
управления персоналом

Виды информации
Норма-
тивная

Методи-
ческая

Качест-
венная

Учет-
ная

Персональный учет кадров 
с помощью ЭВМ + + +

Выдача рекомендаций для под-
бора и расстановки кадров + + + +

Учет и анализ сведений 
о личных и деловых качествах 
работника

+ + + +

Анализ качественного состава 
и движения кадров + + +

Административное оформление 
движения кадров + +

Составление оперативных 
сводок по кадрам + +

Составление статистической 
отчетности по кадрам + +

Контроль за правильным подбо-
ром и расстановкой кадров + + + +

Долгосрочное планирование 
и прогнозирование потребности 
в кадрах

+ + +
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1. Внемашинное информационное обеспечение представ-
ляет собой совокупность сообщений, сигналов, документов, 
воспринимаемых человеком непосредственно. Оно включает 
систему классификации и кодирования информации, сис-
тему управленческой документации, систему организации, 
хранения и внесения изменений в документацию. В этой 
сфере обмен информацией реализуется в виде движения до-
кументов от субъекта к объекту управления (приказы, распо-
ряжения, устав и т. д.), от объекта к субъекту (отчеты, справ-
ки по кадровым вопросам, записки, информацию о текущем 
или прошлом состоянии объекта). Внемашинное информа-
ционное обеспечение позволяет провести идентификацию 
объекта управления (при помощи стандартов, положений, 
регламентов, приказов), формализовать информацию, пред-
ставить ее в виде документов установленной формы [31].

2. Внутримашинное информационное обеспечение включа-
ет массивы данных и систему программ организации, накопле-
ния, ведения и доступа к информации этих массивов [31].

Информационное обеспечение компании должно соответс-
твовать следующим организационно-методическим требова-
ниям: минимальное дублирование информации в информаци-
онной базе; сокращение числа форм документов; возможность 
обработки на компьютерах информации, содержащейся в до-
кументах (внемашинная сфера) и во внутримашинной сфере; 
определенная избыточность информационного обеспечения, 
что дает возможность различным пользователям получать 
информацию с разной степенью конкретизации.

Эффективность функционирования системы управления 
персоналом в значительной степени зависит от информа-
ционной базы. Последняя представляет собой совокупность 
данных о состоянии управляемой системы и тенденциях ее 
развития с помощью количественных характеристик процес-
сов, происходящих в составе работников, в окружающей их 
производственной и социальной среде. Собственно, любое 
управленческое решение должно основываться на знании 
ситуации, влияющих факторов, их взаимосвязей. Инфор-
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Ориентация кадровой работы на развитие собственной 
рабочей силы не может быть успешной без знания издержек 
на рабочую силу, вложений в человеческий капитал (затра-
ты на оплату труда, обучение, медицинское обслуживание, 
социальные услуги и т. п.). Характер такой информации су-
щественно отличается от чисто кадровой, поскольку относит-
ся к системе бухгалтерского учета.

Необходима количественная характеристика степени ра-
ционального использования рабочей силы, оценки результа-
тов труда и т. д.

Обобщая сказанное, можно сформулировать следующие 
критерии оценки качества информации. Она должна быть:
−	 объективной (полной, непротиворечивой, достоверной);
−	 актуальной (удовлетворяющей объективные информаци-

онные потребности руководителей и специалистов по мере 
их возникновения в ходе развития кадровой ситуации);

−	 своевременной;
−	 целенаправленной;
−	 лаконичной (сжатой, но без потерь необходимой полноты);
−	 коммуникативной (понятной и приемлемой для руководи-

телей и специалистов).

Информационное обеспечение как система

Необходимость сбора, хранения, переработки, анали-
за большого объема разнообразной кадровой информации, 
предоставления ее пользователям (субъектам управления – 
кадровой службе и руководителям) в удобной форме ставит 
задачу создания на предприятии соответствующей инфор-
мационной системы.

Составными элементами такой системы являются обору-
дование и материалы для сбора, хранения, обработки, поис-
ка и выдачи необходимых данных по кадрам предприятия, 
надлежаще организованный учет, приспособленный для ин-
формационного обеспечения решения кадровых задач, сово-
купность приемов и методов пользования данной системой, 
специалисты по информатике, потребители информации. 
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Основной источник первичной информации – это до-
кументы отделов кадров (личные листки по учету кадров, 
личные карточки работников, личные дела), приказы и 
распоряжения, издаваемые руководством предприятия и 
структурных подразделений в отношении личного состава 
работников, первичная учетная и отчетная документация о 
выполненных работах и произведенной оплате, документа-
ция непромышленных структурных подразделений, обслу-
живающих предприятие, и т. д.

Другой источник информации – сами работники со своим 
мнением по тем или иным вопросам, материалы социологи-
ческих исследований (анкетирование, интервью и др.), ре-
зультаты психофизиологических исследований (тестирование 
работников) и т. п. В данном случае важно обеспечить защиту 
социологической информации, носящей конфиденциальный 
характер. Прежде всего это касается мнений работников при 
изучении межличностных отношений в коллективе.

Многие процессы, определяющие кадровую ситуацию, 
весьма динамичны: меняется численный состав персонала 
в связи с текучестью, его структура по всей совокупности 
признаков: по полу, возрасту, стажу работы и т. д., постоян-
но идет процесс внутрипроизводственного движения кадров 
между структурными подразделениями, меняются профес-
сии, уровень квалификации. Информация в данном случае 
выступает как средство контроля за соответствием факти-
ческой структуры рабочей силы требуемой, за своевремен-
ностью укомплектования вакантных рабочих мест. Поэтому 
основными требованиями, предъявляемыми к кадровой ин-
формации, являются оперативность и надежность.

Социальная направленность работы с кадрами ставит 
задачу сбора достаточно разнообразной информации соци-
ального характера, касающейся отдельных работников. Так, 
при подборе кандидатов для назначения на должность необ-
ходимо, чтобы в банке данных имелись сведения не только 
производственного, но и социально-демографического, дис-
циплинарного и даже медицинского характера.
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целевых установок, положенных в основу развития кадров 
предприятия.

Автоматизированные системы кадровой информации

Реализация требований своевременного обеспечения 
процессов управления необходимой информацией в услови-
ях возрастающих ее объемов в полной мере может быть осу-
ществлена в случае, если информационная база найдет свое 
организационное оформление в виде автоматизированной 
системы управления кадрами – АСУ «Кадры» – или ее ва-
рианта – автоматизированного рабочего места специалиста 
кадровой службы (АРМ), выполненного на базе ПЭВМ. Та-
кой подход позволяет реализовать новую информатизацион-
ную технологию процесса управления [5].

АСУ «Кадры» представляет собой форму организации 
управления персоналом, основанную на тесной взаимосвя-
зи человека и вычислительной техники, а также на широ-
ком использовании выработанных в практике управления 
приемов и методов оптимизации и автоматизации прини-
маемых решений.

Автоматизированное  рабочее  место  кадровика – это 
рабочее место, которое оснащено вычислительной техникой и 
другими инструментальными средствами, обеспечивающими 
автоматизацию операций учетного процесса при выполне-
нии специалистом по кадрам профессиональных функций.  
К инструментальным средствам относится техническое, инфор-
мационное, математическое, программное, технологическое, 
лингвистическое, правовое и эргономическое обеспечение [8].

Тем самым изменяется содержание труда работников 
кадровой службы, которые освобождаются от рутинной ра-
боты и выполнения лишних операций. Они работают в диа-
логовом режиме (режиме общения), выполняя все типы опе-
раций технологического процесса обработки данных (сбор, 
подготовка, ввод, обработка, вывод и тиражирование необхо-
димой информации). АРМ «Кадры» предоставляет пользова-
телю возможность:
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Основные требования к данной системе – широкое примене-
ние ЭВМ, передовых информационных технологий, матема-
тических методов и моделирования и т. д.

Основу информационной системы должен составлять 
единый массив, отражающий информацию о каждом работ-
нике, его окружении и внешних по отношению к нему усло-
виях работы, что, в свою очередь, требует определенной ор-
ганизации информации и методов оперирования с массивом 
данных [23; 31].

Поскольку процессы, протекающие в коллективе работ-
ников и в его окружении, весьма динамичны, важно опера-
тивно отражать все эти изменения в информационном мас-
сиве данных. Такое требование может быть выполнено в том 
случае, если информационная система тесным образом со-
прикасается с документооборотом на предприятии: приказы 
и распоряжения, касающиеся работников, используются для 
немедленной корректировки данных, содержащихся в мас-
сиве по каждому работнику [6].

Большое значение имеет увязка кадровой информации 
с информацией о структуре рабочих мест, с требованиями, 
предъявляемыми к работнику этими рабочими местами, 
с возможным уровнем оплаты труда, с состоянием условий 
труда и т. д. Такой подход обеспечивает прежде всего реше-
ние информационно-поисковых задач (поиск работников с 
заданными признаками в информационном массиве), груп-
пировку, перегруппировку работников в соответствии с за-
просами пользователя.

Отслеживая изменения в состоянии объекта по тем или 
иным параметрам, произошедшие в результате реализации 
мероприятий, руководители в порядке обратной связи могут 
разработать эффективную стратегию управления и контро-
лировать ее реализацию.

Информационная система должна помочь в выявлении 
наиболее значимых факторов и установлении причинно-
следственных зависимостей между факторами и результа-
тами. Такого рода информация необходима для разработки 
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Разработка и внедрение АСУ «Кадры» должны проходить 
поэтапно, начиная с автоматизированной информационно-
справочной системы по кадрам, решающей такие задачи, как:
−	 персональный учет кадров;
−	 составление отчетности по кадрам;
−	 анализ качественного состава и движения кадров;
−	 выдача по запросам требуемой информации;
−	 подготовка и повышение квалификации кадров.

Здесь целесообразна реализация модульного принципа 
построения системы, что позволяет адаптировать систему для 
различных категорий пользователей, наращивать систему, 
расширять ее функции. Так, один из вариантов построения ин-
формационной системы по кадрам включает пять модулей:
1) «Штаты»: формирование штатного расписания, учет ва-

кансий по подразделениям и организации в целом;
2) «Приказы»: подготовка и выполнение всех видов кадровых 

приказов, контроль за их исполнением;
3) «Кадры»: формирование базы данных о сотрудниках, вклю-

чающей сведения из личной карточки работника, сведе-
ния о результатах аттестации, повышения квалификации, 
перемещениях, наградах, взысканиях и др.;

4) «Справки»: поиск и анализ информации по всем показа-
телям базы данных, оперативная подготовка справок по 
поступающим запросам и т. п.;

5) «Статистика»: подготовка стандартных форм с возможнос-
тью вывода их на печать, архивирование данных за любые 
периоды времени.
На последующих этапах развития системы решаются за-

дачи:
−	 аттестации кадров;
−	 подбора и расстановки кадров;
−	 планирования потребности и расстановки специалистов 

и др.
Основными путями повышения качества информацион-

ного обеспечения управления персоналом предприятия, как 
показывает анализ его современного состояния, являются:
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−	 ввода и корректировки данных о работнике;
−	формирования и выдачи различного рода выходных доку-

ментов;
−	 создания новых баз данных;
−	 изменения структуры массива данных;
−	 добавления новых комплексов и задач, изменения при 

этом соответствующего меню;
−	 перерасчета данных на заданную дату и др. 

Исходная для решения задач подсистемы информация 
создается на основе унифицированных форм документов 
первичного учета кадров, плановых документов, общерос-
сийских и локальных классификаторов (классификаторы 
профессий рабочих, должностей служащих, квалификаци-
онных разрядов и категорий и т. п.).

Информация по конкретному работнику содержит дан-
ные о месте его работы, демографические данные, данные 
об образовании, наличии специальной подготовки, семей-
ном положении, движении на предприятии (по структур-
ным подразделениям, смена профессии, квалификацион-
ный рост) и др. Выходные данные включают большой набор 
обобщенных показателей по различным признакам и имеют 
вид отчетов, списков, справок, аналитических разработок, 
расчетов и т. п., что позволяет осуществлять непрерывность 
кадрового планирования, обеспечивает многовариантность 
и многофакторность расчетов.

Для эффективной работы системы управления персона-
лом важно создать на предприятии единую автоматизиро-
ванную сеть ПЭВМ, предусматривающую взаимный обмен 
кадровой информацией между всеми уровнями управления 
на базе современных средств передачи данных.

Практика зарубежных стран свидетельствует о возмож-
ности подсоединения предприятий к межотраслевым и об-
щегосударственным локальным сетям, что позволяет иметь 
более полную информацию о рынке труда в целом и даже об 
отдельных работниках – их прошлых местах работы, специ-
ализации, квалификации и т. п.
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Разработка и внедрение АСУ «Кадры» должны проходить 
поэтапно, начиная с автоматизированной информационно-
справочной системы по кадрам, решающей такие задачи, как:
−	 персональный учет кадров;
−	 составление отчетности по кадрам;
−	 анализ качественного состава и движения кадров;
−	 выдача по запросам требуемой информации;
−	 подготовка и повышение квалификации кадров.

Здесь целесообразна реализация модульного принципа 
построения системы, что позволяет адаптировать систему для 
различных категорий пользователей, наращивать систему, 
расширять ее функции. Так, один из вариантов построения ин-
формационной системы по кадрам включает пять модулей:
1) «Штаты»: формирование штатного расписания, учет ва-

кансий по подразделениям и организации в целом;
2) «Приказы»: подготовка и выполнение всех видов кадровых 

приказов, контроль за их исполнением;
3) «Кадры»: формирование базы данных о сотрудниках, вклю-

чающей сведения из личной карточки работника, сведе-
ния о результатах аттестации, повышения квалификации, 
перемещениях, наградах, взысканиях и др.;

4) «Справки»: поиск и анализ информации по всем показа-
телям базы данных, оперативная подготовка справок по 
поступающим запросам и т. п.;

5) «Статистика»: подготовка стандартных форм с возможнос-
тью вывода их на печать, архивирование данных за любые 
периоды времени.
На последующих этапах развития системы решаются за-

дачи:
−	 аттестации кадров;
−	 подбора и расстановки кадров;
−	 планирования потребности и расстановки специалистов 

и др.
Основными путями повышения качества информацион-

ного обеспечения управления персоналом предприятия, как 
показывает анализ его современного состояния, являются:
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−	 ввода и корректировки данных о работнике;
−	формирования и выдачи различного рода выходных доку-

ментов;
−	 создания новых баз данных;
−	 изменения структуры массива данных;
−	 добавления новых комплексов и задач, изменения при 

этом соответствующего меню;
−	 перерасчета данных на заданную дату и др. 

Исходная для решения задач подсистемы информация 
создается на основе унифицированных форм документов 
первичного учета кадров, плановых документов, общерос-
сийских и локальных классификаторов (классификаторы 
профессий рабочих, должностей служащих, квалификаци-
онных разрядов и категорий и т. п.).

Информация по конкретному работнику содержит дан-
ные о месте его работы, демографические данные, данные 
об образовании, наличии специальной подготовки, семей-
ном положении, движении на предприятии (по структур-
ным подразделениям, смена профессии, квалификацион-
ный рост) и др. Выходные данные включают большой набор 
обобщенных показателей по различным признакам и имеют 
вид отчетов, списков, справок, аналитических разработок, 
расчетов и т. п., что позволяет осуществлять непрерывность 
кадрового планирования, обеспечивает многовариантность 
и многофакторность расчетов.

Для эффективной работы системы управления персона-
лом важно создать на предприятии единую автоматизиро-
ванную сеть ПЭВМ, предусматривающую взаимный обмен 
кадровой информацией между всеми уровнями управления 
на базе современных средств передачи данных.

Практика зарубежных стран свидетельствует о возмож-
ности подсоединения предприятий к межотраслевым и об-
щегосударственным локальным сетям, что позволяет иметь 
более полную информацию о рынке труда в целом и даже об 
отдельных работниках – их прошлых местах работы, специ-
ализации, квалификации и т. п.
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3)  обработка  персональных  данных – действия (опера-
ции) с персональными данными, включая сбор, система-
тизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение пер-
сональных данных;

4)  распространение  персональных  данных – действия, 
направленные на передачу персональных данных опреде-
ленному кругу лиц (передача персональных данных) или на 
ознакомление с персональными данными неограниченного 
круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 
в средствах массовой информации, размещение в информа-
ционно-телекоммуникационных сетях или предоставление 
доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

5) использование персональных данных – действия (опе-
рации) с персональными данными, совершаемые оператором 
в целях принятия решений или совершения иных действий, 
порождающих юридические последствия в отношении субъ-
екта персональных данных или других лиц либо иным обра-
зом затрагивающих права и свободы субъекта персональных 
данных или других лиц;

6) блокирование персональных данных – временное пре-
кращение сбора, систематизации, накопления, использова-
ния, распространения персональных данных, в том числе их 
передачи;

7) уничтожение персональных данных – действия, в ре-
зультате которых невозможно восстановить содержание 
персональных данных в информационной системе персо-
нальных данных или в результате которых уничтожаются 
материальные носители персональных данных;

8) обезличивание персональных данных – действия, в ре-
зультате которых невозможно определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных 
данных;

9) информационная система персональных данных – ин-
формационная система, представляющая собой совокуп-

30

−	 дальнейшая интеграция кадровой, экономической и соци-
ологической информации;

−	 повышение оперативности внесения изменений в инфор-
мационные файлы;

−	 существенное расширение информации, касающейся ха-
рактеристики рабочих мест, содержания самой работы, 
определенных требований к работнику, что позволит вза-
имоувязать наем нового работника с характеристиками 
вакантных рабочих мест (должностей);

−	 обеспечение работников при найме информацией о воз-
можной оплате труда, профессионально-квалификацион-
ном продвижении и другими сведениями, необходимыми 
для своевременной оценки выполнимости ожиданий ра-
ботника от нового места работы;

−	 повышение компьютерной грамотности работников кадро-
вых служб и др.

Персональные данные и их конфиденциальность

Целью Федерального закона Российской Федерации от 
27 июля 2006 г. № 152-ФЗ [29] является обеспечение защи-
ты прав и свобод человека и гражданина при обработке его 
персональных данных, в том числе защиты прав на непри-
косновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

В целях настоящего Федерального закона используются 
следующие основные понятия:

1) персональные данные – любая информация, относящая-
ся к определенному или определяемому на основании такой 
информации физическому лицу (субъекту персональных дан-
ных), в том числе его фамилия, имя, отчество, дата и место 
рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное поло-
жение, образование, профессия, доходы, другая информация;

2)  оператор – государственный орган, муниципальный 
орган, юридическое или физическое лицо, организующие и 
(или) осуществляющие обработку персональных данных, а 
также определяющие цели и содержание обработки персо-
нальных данных;
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3)  обработка  персональных  данных – действия (опера-
ции) с персональными данными, включая сбор, система-
тизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение пер-
сональных данных;

4)  распространение  персональных  данных – действия, 
направленные на передачу персональных данных опреде-
ленному кругу лиц (передача персональных данных) или на 
ознакомление с персональными данными неограниченного 
круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 
в средствах массовой информации, размещение в информа-
ционно-телекоммуникационных сетях или предоставление 
доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

5) использование персональных данных – действия (опе-
рации) с персональными данными, совершаемые оператором 
в целях принятия решений или совершения иных действий, 
порождающих юридические последствия в отношении субъ-
екта персональных данных или других лиц либо иным обра-
зом затрагивающих права и свободы субъекта персональных 
данных или других лиц;

6) блокирование персональных данных – временное пре-
кращение сбора, систематизации, накопления, использова-
ния, распространения персональных данных, в том числе их 
передачи;

7) уничтожение персональных данных – действия, в ре-
зультате которых невозможно восстановить содержание 
персональных данных в информационной системе персо-
нальных данных или в результате которых уничтожаются 
материальные носители персональных данных;

8) обезличивание персональных данных – действия, в ре-
зультате которых невозможно определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных 
данных;

9) информационная система персональных данных – ин-
формационная система, представляющая собой совокуп-
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−	 дальнейшая интеграция кадровой, экономической и соци-
ологической информации;

−	 повышение оперативности внесения изменений в инфор-
мационные файлы;

−	 существенное расширение информации, касающейся ха-
рактеристики рабочих мест, содержания самой работы, 
определенных требований к работнику, что позволит вза-
имоувязать наем нового работника с характеристиками 
вакантных рабочих мест (должностей);

−	 обеспечение работников при найме информацией о воз-
можной оплате труда, профессионально-квалификацион-
ном продвижении и другими сведениями, необходимыми 
для своевременной оценки выполнимости ожиданий ра-
ботника от нового места работы;

−	 повышение компьютерной грамотности работников кадро-
вых служб и др.

Персональные данные и их конфиденциальность

Целью Федерального закона Российской Федерации от 
27 июля 2006 г. № 152-ФЗ [29] является обеспечение защи-
ты прав и свобод человека и гражданина при обработке его 
персональных данных, в том числе защиты прав на непри-
косновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

В целях настоящего Федерального закона используются 
следующие основные понятия:

1) персональные данные – любая информация, относящая-
ся к определенному или определяемому на основании такой 
информации физическому лицу (субъекту персональных дан-
ных), в том числе его фамилия, имя, отчество, дата и место 
рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное поло-
жение, образование, профессия, доходы, другая информация;

2)  оператор – государственный орган, муниципальный 
орган, юридическое или физическое лицо, организующие и 
(или) осуществляющие обработку персональных данных, а 
также определяющие цели и содержание обработки персо-
нальных данных;
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3. Возможность расширения с целью подключения новых 
технических средств и пользователей. При выборе техники 
следует обратить внимание на предназначение и производи-
тельность оборудования, надежность и безотказность работы, 
совместимость работы оборудования различных типов, в том 
числе персональных компьютеров, стоимость оборудования, 
состав и численность обслуживающего персонала, площадь, 
требуемую для размещения оборудования.

Выбор типа, модели технических средств, применяемых  
в системе менеджмента персонала предприятия, производит-
ся по классификатору промышленной продукции (с учетом 
изменений), а также с помощью различных каталогов. Эф-
фективному формированию комплекса технических средств 
системы управления кадрами способствуют унификация и 
стандартизация в области технического обеспечения. Кроме 
национальных стандартов при создании технической базы 
системы управления персоналом могут использоваться стан-
дарты де-факто, устанавливаемые ведущими фирмами – 
производителями соответствующего оборудования, опреде-
ляющими нормативы работы технических средств.

Техническое обеспечение системы кадрового менеджмен-
та может потребовать значительных инвестиций. Следует 
помнить о том, что техническое обеспечение – это наименее 
адаптируемая часть кадровой подсистемы, для изменения 
технических возможностей системы управления персоналом 
организации требуются значительные материальные затра-
ты. Поэтому ошибки при формировании комплекса техни-
ческих средств могут привести к тяжелым последствиям.

В комплекс технических средств службы управления пер-
соналом включают и средства оргтехники. При определении 
потребности в технических средствах руководству организа-
ции следует также помнить, что использование различных 
средств оргтехники приносит с собой сокращение трудоем-
кости отдельных видов работ с документами в 3–4 раза.
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ность персональных данных, содержащихся в базе данных, а 
также информационных технологий и технических средств, 
позволяющих осуществлять обработку таких персональных 
данных с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств;

10) конфиденциальность  персональных  данных – обяза-
тельное для соблюдения оператором или иным получившим 
доступ к персональным данным лицом требование не допус-
кать их распространение без согласия субъекта персональ-
ных данных или наличия иного законного основания;

11) трансграничная  передача  персональных  данных – 
передача персональных данных оператором через Госу-
дарственную границу Российской Федерации органу власти 
иностранного государства, физическому или юридическому 
лицу иностранного государства;

12) общедоступные персональные данные – персональные 
данные, доступ неограниченного круга лиц к которым пре-
доставлен с согласия субъекта персональных данных или на 
которые в соответствии с федеральными законами не распро-
страняется требование соблюдения конфиденциальности.

Техническое обеспечение системы управления персоналом

Основа технического  обеспечения  системы  управления 
персоналом – это комплекс технических средств, т. е. пред-
ставленные централизованно и/или автономные технические 
средства сбора, хранения, обработки, анализа, передачи и вы-
вода информации, а также оргтехника. Эффективность при-
менения технических средств должна определяться улучше-
нием экономических показателей работы службы управления 
персоналом, а не снижением постоянных затрат [7].

В менеджменте обобщены основные требования к комп-
лексу технических средств системы управления персоналом.

1. Программная, информационная, техническая совмес-
тимость входящих в комплекс средств.

2. Адаптируемость к условиям функционирования служ-
бы управления персоналом.
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3. Возможность расширения с целью подключения новых 
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−	 информационная база размещалась в массивах, имеющих 
жесткую структуру записи о количестве включенных в нее 
реквизитов и такой же жесткий формат хранения каждого 
из них;

−	 для разработки, внедрения и эксплуатация автоматизиро-
ванных систем управления на предприятии организовы-
вался специальный отдел, который занимался постанов-
кой задачи для автоматизации, воплощал их в программы 
и по мере необходимости изменял их.
Второй этап (середина 70-х – конец 80-х гг.). Интеллекту-

альные терминалы и элементы распределенной обработки дан-
ных. Основной точкой второго этапа можно считать появление 
на российском рынке первых персональных компьютеров. Их 
применение для автоматизации функций управления позво-
лило скорректировать технологию реализации задач на ЭВМ. 
Появились элементы распределенной обработки данных:
−	 исходная информация готовилась и корректировалась в 

месте ее возникновения, т. е. стали организовываться ав-
томатизированные рабочие места;

−	 здесь же происходила первичная обработка с помощью не-
сложных и коротких по времени работы программ;

−	 развитие получили такие программные средства, как тек-
стовые редакторы, электронные таблицы и системы управ-
ления базами данных.
Третий этап (с конца 80-х по настоящее время). Появле-

ние новой информационной технологии и корпоративные 
системы управления бизнес-процессами. Новые информа-
ционные технологии – совокупность следующих перемен в 
области использования вычислительной техники:
−	 постоянное увеличение мощности ПК и уменьшение их га-

баритов;
−	 развитие технических средств передачи информации (кос-

мическая и оптоволоконная связь), обеспечивающих до-
ставку информации практически в любую точку Земли без 
ограничения во времени;
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1.3. Прикладные программные продукты по управлению 
персоналом и тенденции их развития

Этапы развития информационных систем управления

Условно можно выделить три этапа развития информа-
ционных систем управления [9].

Первый этап (1960 – середина 70-х гг.). Появление боль-
ших ЭВМ с централизованной обработкой данных. Автома-
тические системы управления предприятия. 

Для автоматических систем управления первого этапа 
были характерны следующие особенности:
−	 наличие на предприятии одной ЭВМ, которая была уста-

новлена в специально оборудованном помещении, назы-
ваемом вычислительным центром (ВЦ), и в процессе экс-
плуатации обслуживалась специальным персоналом;

−	 централизованная обработка данных. Первоначальная 
информация формировалась в управленческих или дру-
гих подразделениях организации и заносилась в опреде-
ленном формате в документы, передаваемые на ЭВМ для 
дальнейшей обработки. Данные переносились с бумажных 
носителей на перфокарты и магнитные ленты. Затем опе-
ратор запускал программу, предназначенную для решения 
определенной задачи, и при необходимости вводил допол-
нительные исходные данные. Результат работы выдавался 
в форме распечатки и возвращался уже в то структурное 
подразделение, которое готовило исходную информацию;

−	 невозможность присутствия работников управленческой 
сферы в ВЦ в период решения задачи их предметной об-
ласти;

−	 регламентированный график прохождения задач в ВЦ;
−	 нарушение установленного графика из-за периодических 

сбоев в функционировании ЭВМ;
−	 нерациональное использование рабочего времени управ-

ленческого персонала, обусловленное часто несвоевремен-
ностью получения результата;
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2. Пакет по управлению персоналом фирмы INFIN.
Модификации:

−	мини (до 30 работников);
−	макси (до 100);
−	 супер (без ограничения).

3. Подсистема персонала корпоративной системы «Флаг-
ман».

4. Модуль управления персоналом интегрированного па-
кета «Галактика».

Возможности:
−	 анализ состава по различным признакам;
−	 управление штатным расписанием;
−	 каждый модуль имеет подсистему «Зарплата и кадры».

5. «Босс-Кадровик» фирмы IT содержит персонифициро-
ванный пенсионный учет.

6. Модуль «Управление персоналом», находящийся в со-
ставе системы электронного документооборота N.System.

Возможности:
−	 создание организационной структуры;
−	 организация работы отдела кадров.

7. Автоматизированная система управления «Кадры«. 
Возможность управления штатным расписанием, расчет 

ЗП, личные карточки и т. п.
8. Модуль «Кадры» компании «Ника-Софт».
Возможности:

−	 учет сотрудников; 
−	 иерархическая структура организации;
−	 планирование;
−	 учет рабочего времени.

9. Автоматизированная система управления персоналом 
фирмы «Омега».

Выводы по  результатам  анализа  использования  ин-
формационных  технологий  в  управленческой  деятельнос-
ти кадровых служб

1. Чаще всего на российском рынке представлены кор-
поративные системы управления, состоящие из отдельных 
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−	 развитие и совершенствование средств накопления и хра-
нения данных;

−	 разработка принципиально новых средств ввода инфор-
мации (сканирование и речевой ввод) и программ работы  
с документами;

−	 независимость структуры данных от программ их обра-
ботки;

−	 организация локальных и глобальных вычислительных 
сетей.

Обзор пакетов прикладных программ  
по управлению персоналом

Каждый пакет прикладных программ (ППП) может быть 
проанализирован на основе любой совокупности характерис-
тик [3; 10]:
−	 цена;
−	 требуемый технический параметр компьютера и перифе-

рийных устройств;
−	 состояние документации;
−	 технологические параметры (доступ, контроль целостнос-

ти базы данных, гибкость и открытость, возможность на-
стройки на особенность пользовательской среды как в тех-
ническом, так и организационном отношении);

−	 наличие инструментальных средств;
−	 качество пользовательского интерфейса;
−	 сетевые возможности;
−	 сложность изучения внедрения и эксплуатации;
−	 взаимосвязь с другими пакетами.

Обзор пакетов прикладных программ по управлению 
персоналом:

1. «Атлант-кадры»:
−	 основная база данных;
−	 распечатка разнообразной выходной информации;
−	 справочная информация по различным законодательным 

и юридическим системам.
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−	 наличие инструментальных средств;
−	 качество пользовательского интерфейса;
−	 сетевые возможности;
−	 сложность изучения внедрения и эксплуатации;
−	 взаимосвязь с другими пакетами.

Обзор пакетов прикладных программ по управлению 
персоналом:

1. «Атлант-кадры»:
−	 основная база данных;
−	 распечатка разнообразной выходной информации;
−	 справочная информация по различным законодательным 

и юридическим системам.
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8. Дайте определение понятия «информационное обеспече-
ние службы управления персоналом».

9. Приведите примеры первичной информации.
10. Каковы критерии оценки качества информации?
11. Дайте определение понятия «автоматизированное рабо-

чее место кадровика».
12. Перечислите возможности АРМ «Кадры».
13. Какие модули включает ИС по кадрам?
14. Укажите пути повышения качества информационного 

обеспечения управления персоналом.
15. Дайте определение понятий «персональные данные», 

«конфиденциальность персональных данных». Назовите 
закон, обеспечивающий защиту прав и свобод граждани-
на при обработке его персональных данных.

16. Что составляет основу технического обеспечения системы 
управления персоналом? 

17. Укажите основные требования к комплексу технических 
средств системы управления персоналом.

18. Каковы особенности автоматических систем управления 
первого, второго и третьего этапа развития?

19. Назовите характеристики, на основе которых может быть 
проанализирован каждый пакет прикладных программ 
(ППП).

20. Сделайте краткий обзор пакетов прикладных программ 
по управлению персоналом.
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модулей, каждый из которых ориентирован на отдельный 
бизнес-процесс.

2. Во всех пакетах реализован традиционный подход к про-
блеме автоматизации управленческих функций. Акцент сде-
лан на учет кадров и выдачу информации по запросам, а так-
же информации по формированию периодической отчетности. 

3. Ни в одном отечественном пакете на сегодняшний день 
не присутствует связь с базой данных других организаций. 

4. Ни в одном пакете не предусмотрен прямой импорт 
данных, подготовленных в других пакетах. 

5. В ряд пакетов включена функция штатного расписания. 
6. Во всех пакетах присутствует режим «личная карто-

чка» с возможностью размещения фото. 
7. Для решения задач не всегда используется коррект-

ный алгоритм. 
8. Во всех пакетах предусмотрена выдача самых разнооб-

разных выходных документов, информация в которые вно-
сится на основании регламентированных запросов и по мере 
поступления нерегламентированных заявок. 

9. Практически ни в одном из рассмотренных пакетов не 
предусмотрена организация и использование внутренней 
биржи труда.

Контрольные вопросы

1. Что такое информационная технология?
2. Что входит в понятие новой информационной технологии?
3. Что понимается под инструментарием информационных 

технологий?
4. Дайте определение информационной системы.
5. Что составляет основу информационной системы?
6. Как соотносятся информационная технология и информа-

ционная система?
7. Назовите этапы развития информационных технологий 

связанные с таким признаком деления, как виды инстру-
ментария технологии.
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собностями и умениями работников и их внутренней мо-
тивацией; 

−	 каким образом обеспечить условия для развития персонала; 
−	 каких затрат потребуют запланированные мероприятия.

Деятельность по нормированию труда в управлении пер-
соналом преследует несколько целей: 
1) планирование производства и определение потребности 

персонала; 
2) расчет затрат на заработную плату; 
3) оценка изменения производительности труда.

Для создания эффективной системы нормирования тру-
да на предприятии необходимо наличие информации: 
−	 о результатах анализа деятельности; 
−	 комплексе базовых норм; 
−	 техническом уровне производства, планах пересмотра 

норм в зависимости от изменения состояния материально-
технического обеспечения; 

−	 об алгоритмах расчетов системы материального стимули-
рования для повышения производительности труда.
Оценка труда направлена на сопоставление содержания, 

качества и объема фактического труда с планируемым ре-
зультатом труда, который представлен в технологических 
картах, планах и программах работ предприятия. Оценка 
труда дает возможность оценить качество, количество и ин-
тенсивность труда [1; 4]. 

Оценка персонала позволяет изучить степень подго-
товленности работника к выполнению именно того вида 
деятельности, которым он занимается, а также выявить 
уровень его потенциальных возможностей для оценки пер-
спектив роста. 

Структура заработной платы – это базовые ставки, пре-
миальные выплаты, социальные программы. Алгоритмы 
расчетов заработной платы входят в состав системы бухгал-
терского учета и отчетности. 

Рассмотрим наиболее общие автоматизированные зада-
чи управления персоналом на примере входящих в ППП 
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Глава 2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 
ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ УПРАВЛЕНИЯ 

ПЕРСОНАЛОМ

2.1. Информационные технологии оценки труда  
и результатов деятельности персонала организации

Кадровая политика предусматривает: 
−	 разработку общих принципов кадровой политики, опреде-

ление ее целей; 
−	 планирование потребности в трудовых ресурсах, формиро-

вание структуры и штата, назначения, создание резерва, 
перемещения (организационно-штатная политика); 

−	 создание и поддержку системы движения кадровой инфор-
мации (информационная политика);

−	 принципы распределения средств, обеспечение эффектив-
ности системы стимулирования труда (финансовая поли-
тика); 

−	 обеспечение программы развития, профориентацию и 
адаптацию сотрудников, планирование индивидуального 
продвижения, профессиональную подготовку и повыше-
ние квалификации (политика развития персонала); 

−	 оценку результатов деятельности, анализ соответствия кад-
ровой политики стратегии организации, выявление про-
блем в кадровой работе, оценку кадрового потенциала.
Частью общего процесса планирования в организации 

является планирование потребности в персонале. Успешное 
кадровое планирование основано на информации, включаю-
щей ряд оценок: 
−	 сколько работников, какой квалификации, когда и где 

потребуется; 
−	 каким образом можно привлечь нужных работников и со-

хранить или оптимизировать использование имеющегося 
персонала; 

−	 как лучше использовать персонал в соответствии со спо-
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−	 страховой номер индивидуально лицевого счета (СНИЛС);
−	 семейное положение;
−	 данные воинского учета и т. п.

В базе данных подсистемы регистрируются приказы о 
приеме сотрудника, его увольнении, перемещении, отпуске, 
начислении оплаты труда и др. Как правило, предусматри-
вается возможность выбрать и просмотреть существующие 
приказы по периодам или типу приказа, а также выбрать 
все приказы, относящиеся к конкретному сотруднику. Ре-
естр приказов распечатывается в форме списка. Регистра-
ция приказа сопровождается автоматическими изменени-
ями в кадровой карточке сотрудника, журнале кадровых 
перемещений и штатном расписании. При приеме на работу 
осуществляется проверка соответствия сотрудника требова-
ниям, указанным для данной штатной единицы. 

В рамках подсистемы проводится анализ соответствия со-
трудника функциям, закрепленным за данной штатной долж-
ностью. Формируется резерв на замещение штатной единицы. 
Планируется закрепление сотрудников за штатными едини-
цами в плановых штатных расписаниях. Планируется карьер-
ный рост сотрудников. Определяются потребности в обучении 
сотрудников, формируются персональные планы обучения. 

В подсистеме выполняются следующие функции: 
−	 ведение справочных сведений о претендентах на вакант-

ные должности и рабочие места; 
−	 ведение архива справочных сведений по уволенным со-

трудникам (данные, аналогичные кадровым карточкам); 
−	 оформление приказов и записок о приеме на работу, тру-

довых договоров по переводу, совмещению, откомандиро-
ванию, замещению должности, изменению оплаты; 

−	 анализ исполнения должностных инструкций; 
−	 распределение функций по должностям; 
−	 хранение и обновление должностных инструкций и квали-

фикационных требований; 
−	 анализ соответствия квалификационных должностных 

требований и квалификаций сотрудников; 
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«Управление персоналом», разработанный компанией АИТ 
(Москва). Система реализует следующие функции: 
1) планирование штатных расписаний с формированием 

должностных инструкций;
2) учет персонала (персональные данные о сотрудниках);
3) подбор новых сотрудников и перемещения;
4) планирование и учет использования трудовых ресурсов;
5) расчеты с персоналом (расчет выплат по оплате труда, по-

собия, контроль выплат, подотчетные лица);
6) учет подотчетных сумм и депонентов;
7) систему управления документами;
8) персонализированный пенсионный и налоговый учет.

Должностной и численный состав предприятия с указанием 
фонда заработной платы закрепляется в штатном расписании. 
В нем ведется список штатных единиц, детально определяют-
ся квалификационные требования, диапазон оплаты труда и 
должностные инструкции по каждой штатной единице. 

Спланированное штатное расписание может загружаться в 
текущее штатное расписание кадровой подсистемы. На основе 
этих данных можно производить автоматизированный подбор 
персонала на штатную должность, анализировать соответствие 
сотрудника требованиям, предъявляемым закрепленными за 
штатной должностью работами, формировать плановый табель 
с указанием структуры планируемых работ. 

Возможно формирование следующих документов: 
−	 приказы по должностным обязанностям штатных единиц; 
−	 отчеты о загрузке подразделений и штатных единиц по 

видам работ.
Ведение данных по сотруднику осуществляется в форме 

кадровой карточки, которая содержит следующие сведения 
о сотруднике: 
−	фамилию, имя, отчество;
−	 биографические данные;
−	 сведения о выполняемой в настоящее время работе и тру-

довом контракте;
−	 паспортные данные;
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−	 страховой номер индивидуально лицевого счета (СНИЛС);
−	 семейное положение;
−	 данные воинского учета и т. п.

В базе данных подсистемы регистрируются приказы о 
приеме сотрудника, его увольнении, перемещении, отпуске, 
начислении оплаты труда и др. Как правило, предусматри-
вается возможность выбрать и просмотреть существующие 
приказы по периодам или типу приказа, а также выбрать 
все приказы, относящиеся к конкретному сотруднику. Ре-
естр приказов распечатывается в форме списка. Регистра-
ция приказа сопровождается автоматическими изменени-
ями в кадровой карточке сотрудника, журнале кадровых 
перемещений и штатном расписании. При приеме на работу 
осуществляется проверка соответствия сотрудника требова-
ниям, указанным для данной штатной единицы. 

В рамках подсистемы проводится анализ соответствия со-
трудника функциям, закрепленным за данной штатной долж-
ностью. Формируется резерв на замещение штатной единицы. 
Планируется закрепление сотрудников за штатными едини-
цами в плановых штатных расписаниях. Планируется карьер-
ный рост сотрудников. Определяются потребности в обучении 
сотрудников, формируются персональные планы обучения. 

В подсистеме выполняются следующие функции: 
−	 ведение справочных сведений о претендентах на вакант-

ные должности и рабочие места; 
−	 ведение архива справочных сведений по уволенным со-

трудникам (данные, аналогичные кадровым карточкам); 
−	 оформление приказов и записок о приеме на работу, тру-

довых договоров по переводу, совмещению, откомандиро-
ванию, замещению должности, изменению оплаты; 

−	 анализ исполнения должностных инструкций; 
−	 распределение функций по должностям; 
−	 хранение и обновление должностных инструкций и квали-

фикационных требований; 
−	 анализ соответствия квалификационных должностных 

требований и квалификаций сотрудников; 
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«Управление персоналом», разработанный компанией АИТ 
(Москва). Система реализует следующие функции: 
1) планирование штатных расписаний с формированием 

должностных инструкций;
2) учет персонала (персональные данные о сотрудниках);
3) подбор новых сотрудников и перемещения;
4) планирование и учет использования трудовых ресурсов;
5) расчеты с персоналом (расчет выплат по оплате труда, по-

собия, контроль выплат, подотчетные лица);
6) учет подотчетных сумм и депонентов;
7) систему управления документами;
8) персонализированный пенсионный и налоговый учет.

Должностной и численный состав предприятия с указанием 
фонда заработной платы закрепляется в штатном расписании. 
В нем ведется список штатных единиц, детально определяют-
ся квалификационные требования, диапазон оплаты труда и 
должностные инструкции по каждой штатной единице. 

Спланированное штатное расписание может загружаться в 
текущее штатное расписание кадровой подсистемы. На основе 
этих данных можно производить автоматизированный подбор 
персонала на штатную должность, анализировать соответствие 
сотрудника требованиям, предъявляемым закрепленными за 
штатной должностью работами, формировать плановый табель 
с указанием структуры планируемых работ. 

Возможно формирование следующих документов: 
−	 приказы по должностным обязанностям штатных единиц; 
−	 отчеты о загрузке подразделений и штатных единиц по 

видам работ.
Ведение данных по сотруднику осуществляется в форме 

кадровой карточки, которая содержит следующие сведения 
о сотруднике: 
−	фамилию, имя, отчество;
−	 биографические данные;
−	 сведения о выполняемой в настоящее время работе и тру-

довом контракте;
−	 паспортные данные;
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1) расчет сумм начислений. Могут использоваться разно-
образные виды начислений по доходам и расходам. Каждый 
вид начислений имеет индивидуальную настройку на соот-
ветствующий алгоритм. Возможен ввод данных через табель 
с учетом отпусков, периодов временной нетрудоспособности, 
а также результатов работы. При необходимости могут осу-
ществляться перерасчеты начислений. Данные о доходах со-
трудников передаются в налоговые органы;

2) ведение картотек на сотрудников. В подсистеме ве-
дутся картотеки: 
−	 налоговых карточек, 
−	 лицевых карточек, 
−	 расчетных карточек, 
−	 оперативного архива начислений, 
−	 пенсионных карточек, 
−	 карточек учета стажа, 
−	 платежных документов, 
−	 сформированных справок и отчетов, 
−	 депонентов, 
−	 исполнительных документов;

3) формирование отчетов. Формируются отчеты по рас-
четным листкам, перечислениям, различным типам пла-
тежных документов для налоговой инспекции с возможнос-
тью передачи данных о доходах сотрудников в электронном 
виде в налоговые инспекции в формате, утвержденном МНС 
России. Ведется персонифицированный учет отчислений  
в Пенсионный фонд России.

Блок  «Учет расчетов  с  подотчетными лицами» пред-
назначен для контроля за наличными деньгами и матери-
альными ценностями, находящимися на ответственности 
сотрудников. Реализует следующие функции: 

1) ведение данных о видах и нормах расходов по подот-
четным суммам;

2) расчет и регистрация денежных сумм, выдаваемых под 
отчет: 
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−	формирование планов повышения квалификации сотруд-
ников и карьерного роста; 

−	 ведение журналов: принятых на работу, уволенных, пре-
тендентов на вакансии, вакансий, должностных инструк-
ций, должностей, должностных квалификационных требо-
ваний, плана переподготовки кадров; 

−	 подготовка аналитических записок о соответствии квали-
фикации сотрудников занимаемым должностям; 

−	 ведение списков сотрудников для назначения на комис-
сию по переаттестации; 

−	 подготовка отчетов по превышению штатной численности; 
−	 подготовка отчетов по причинам увольнений; 
−	формирование сведений о вакантных местах и др.

В подсистеме осуществляются функции: 
−	 планирования загрузки сотрудников на календарный год; 
−	 оперативного планирования работы сотрудников (составле-

ние графиков рабочего времени, загрузки рабочих мест); 
−	 ведения системы тарифных ставок; 
−	 ведения учета норм времени и выработки.

Формируются такие документы, как плановые табели ра-
боты сотрудников по заказам, проектам, изделиям, операци-
ям с учетом утвержденного графика работы, планы очеред-
ных отпусков, командировок и других плановых отсутствий, 
планы выработки на одного сотрудника [11]. 

В подсистеме могут формироваться документы: 
−	 распределение рабочего времени по видам; 
−	 плановая выработка по отдельным сотрудникам и др.

Возможен анализ использованного рабочего времени по 
выбранному табельному листу. При необходимости выпол-
няется расчет среднесписочной численности сотрудников 
предприятия. 

Блок «Расчет начислений заработной платы» предна-
значен для решения всех задач, касающихся ведения рас-
четов начислений по доходам сотрудников и начислений по 
налогам и отчислениям с них. В подсистеме реализуются 
следующие функции: 
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1) расчет сумм начислений. Могут использоваться разно-
образные виды начислений по доходам и расходам. Каждый 
вид начислений имеет индивидуальную настройку на соот-
ветствующий алгоритм. Возможен ввод данных через табель 
с учетом отпусков, периодов временной нетрудоспособности, 
а также результатов работы. При необходимости могут осу-
ществляться перерасчеты начислений. Данные о доходах со-
трудников передаются в налоговые органы;

2) ведение картотек на сотрудников. В подсистеме ве-
дутся картотеки: 
−	 налоговых карточек, 
−	 лицевых карточек, 
−	 расчетных карточек, 
−	 оперативного архива начислений, 
−	 пенсионных карточек, 
−	 карточек учета стажа, 
−	 платежных документов, 
−	 сформированных справок и отчетов, 
−	 депонентов, 
−	 исполнительных документов;

3) формирование отчетов. Формируются отчеты по рас-
четным листкам, перечислениям, различным типам пла-
тежных документов для налоговой инспекции с возможнос-
тью передачи данных о доходах сотрудников в электронном 
виде в налоговые инспекции в формате, утвержденном МНС 
России. Ведется персонифицированный учет отчислений  
в Пенсионный фонд России.

Блок  «Учет расчетов  с  подотчетными лицами» пред-
назначен для контроля за наличными деньгами и матери-
альными ценностями, находящимися на ответственности 
сотрудников. Реализует следующие функции: 

1) ведение данных о видах и нормах расходов по подот-
четным суммам;

2) расчет и регистрация денежных сумм, выдаваемых под 
отчет: 
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−	формирование планов повышения квалификации сотруд-
ников и карьерного роста; 

−	 ведение журналов: принятых на работу, уволенных, пре-
тендентов на вакансии, вакансий, должностных инструк-
ций, должностей, должностных квалификационных требо-
ваний, плана переподготовки кадров; 

−	 подготовка аналитических записок о соответствии квали-
фикации сотрудников занимаемым должностям; 

−	 ведение списков сотрудников для назначения на комис-
сию по переаттестации; 

−	 подготовка отчетов по превышению штатной численности; 
−	 подготовка отчетов по причинам увольнений; 
−	формирование сведений о вакантных местах и др.

В подсистеме осуществляются функции: 
−	 планирования загрузки сотрудников на календарный год; 
−	 оперативного планирования работы сотрудников (составле-

ние графиков рабочего времени, загрузки рабочих мест); 
−	 ведения системы тарифных ставок; 
−	 ведения учета норм времени и выработки.

Формируются такие документы, как плановые табели ра-
боты сотрудников по заказам, проектам, изделиям, операци-
ям с учетом утвержденного графика работы, планы очеред-
ных отпусков, командировок и других плановых отсутствий, 
планы выработки на одного сотрудника [11]. 

В подсистеме могут формироваться документы: 
−	 распределение рабочего времени по видам; 
−	 плановая выработка по отдельным сотрудникам и др.

Возможен анализ использованного рабочего времени по 
выбранному табельному листу. При необходимости выпол-
няется расчет среднесписочной численности сотрудников 
предприятия. 

Блок «Расчет начислений заработной платы» предна-
значен для решения всех задач, касающихся ведения рас-
четов начислений по доходам сотрудников и начислений по 
налогам и отчислениям с них. В подсистеме реализуются 
следующие функции: 
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−	 единое администрирование базы данных (управление до-
ступом к базе данных, управление доступом к данным и 
используемым функциям); 

−	 возможность использования большого количества показа-
телей	аналитического учета; 

−	 использование встроенного и внешнего генератора отчетов.
В настоящее время Интернет все чаще используется для 

поиска работников и работы. Сегодня в сети можно найти 
виртуальные кадровые агентства, сайты реальных кадровых 
агентств, доски объявлений, корпоративные сайты компаний 
с имеющимися вакансиями и т. д. И если не так давно найти 
работу с помощью Интернета могли в основном программис-
ты, то теперь этот путь освоили и представители других про-
фессий. Интернет по достоинству оценили и работодатели, и 
кадровые агентства, и соискатели работы. 

Основные достоинства виртуальной службы занятости – 
скорость, доступность и бесплатность информации. Они так-
же позволяют более подробно сформулировать требования 
к кандидату, чем, например, газетное объявление. Это по-
вышает качество поиска. И работодатели активно пользуют-
ся этими возможностями. К помощи Интернета прибегают, 
когда не хватает собственной базы или специалиста нужно 
найти срочно. Некоторые кадровые агентства считают, что 
Интернет вообще стал основным источником кадров. В об-
щем, поиск работы через Интернет – пока не самый лучший 
способ трудоустройства. Но возможно, что уже в ближайшее 
время сетевые «биржи труда» окажутся гораздо эффективнее 
других способов поисков работы. 
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−	 ввод данных о выдаваемой подотчетной сумме, включая 
планируемую дату выдачи, назначение, планируемую 
дату возврата подотчетной суммы; 

−	 расчет объема подотчетной суммы на основании норм рас-
ходов; 

−	 генерация расходовых кассовых ордеров на выдачу подот-
четных сумм;
3) настройка и автоматическое формирование бухгалтер-

ских проводок с аналитикой по учету подотчетных сумм: 
−	 автоматическая генерация проводок на основании данных 

о видах произведенных расходов; 
−	 настройка процедур автоматической генерации проводок; 
−	 ручная коррекция автоматически сформированных про-

водок;
4) подведение итогов и закрытие подотчетной суммы: 

−	 автоматическое исчисление баланса задолженности по по-
дотчетной сумме; 

−	 автоматическая генерация приходных кассовых ордеров 
для возврата подотчетным лицом неизрасходованной час-
ти выданной подотчетной суммы; 

−	 автоматическое удержание неизрасходованной подотчет-
ной суммы из заработной платы подотчетного лица.
Блок «Пенсионный и налоговый учет» предназначен для 

сбора, учета и анализа персонифицированной информации 
о сотрудниках, передачи ее в Пенсионный фонд и МНС Рос-
сии. Формирует документы персонифицированного учета  
в электронном виде и на бумажных носителях. Осуществля-
ет хранение, поиск и визуализацию сформированных доку-
ментов и обработку данных, полученных в электронном виде 
из Пенсионного фонда. Позволяет контролировать стадии 
подготовки и передачи документов. 

В качестве особенностей реализации современных систем 
управления персоналом можно отметить следующие: 
−	 ведение журнала регистрации действий пользователя; 
−	 документирование базы данных; 
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−	 единое администрирование базы данных (управление до-
ступом к базе данных, управление доступом к данным и 
используемым функциям); 

−	 возможность использования большого количества показа-
телей	аналитического учета; 

−	 использование встроенного и внешнего генератора отчетов.
В настоящее время Интернет все чаще используется для 

поиска работников и работы. Сегодня в сети можно найти 
виртуальные кадровые агентства, сайты реальных кадровых 
агентств, доски объявлений, корпоративные сайты компаний 
с имеющимися вакансиями и т. д. И если не так давно найти 
работу с помощью Интернета могли в основном программис-
ты, то теперь этот путь освоили и представители других про-
фессий. Интернет по достоинству оценили и работодатели, и 
кадровые агентства, и соискатели работы. 

Основные достоинства виртуальной службы занятости – 
скорость, доступность и бесплатность информации. Они так-
же позволяют более подробно сформулировать требования 
к кандидату, чем, например, газетное объявление. Это по-
вышает качество поиска. И работодатели активно пользуют-
ся этими возможностями. К помощи Интернета прибегают, 
когда не хватает собственной базы или специалиста нужно 
найти срочно. Некоторые кадровые агентства считают, что 
Интернет вообще стал основным источником кадров. В об-
щем, поиск работы через Интернет – пока не самый лучший 
способ трудоустройства. Но возможно, что уже в ближайшее 
время сетевые «биржи труда» окажутся гораздо эффективнее 
других способов поисков работы. 
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−	 ввод данных о выдаваемой подотчетной сумме, включая 
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(БД). Основной функцией сотрудников отдела в этих усло-
виях становится контроль за проведением автоматизирован-
ного расчета заработной платы и взаимодействие с личным 
составом по этим вопросам. Система гибко настраивается на 
различные алгоритмы расчета видов оплат, позволяет прово-
дить расчеты в рублях по отношению к фиксированной сум-
ме начислений в валюте, получать расчет методом обратного 
счета от суммы к выдаче и т. д. Расчеты можно проводить 
по различным участкам учета с разной степенью детализа-
ции – для предприятия в целом, подразделения, отдельного 
сотрудника. Система формирует выходные документы: ве-
домости на выплату аванса, расчетно-платежные ведомости 
на разные выплаты, расчетные листки, свод по ведомостям, 
расходные и приходные кассовые ордера, свод по отделам 
и статьям начислений и удержаний, отчет по социальному 
страхованию, список по исполнительным листам, список по 
перечислениям через кассу, список удержанных страховых 
взносов, данные по формированию отчета для Пенсионного 
фонда, лицевые счета, справки о средней заработной плате, 
справки о совокупном доходе при увольнении, отчет по тру-
ду, справки в налоговую инспекцию, итоговый отчет в нало-
говую инспекцию.

Сводные сведения по начисленной зарплате можно фор-
мировать по подразделениям и статьям затрат различных 
направлений, что позволит оценить абсолютные и удельные 
величины трудозатрат в стоимостном выражении в опре-
деленном объеме оборота фирмы. Все выходные документы 
соответствуют формам, утвержденным ГИТ и ГНИ. Система 
автоматически формирует налоговую карточку и поддержи-
вает экспорт данных в систему персонифицированого учета 
Пенсионного фонда РФ, органов социального страхования и 
других государственных органов.

Рассмотрим особенности модуля «Расчет заработной пла-
ты» на примере программы «1С: Зарплата и Управление 
Персоналом 8». Программа предназначена для комплекс-
ной автоматизации расчета заработной платы и реализации 
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2.2. Информационные технологии расчета заработной платы

Модуль «Расчет заработной платы» по праву занимает 
одно из центральных мест во всей системе учета на предпри-
ятии. Он направлен на решение следующих задач:
−	 в установленные сроки производить расчеты с персоналом 

по оплате труда;
−	 своевременно и правильно относить в себестоимость про-

дукции (работ, услуг) суммы начисленной заработной пла-
ты и отчислений органам социального страхования;

−	 собирать и группировать показатели по труду и заработ-
ной плате для целей оперативного руководства и составле-
ния необходимой отчетности.
Автоматизированное рабочее место работника расчетно-

го отдела бухгалтерии предназначено для расчета зарплаты 
и аванса сотрудникам предприятия, межрасчетных выплат 
штатным работникам; ведения архива постоянных сведений 
по зарплате работников, архива ведомостей и лицевых сче-
тов за согласованный период времени с информацией о том, 
как начислена любая сумма; формирования документов для 
других подразделений; автоматической разноски зарплат-
ных выплат по проводкам и статьям затрат; формирования 
документов для налоговых и других органов. Модуль «Рас-
чет заработной платы» автоматически производит такие 
виды расчетов, как:
−	 начисление основной и дополнительной заработной платы
−	 начисление различных социальных выплат;
−	 начисление оплаты отпусков и пособий по временной не-

трудоспосбности;
−	 удержание подоходного налога;
−	 отчисления в Пенсионный фонд;
−	 удержания по исполнительным листам. 

АРМ оператора расчетного отдела существенно сокраща-
ет количество ручных и машинописных работ при оформле-
нии документов, всевозможных отчетов и справок, так как 
вся информация о сотрудниках находится в базе данных 
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контроль за происходящим, задавать структуру предпри-
ятия и составляющих его организаций, анализировать кад-
ровый состав, принимать управленческие решения на основе 
полной и достоверной информации. Мощные аналитические 
отчеты предоставляют пользователю информацию в произ-
вольных разрезах. 

Во-вторых, кадровая служба получит ценный инструмент 
автоматизации рутинных задач, в том числе анкетирования 
и подготовки отчетов о работниках с различными условиями 
отбора и сортировки. 

В-третьих, работники предприятия будут уверены в том, 
что в любой момент смогут быстро получить необходимые им 
справки, сведения о своем отпуске, данные персонифициро-
ванного учета в Пенсионном фонде и т. д. 

Представление регламентированной отчетности в го-
сударственные органы станет гораздо менее трудоемким 
процессом. Особенно это касается сведений для персонифи-
цированного учета Пенсионного фонда (СЗВ-4, АДВ-11) и 
отчетности по налогу на доходы физических лиц (2-НДФЛ). 

В программе «1С: Зарплата и Управление Персона-
лом 8» реализована возможность ведения учета нескольких 
организаций в единой информационной базе. Организации 
могут использовать общие списки физических лиц, клас-
сификаторы аналитической информации и т. д. При этом 
каждая организация может вести учет по общей или упро-
щенной системе налогообложения в рамках одной и той же 
информационной базы.

Реализовано ведение не только регламентированного 
учета начислений, но и управленческого учета заработной 
платы со всем многообразием стимулирующих надбавок и 
бонусов, характерных для современных торговых и произ-
водственных предприятий, а также возможность описывать 
дополнительные начисления со всеми реализованными  
в конфигурации алгоритмами расчета, в частности, можно 
описать любое количество дополнительных отпусков с раз-
личным отражением в учете.
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кадровой политики предприятий. Это прикладное решение 
нового поколения, в котором учтены как требования законо-
дательства, так и реальная практика работы предприятий, 
а также перспективные мировые тенденции развития подхо-
дов к мотивации и управлению персоналом.

Прикладное решение может успешно применяться в служ-
бах управления персоналом и бухгалтериях предприятий, а 
также в других подразделениях, заинтересованных в эффек-
тивной организации работы сотрудников. С помощью реше-
ния автоматизируются следующие направления управлен-
ческой и учетной деятельности: 
−	 планирование потребностей в персонале; 
−	 решение задач обеспечения бизнеса кадрами – подбор, ан-

кетирование и оценка; 
−	 управление компетенциями, обучением, аттестациями ра-

ботников; 
−	 управление финансовой мотивацией персонала; 
−	 эффективное планирование занятости персонала; 
−	 учет кадров и анализ кадрового состава; 
−	 начисление и выплата заработной платы; 
−	 исчисление регламентированных законодательством на-

логов и взносов с фонда оплаты труда;
−	 отражение начисленной зарплаты и налогов в затратах 

предприятия. 
Программа позволяет вести учет в единой информаци-

онной базе от имени нескольких организаций — юриди-
ческих лиц, а также индивидуальных предпринимателей, 
которые с точки зрения организации бизнеса составляют 
единое предприятие. 

В программе параллельно ведутся два вида учета: управ-
ленческий и регламентированный. Управленческий учет ве-
дется по предприятию в целом, а регламентированный учет 
ведется отдельно для каждой организации. 

Программа «1С: Зарплата и Управление Персона-
лом 8» будет полезна всем без исключения работникам 
предприятия. Во-первых, руководство будет иметь полный 
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2.3. Информационные технологии решения  
учетно-аналитических кадровых задач

Задача учета кадров [6; 26] является традиционной и 
основополагающей. После того как работник становится 
членом трудового коллектива фирмы, информация о нем 
должна быть включена в БД по кадрам. По мере всех после-
дующих изменений в его личной жизни или профессиональ-
ной деятельности корректируется соответствующая инфор-
мация в БД. Таким образом, в любой момент времени в ней 
содержится только актуальная информация.

При заполнении базы данных персонального учета вы-
полняется следующая последовательность процедур:
−	 начальная фиксация первичных сведений о вновь приня-

том работнике;
−	 актуализация индивидуальной информации о работнике 

по мере появления различного рода изменений в любой из 
его характеристик; 

−	 получение ответа на запрос произвольной формы по лю-
бой информации, касающейся конкретного работника.
Структура БД [23; 24; 31; 32], необходимая для решения 

задачи учета, не является эталоном или частью конкретного 
технического проекта, а отражает только основные сведения 
о работнике. Поэтому современные тенденции в описании ин-
формации о работниках могут модифицироваться как по содер-
жательному смыслу внутри файлов, так и в количественном 
отношении. Могут добавляться новые показатели, удаляться 
морально устаревшие (например, «национальность») или це-
ликом таблицы, организовываться таблицы с принципиально 
новыми показателями. Часть изменений может быть внесена 
в БД еще на начальном этапе формирования ее структуры, а 
другая часть – уже в процессе эксплуатации системы по мере 
возникновения перемен в окружающем мире или непосредс-
твенно внутри фирмы, где данная база используется.

Модуль «Учет кадров» [6; 20; 22] в ИС управления персо-
налом разработан для менеджеров по персоналу и предна-
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«1С: Зарплата и Управление Персоналом 8» содер-
жит усовершенствованный механизм учета использования 
рабочего времени с поддержкой корректировки отработан-
ного времени вручную, почасовых невыходов, графиков со-
кращенного рабочего времени.

Реализованы не только инструменты учета кадров, но и 
инструментарий управления персоналом: аттестациями, обу-
чением, занятостью, включая планирование отпусков, набор 
кадров, включая менеджер контактов, и другие возможности.

Реализована мощная подсистема кадровой аналити-
ческой отчетности, включающая отчеты по произвольным 
спискам работников, движению работников и наглядные 
диаграммы отпусков, полноценный воинский учет с форми-
рованием необходимой отчетности. Реализованы все уни-
фицированные формы по учету труда, включая формы Т-7,  
Т-10, Т-10а, Т-54 [6; 8; 19].

Современный эргономичный интерфейс прикладного ре-
шения «1С: Зарплата и Управление Персоналом 8» де-
лает доступными сервисные возможности программы «1С: 
Предприятия 8»:
−	 универсальные средства работы с печатными формами 

документов с возможностью отправки документа по элект-
ронной почте; 

−	 универсальная групповая обработка справочников и доку-
ментов; 

−	 подключение внешних обработок и ограничение доступа к 
их использованию; 

−	 подключение дополнительных печатных форм в докумен-
тах; 

−	 подключение дополнительных обработчиков заполнения 
табличных частей документов; 

−	 установка даты запрета изменения данных; 
−	 средства администрирования пользователей в режиме 

«1С: Предприятия 8»; 
−	 средства разделения доступа к данным по рабочим местам 

(ролям) пользователей.
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Прежде чем приступить к проектированию выходных 
документов, нужно попытаться ответить на ряд вопросов, а 
затем представить ответы на них в удобной для визуального 
анализа документальной форме:
−	 по каким профессиям и должностям наблюдается наиболь-

шая и наименьшая смена рабочих мест по производствен-
ным и управленческим подразделениям и фирме в целом;

−	 с каких видов работ и на какие чаще всего уходят при смене 
места работы, по каким профессиям наблюдается наиболь-
шая и наименьшая профессиональная устойчивость;

−	 в каком соотношении представлены во внутрифирменной 
текучести высоко- и малоквалифицированные профессии;

−	 как часто работники при смене рабочего места меняют 
профессию;

−	 какова численность рабочих, повысивших свой разряд за 
определенный период времени (по профессиям и подраз-
делениям);

−	 в каком направлении произошла переквалификация ра-
бочих в результате смены профессии;

−	 причины и результаты перехода работников в новую ка-
тегорию: явилась ли она определенным продвижением  
в карьере или ее понижением, изменился ли и на сколько 
заработок, является ли переход в другую категорию ини-
циативой администрации или он произошел по желанию 
работника и т. д.
В качестве разновидности внутрифирменного движения 

персонала можно считать пребывание в отпусках. Эта таб-
лица формируется на основании личных заявлений работ-
ников и требований производства относительно выполнения 
договорных обязательств по поставке продукции или оказа-
нию услуг. Личные заявления работников оформляются до-
кументом установленной формы, который заполняется, как 
правило, по структурным подразделениям. Дата окончания 
отпуска рассчитывается арифметически по показателю его 
продолжительности, который указывается в основной БД, 
содержащей персонифицированные сведения о работниках.
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значен для работы с персоналом предприятия, с различными 
приказами по кадрам. Позволяет вести справочную работу, 
а также предусматривает подготовку различных статисти-
ческих данных. Поддерживает ведение документооборота с 
функцией полного автоматического формирования текста 
по персоналиям как результата конкретного действия с дан-
ными по работнику. В модуле представлен широкий спектр 
настроек элементов приказа (подписывающее лицо, набор 
виз согласования и ознакомления, схема рассылки и т. п.). 
Информация по кадрам хранится сколь угодно долго и до-
ступна по всем расформированным фирмам, подразделени-
ям, уволенному персоналу.

Алгоритм обработки информации об увольнении состоит 
из двух частей:
1) фиксация факта увольнения в БД на основании приказа 

об увольнении;
2) расчет коэффициентов текучести за различные интерва-

лы времени.
Одной из особенностей задачи управления увольнения-

ми является возможность проследить за динамикой уволь-
нения в течение ряда лет. Обычно не принято хранить в БД 
показатели обобщенных данных, выводимых на внешние 
носители (экран или принтер), поскольку они могут быть до-
статочно легко получены путем расчетов всякий раз, когда 
это станет необходимым. Но результаты решения подобной 
задачи могут представлять определенный интерес именно в 
обобщенном виде. Тогда можно проследить динамику уволь-
нения за различные одноименные промежутки времени 
в течение ряда лет. Если в эту таблицу добавить еще поле 
«категория персонала» или «структурное подразделение», 
то можно будет хранить более детальную информацию. По 
мере расчета новых показателей за очередной период таб-
лица будет пополняться. Тогда появится возможность про-
следить динамику увольнения по месяцам года и по годам. 
Формы дополнительных выходных документов легко разра-
ботать самостоятельно. 
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них отработал установленное количество часов. Таким обра-
зом, объем информации резко сокращается.

Если сотрудники фирмы имеют пропуска, приспособ-
ленные для автоматизированной обработки, то каждый их 
приход на работу фиксируется на специальном терминале. 
Сигнал о факте появления работника в стенах фирмы авто-
матически фиксируется в промежуточной БД. Если в тече-
ние месяца были опоздания или прогулы, то соответствую-
щая информация об этом заносится уже в основную БД.

2.4. Информационные технологии найма, оценки и отбора 
претендентов на вакантные места

В организациях периодически проводится оценка рабо-
чих мест с целью выявления их соответствия своему назна-
чению и уровню квалификации работников, их занимаю-
щих. Если по результатам оценки окажется, что работник 
на данном рабочем месте не подтверждает свой професси-
ональный уровень, то такое рабочее место освобождается и 
сведения о нем пополняют БД вакансий. Если результаты 
оценки покажут, что данное рабочее место можно сократить 
без ущерба для производства или управления, то информа-
ция об этом фиксируется в таблице БД, отражающей орга-
низационную структуру фирмы. В случае положительного 
результата оценки сотрудника на данном рабочем месте 
даются рекомендации по дальнейшему росту его професси-
онального мастерства или продвижению в управленческой 
сфере [6; 27; 28; 29]. 

Последовательность выполнения этапов процесса оценки  
при его практической реализации с использованием 

информационных технологий

1. Учет нормативных профессионально-должностных 
признаков, характеризующих каждое рабочее место.

2. Учет фактических значений аттестационных призна-
ков работников, участвующих в оценке.

56

График отпусков относится к документам, которые утверж-
даются первым должностным лицом фирмы. Впоследствии 
этот график может пересматриваться с учетом производствен-
ной необходимости и по индивидуальным просьбам работни-
ков. Все изменения оформляются соответствующими приказа-
ми, вносятся в документ и фиксируются, например, в файле.

Сведения о состоянии трудовой дисциплины каждого ра-
ботника фирмы используются при разрешении следующих 
вопросов: 
−	 аттестация рабочих мест;
−	 продвижение по служебной лестнице;
−	 повышение квалификации и переобучение;
−	 предоставление социальных льгот;
−	 стимулирование труда;
−	 внутрифирменное перемещение и увольнение.

Каждая фирма в соответствии со спецификой производс-
твенного процесса устанавливает начало и продолжитель-
ность рабочего дня, смены, недели, месяца. В нормативных 
аттестационных признаках по каждому рабочему месту эти 
показатели также регламентируются. Сотрудники ОК пе-
риодически проверяют соблюдение установленных норм и 
фиксируют наблюдаемые отклонения сначала в докумен-
тальной форме, а затем записывают их в таблицу «Наруше-
ния трудовой дисциплины».

Анализ трудовой дисциплины тесно связан с учетом от-
работанного времени и учетом труда. Традиционно он ре-
шается следующим образом. В любом структурном подраз-
делении фирмы есть сотрудник (табельщик), отмечающий в 
специальной таблице (табеле), разграфленной по количеству 
рабочих дней в месяце, ежедневно отработанное количество 
часов каждым работником подразделения. Обычно табель 
заполнен набором восьмерок. Для упрощения процедуры 
предлагается иной подход к решению этой задачи: отмечать 
в табеле только отклонения от нормативов. Для остальных 
работников автоматически будет считаться, что каждый из 
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Подбор кадров – это совокупность мероприятий, направ-
ленных на привлечение со стороны в фирму рабочих и уп-
равленческого персонала определенной квалификации.

Решение задачи начинается с определения требуемого 
количества работников и их квалификации. Расчеты по 
количественному и квалификационному составу произво-
дятся в процессе составления бизнес-плана и зависят от 
содержания портфеля заказов (на выпуск продукции или 
оказания услуг) и технологии производства. Некоторые осо-
бенности, присущие процессу подбора персонала, содержа-
ние и оформление рекламных материалов зависят от вы-
бранного пути поиска.

Если для подбора персонала сотрудники ОК обращаются 
в службы занятости (государственные или альтернативные) 
или профсоюзные организации, то можно воспользоваться 
БД этих организаций через вычислительные сети. При от-
сутствии доступа в них работник кадровой службы может 
лично посетить эти организации с целью просмотра БД и 
анализа отобранной информации.

Рекламные материалы могут быть подготовлены либо с 
помощью специалистов из профессиональных фирм, предо-
ставляющих рекламно-дизайнерские услуги, в том числе и 
компьютерные, либо силами самих сотрудников кадровых 
служб. В последнем случае удобно воспользоваться графи-
ческим редактором или средством подготовки презентаций 
(например, PowerPoint). Все рекламные материалы требуют 
периодической корректировки с учетом технологических и 
экономических изменений как внутри фирмы, так и на рын-
ке рабочей силы. 

Для формирования требований к будущим претендентам 
на вакансии следует воспользоваться содержанием имею-
щихся должностных инструкций.

В ответ на рекламу все заинтересованные лица подго-
тавливают необходимый пакет документов и направляют 
его в кадровую службу фирмы, которая регистрирует эти 
документы и заполняет БД претендентов на вакансии. 
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3. Учет информации о потенциальном резерве кадров 
предприятия для продвижения по служебной лестнице (фор-
мирование специальной БД).

4. Разработка критериев оценки работников предприятия 
в профессионально-должностной дифференциации.

5. Разработка критериев оценки работников предпри-
ятия, имеющих особые режимы работы (например, гибкий 
график, телеработа и т. п.).

6. Планирование мероприятий, включаемых в процедуру 
оценки.

7. Контроль за соблюдением сроков проведения оценки 
для каждого работника.

8. Планирование графика проведения оценки по всем 
структурным подразделениям предприятия.

9. Расчет обобщенных оценочных показателей по каждо-
му работнику, участвующему в аттестации

10. Анализ информации по итогам оценки.
11. Принятие решений (выработка рекомендаций) по из-

менению социального статуса работника на основе резуль-
татов оценки.

12. Анализ динамики изменения профессионально-ква-
лификационного состава кадров предприятия, прошедшего 
оценку.

В целях рационализации алгоритма обработки информа-
ции каждому рабочему месту присваивается код, в котором 
отражают: номер структурного подразделения; специальный 
признак, указывающий на принадлежность данного рабоче-
го места к коллективному; другие особенности, характерные 
для этого рабочего места. Для кодирования удобно восполь-
зоваться позиционной системой. 

В качестве требований к рабочему месту (по которым 
будет оцениваться либо претендующий на него, либо зани-
мающий его в момент проведения оценки) могут выступать 
самые различные аттестационные признаки, отражающие 
особенности производственной деятельности, а также дело-
вые и личные качества работника.
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2.5. Информационные технологии формирования  
кадровой политики, стратегического и оперативного 

управления персоналом

В управлении персоналом под потоком информации 
понимается действующее в пределах системы управления 
персоналом движение различных информационных сово-
купностей (бумажных документов, устных сообщений, ин-
формационных файлов, файлов со звуковыми эффектами и 
графическими изображениями и т. п.) в заданном направле-
нии и для определенных целей. Источниками возникнове-
ния и (одновременно) приемниками информации являются 
конкретные бизнес-процессы.

Источником первичной информации в корпоративной 
системе является бизнес-планирование, в процессе которо-
го формируются планы выпуска продукции или оказания 
услуг. Для реализации этих планов возникает потребность  
в материальных, финансовых и трудовых ресурсах, оборудо-
вании, оснастке и т. д. Плановые значения ряда ресурсов, в 
том числе и необходимого количества работников определен-
ных профессий, способных выполнить установленную произ-
водственную программу, определяются в процессе конструк-
торской и технологической подготовки производства. Исходя 
из численности активной части трудовых ресурсов фирмы 
ведется расчет численности управленческого персонала.

Базируясь на представленных показателях плановой чис-
ленности, кадровая служба фирмы планирует и фактически 
осуществляет прием и увольнение работников, а также рас-
пределение принятых рабочих и служащих по рабочим мес-
там и регулирование их деятельности. В процессе изготов-
ления продукции работники получают плановые задания, 
фактические результаты выполнения которых фиксируются 
либо в бумажных документах, либо на машинных носителях 
и передаются в бухгалтерию. Бухгалтерия, в свою очередь, по 
известным алгоритмам обрабатывает полученную информа-
цию и вычисляет показатели оценки трудовой деятельности в 
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Факт регистрации отражается в таблице «Документы пре-
тендентов на вакансии».

В поле «Код претендента» проставляется порядковый 
номер. В дальнейшем он может использоваться в качестве 
идентификатора претендента.

В условиях современных компьютерных технологий может 
быть несколько вариантов подготовки и отправки резюме:
−	 в форме произвольного текстового файла, сформированно-

го в текстовом редакторе, подключаемом в режиме работы 
с e-mail;

−	 в форме файла, подготовленного в Word и подключенного 
в режиме передачи сообщения по e-mail;

−	 в онлайн-режиме.
Для оптимизации процесса проведения собеседования 

следует воспользоваться формализованными оценочными 
формами и тестами, выполняемыми с применением компью-
тера, а также проводить регулирование актуального состоя-
ния БД претендентов на вакансию по результатам первич-
ного собеседования (удаление информации или пополнение 
архива кандидатов, т. е. регулирование состава информа-
ции, необходимой для проведения собеседования, по мере 
изменения в организационной, технологической и информа-
ционной сферах деятельности предприятия).

Для отбора персонала в рамках фирмы целесообразно 
создать мини-биржу труда (МБТ), которая включала бы 
банк претендентов и банк вакансий. Фирма создает две ин-
формационные базы: БД вакантных рабочих мест и БД пре-
тендентов на эти или другие рабочие места. Причем первая 
БД формируется с учетом заданных профессиональных и 
прочих требований к каждому вакантному рабочему месту. 
Вторая БД создается на основе результатов тестирования 
определенного контингента работников, в число которых 
могут быть включены как работники фирмы, так и персо-
нал со стороны.
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В зависимости от численности общего количества работ-
ников функции кадрового обеспечения возлагаются либо на 
специальные подразделения, либо выполняются определен-
ными должностными лицами. Последнее относится в основ-
ном к фирмам с небольшим количеством сотрудников, где 
все экономические, социальные и производственные вопросы 
решаются ее первым руководителем или его заместителем. 
Корпорация или крупное предприятие может позволить себе 
содержать такие специальные отделы, как кадровая служба, 
служба психологической помощи, социологическая служба.

Для формирования бизнес-плана организации могут ис-
пользоваться специальные пакеты, с помощью которых про-
водится компьютерный анализ инвестиционных проектов, 
в частности, Project Expert (разработка московской фирмы 
Pro-Invest Consulting). В нем предусмотрены следующие мо-
дули [20; 27]:
−	 суть предлагаемого проекта;
−	меморандум конфиденциальности;
−	 описание предприятия;
−	 описание продукции;
−	 план маркетинга;
−	 инвестиционный план;
−	 производственный план;
−	 организационный план;
−	финансовый план;
−	 показатели эффективности инвестиционного проекта;
−	 описание возможных сценариев реализации проекта;
−	 анализ чувствительности инвестиционного проекта.

В рамках инвестиционного плана производится проекти-
рование продукции и при этом рассчитывается трудоемкость 
этого этапа (в нормо-часах). Затем вычисляется трудоемкость 
ее изготовления и трудоемкость производственной программы. 
Здесь же определяется потребность в оборудовании и необхо-
димость переквалификации производственного персонала. За-
траты на управление учитываются в производственном плане. 
В организационном плане составляется штатное расписание.
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денежном эквиваленте. До начала расчетов отдел кадров ин-
формирует бухгалтерию о текущих изменениях, касающих-
ся отдельных работников (данные о пропущенном рабочем 
времени по причине временной нетрудоспособности, о внут-
реннем и внешнем движении кадров, нарушениях трудовой 
дисциплины и т. д.). Отдельные показатели финансовых рас-
четов (например, премирование) передаются в ОК для даль-
нейшего использования при решении своих задач.

Информационные технологии формирования стратегии 
управления персоналом складываются в процессе решения 
следующих комплексов задач [27; 31; 32]:
1) работа с персоналом на уровне отдела кадров;
2) социологические исследования;
3) психологические аспекты подготовки и проверки персо-

нала;
4) нормирование труда;
5) оплата труда;
6) планирование трудовых показателей;
7) оперативно-производственное управление трудовыми по-

казателями;
8) организация труда;
9) социальное и медицинское обслуживание;
10) техника безопасности.

Предложенное распределение по уровням не означает, 
что именно в такой последовательности должны разраба-
тываться и внедряться соответствующие комплексы управ-
ленческих задач. Работы по всем уровням производятся, как 
правило, параллельно. Присоединение каждого нового уров-
ня (неважно в какой последовательности) только расширяет 
границы предметной области и представляет бизнес-процесс 
«Управление персоналом» в более полном объеме.

Вопросы кадровой политики как на текущий момент, так 
и на долгосрочную перспективу решаются во всех без исклю-
чения организационных структурах – от крупных корпора-
ций до мелких фирм, которые могут принадлежать к раз-
личным формам собственности. 
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5) определение источников информации о региональном 
рынке труда;

6) формирование требований к информации по исследова-
нию регионального рынка труда;

7) формирование запросов на исследование регионального 
рынка труда (в том числе по отраслям) к специализиро-
ванным организациям, занимающимся оказанием такого 
рода услуг.
Информационная технология формирования плана со-

циального развития строится следующим образом: 
1. Учет информации о структуре анкеты.
2. Учет информации из заполненных анкет.
3. Учет результирующей информации по обработке анкет  

в архивной БД.
4. Расчет показателей по результатам обработки анкет.
5. Формулирование вопросов социально-производственного 

характера, требующих оценки посредством анкетирования.
6. Выбор группы респондентов.
7. Разработка структуры анкеты.
8. Планирование проведения анкетирования.
9. Проведение анкетирования.
10. Анализ итоговой информации, полученной в ходе анке-

тирования.
11. Принятие решений по результатам проведенного социо-

логического исследования.
12. Анализ динамики изменения результатов социологичес-

ких исследований по одинаковым проблемам.

Контрольные вопросы 

1. Перечислите основные подсистемы автоматизированной 
информационной системы управления персоналом. 

2. Сформулируйте основные задачи управления персона-
лом. 

3. Назовите основные задачи модуля «Расчет заработной 
платы».

4. Как осуществляется расчет с сотрудниками организации?
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Помимо рассмотренных видов ПО для кадровых служб, 
может представить интерес еще один класс программных 
продуктов, который называется «Экспертные системы» (ЭС). 
Экспертные системы – разновидность прикладной програм-
мы, которая решает проблемы и делает выводы, объясняя 
их. Результат их работы заранее неизвестен, поскольку ход 
алгоритма рассуждений строится в зависимости от постоянно 
действующего при решении диалога с пользователем и, сле-
довательно, определяется его ответами. Экспертные системы 
являются первым этапом в создании искусственного интел-
лекта. Они разработаны для самых различных предметных 
областей и могут использоваться как основа маркетинговых 
исследований в области управления персоналом.

В частности, создаются ЭС для службы персонала по от-
бору, оценке и расстановке кадров, которые рекомендованы 
для использования в банках, на промышленных предпри-
ятиях, в строительных организациях, рекрутинговых фир-
мах и в организациях других сфер деятельности. Такие ЭС 
позволяют выполнять компьютерное психофизиологическое 
обследование и тестирование работников, проводить профо-
риентацию, профотбор, прием на работу, сокращение шта-
тов, аттестацию, получать рекомендации по наиболее эф-
фективному использованию каждого работника в условиях 
конкретного предприятия, создавать профили профессий и 
должностей, оценивать профпригодность работника, совмес-
тимость «команды» и другие функции.

С помощью использования ЭС возможно решить следую-
щие задачи:
1) учет информации о требованиях к потенциальным работ-

никам со стороны предприятия;
2) контроль выполнения заявок на подбор материалов о ре-

гиональном рынке труда;
3) анализ предоставленной информации о региональном 

рынке труда;
4) анализ достоверности информации о региональном рынке 

труда (проверка отдельных сведений);
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нию регионального рынка труда;

7) формирование запросов на исследование регионального 
рынка труда (в том числе по отраслям) к специализиро-
ванным организациям, занимающимся оказанием такого 
рода услуг.
Информационная технология формирования плана со-

циального развития строится следующим образом: 
1. Учет информации о структуре анкеты.
2. Учет информации из заполненных анкет.
3. Учет результирующей информации по обработке анкет  

в архивной БД.
4. Расчет показателей по результатам обработки анкет.
5. Формулирование вопросов социально-производственного 

характера, требующих оценки посредством анкетирования.
6. Выбор группы респондентов.
7. Разработка структуры анкеты.
8. Планирование проведения анкетирования.
9. Проведение анкетирования.
10. Анализ итоговой информации, полученной в ходе анке-

тирования.
11. Принятие решений по результатам проведенного социо-

логического исследования.
12. Анализ динамики изменения результатов социологичес-

ких исследований по одинаковым проблемам.

Контрольные вопросы 

1. Перечислите основные подсистемы автоматизированной 
информационной системы управления персоналом. 

2. Сформулируйте основные задачи управления персона-
лом. 

3. Назовите основные задачи модуля «Расчет заработной 
платы».

4. Как осуществляется расчет с сотрудниками организации?
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Помимо рассмотренных видов ПО для кадровых служб, 
может представить интерес еще один класс программных 
продуктов, который называется «Экспертные системы» (ЭС). 
Экспертные системы – разновидность прикладной програм-
мы, которая решает проблемы и делает выводы, объясняя 
их. Результат их работы заранее неизвестен, поскольку ход 
алгоритма рассуждений строится в зависимости от постоянно 
действующего при решении диалога с пользователем и, сле-
довательно, определяется его ответами. Экспертные системы 
являются первым этапом в создании искусственного интел-
лекта. Они разработаны для самых различных предметных 
областей и могут использоваться как основа маркетинговых 
исследований в области управления персоналом.

В частности, создаются ЭС для службы персонала по от-
бору, оценке и расстановке кадров, которые рекомендованы 
для использования в банках, на промышленных предпри-
ятиях, в строительных организациях, рекрутинговых фир-
мах и в организациях других сфер деятельности. Такие ЭС 
позволяют выполнять компьютерное психофизиологическое 
обследование и тестирование работников, проводить профо-
риентацию, профотбор, прием на работу, сокращение шта-
тов, аттестацию, получать рекомендации по наиболее эф-
фективному использованию каждого работника в условиях 
конкретного предприятия, создавать профили профессий и 
должностей, оценивать профпригодность работника, совмес-
тимость «команды» и другие функции.

С помощью использования ЭС возможно решить следую-
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никам со стороны предприятия;
2) контроль выполнения заявок на подбор материалов о ре-

гиональном рынке труда;
3) анализ предоставленной информации о региональном 

рынке труда;
4) анализ достоверности информации о региональном рынке 

труда (проверка отдельных сведений);
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Глава 3. МАТЕМАТИЧЕСКОЕ И ПРОГРАММНОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

В разрезе информационных технологий информационная 
система управления персоналом представляет собой набор 
определенного математического, программного обеспечения 
и технологий, позволяющих автоматизировать и совершенс-
твовать бизнес процессы в таких областях, как управление 
кадрами, расчет и выплата зарплаты, табельный учет и до-
кументооборот. 

Уточним понятие «информационная система». ИС – взаи-
мосвязанная совокупность программно-аппаратных средств, 
методов и персонала, используемых для хранения, обработ-
ки и выдачи информации в интересах достижения постав-
ленной цели [6; 23; 24; 31].

Информационную систему можно представить в виде мо-
дели, состоящей из нескольких взаимодействующих уровней 
иерархии.

В основании модели лежит слой различных типов ком-
пьютеров, являющихся средствами хранения и обработки 
данных. Компьютеры определяют аппаратную платформу 
информационной системы.

3.1. Математическое обеспечение информационных систем

Математическое обеспечение – совокупность математи-
ческих методов, моделей, алгоритмов обработки информа-
ции, используемых при решении функциональных и проек-
тных задач в ИС. 

К средствам математического обеспечения (МО) от-
носятся:
−	 средства моделирования процессов управления;
−	 типовые задачи управления;
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5. Каковы особенности ведения архива постоянных сведений?
6. Как происходит формирование документов для налоговых 

и других государственных органов?
7. Перечислите задачи управления персоналом, которые ре-

шаются при автоматизации учетно-аналитических кадро-
вых задач.

8. Какие функции автоматизирует модуль «Учет кадров»  
в ИС управления персоналом?

9. Из каких частей состоит алгоритм обработки информации 
об увольнении?

10. На какие вопросы нужно ответить, приступая к проекти-
рованию выходных документов? 

11. Через какие формальные процедуры сотрудники ОК 
фиксируют нарушения трудовой дисциплины?

12. Чем отличается фиксирование фактов в промежуточной 
и основной БД?

13. Какие БД редактируются, если по результатам оценки 
окажется, что работник на данном рабочем месте не под-
тверждает свой профессиональный уровень?

14. Какая система счисления удобна для кодирования рабо-
чего места?

15. Дайте рекомендации по подготовке рекламных материа-
лов по подбору персонала. 

16. Что в управлении персоналом понимается под потоком 
информации?

17. Что является источником первичной информации в кор-
поративной системе? 

18. Назовите известные вам HRSM.
19. Какие специальные пакеты и классы программных про-

дуктов помимо традиционных видов ПО могут представ-
лять интерес для кадровых служб?

20. Дайте характеристику программным продуктам, которые 
называются «Экспертные системы».
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К экономико-математическим моделям предъявляются 
следующие требования:
−	 адекватность модели описываемым свойствам и законо-

мерностям моделируемого объекта;
−	 обеспеченность модели соответствующей полной и досто-

верной информацией;
−	 возможность реализации модели средствами вычисли-

тельной техники;
−	 ориентация на использование известных методов, с помо-

щью которых можно найти искомое решение;
−	 наличие нормативной базы, разработанных классифика-

торов и соответствующих технических средств для описа-
ния модели.
Важнейшим понятием экономико-математического мо-

делирования является понятие адекватности модели, т. е. ее 
соответствие моделируемому объекту или процессу. При этом 
отметим, что полного соответствия модели реальному объекту 
быть не может, поэтому при моделировании имеется в виду не 
просто адекватность, а соответствие тем свойствам системы, ко-
торые считаются наиболее существенными для исследования.

Для описания моделей используются следующие средс-
тва формализации.

Алгоритмические языки – это языки, позволяющие опи-
сать моделируемый объект от ввода исходных данных до 
формирования результатной информации. Применяются 
при программировании экономико-математических и ими-
тационных моделей.

Информационные языки – формализованные языки для 
записи информации с целью ее дальнейшего накопления и 
поиска. Используются в информационно-справочных и поис-
ковых ЭИС.

Схемы  информационных  связей предназначаются для 
описания потоков информации и связей между объектами.

Таблицы предназначаются для формализованной записи 
логических отношений между условиями и действиями по пре-
образованию данных с целью анализа и принятия решений.
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−	методы математического программирования, математи-
ческой статистики, теории массового обслуживания и др.
Математические методы значительно повышают эффек-

тивность эксплуатации компьютера, они используются при 
описании экономической информации, ее структур, опера-
ций с информацией. К математическим методам в экономи-
ке относятся математическое программирование (линейное, 
динамическое, эвристическое), математическая логика, тео-
рия графов, теория массового обслуживания, исследование 
операций и другие виды прикладной математики.

Суть метода математического программирования – опти-
мизация на сетях, которая состоит в разработке сетевой модели 
задачи управления и реализации алгоритма. Методы матема-
тического программирования позволяют определить значение 
неизвестной величины, характеризующей экономические про-
цессы. Основным содержанием математического программи-
рования является метод решения экстремальных задач, возни-
кающих при планировании и управлении экономикой. 

Одним из основных математических методов является 
моделирование информационных процессов. Поскольку ин-
формационный процесс представляет собой сложную систему 
взаимосвязанных процедур, каждая из которых выполняет 
несколько операций, образующих определенную группу или 
тип, то к ее использованию и созданию необходимо подхо-
дить с позиции математического моделирования. Информа-
ция в информационном процессе выступает как предмет и 
продукт труда. Модель – это условный образ реального объ-
екта или процесса, который создается для более глубокого 
изучения действительности. Под моделированием понима-
ется процесс построения, изучения и применения моделей. 
Необходимость моделирования обусловлена сложностью 
и невозможностью изучения реального объекта (процесса) 
напрямую. Поэтому проще создавать и изучать прообразы 
реальных объектов (процессов), т. е. модели. Процесс моде-
лирования включает три элемента: объект исследования, 
субъект (исследователь) и модель.
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−	массовость – предполагает, что алгоритм должен быть 
пригоден для решения всех задач данного типа;

−	 результативность – наличие таких вариантов исходных 
данных, для которых реализуемый по данному алгорит-
му вычислительный процесс должен через конечное число 
этапов остановиться и выдать исходный результат.

3.2. Программное обеспечение информационных систем

Программное обеспечение – совокупность программ для реа-
лизации целей и задач информационной системы, а также нор-
мального функционирования комплекса технических средств.

Программное обеспечение (ПО) – одна из центральных 
обеспечивающих подсистем экономической информацион-
ной системы (ЭИС). Именно программное обеспечение опре-
деляет порядок и алгоритмы функционирования техничес-
ких средств при выполнении процессов обработки данных. 
Таким образом, оно является связующим звеном между тех-
ническим и информационным обеспечением. Однако роль 
его этим не исчерпывается. Программное обеспечение пред-
назначено не только для обработки информации, но и для 
обеспечения нормальной работы технических устройств и 
других программных средств.

Таким образом, необходимость в разработке программно-
го обеспечения обусловливается следующими моментами:
−	 работоспособностью технических средств, поскольку без 

ПО компьютер не может осуществить ни вычислительных, 
ни логических операций;

−	 «дружественным» интерфейсом, облегчающим и улучшаю-
щим взаимодействие пользователя с компьютером;

−	 сокращением цикла решения задачи от ее постановки до 
конечного результата на компьютере;

−	 повышением эффективности использования ресурсов тех-
нических средств.
Значение программного обеспечения настолько велико, 

что в литературе существуют различные подходы к его опре-
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Процесс моделирования носит циклический характер и 
включает следующие этапы [31]:

1) постановка экономической проблемы и ее качественный 
анализ. Данный этап предусматривает формулировку про-
блемы, принимаемые допущения и результаты решения;

2) построение математической модели. Основной целью 
этого этапа является формализация экономической пробле-
мы, выражение ее в виде конкретных экономических зависи-
мостей и отношений;

3) математический анализ модели. Это аналитическое 
исследование модели с использованием математических 
приемов;

4) подготовка исходной информации. Данный этап вклю-
чает подготовку исходной информации с использованием 
методов теории вероятностей, теоретической и математичес-
кой статистики;

5) численное решение. Этот этап предусматривает раз-
работку алгоритмов, составление программ на компьютере, 
непосредственное проведение расчетов;

6) анализ численных результатов и их применение. Це-
лью данного этапа является решение вопросов о правиль-
ности и полноте результатов моделирования, практической 
применяемости модели.

В состав МО входит совокупность алгоритмов. Алго-
ритм – это конечный набор действий, позволяющих чисто 
механически решать любую конкретную задачу из некото-
рого класса однотипных задач. Разработка алгоритма более 
или менее сложной задачи требует высокой квалификации 
исполнителя и хорошего понимания содержания задачи.  
К основным свойствам алгоритмов относятся [31]:
−	 детерминированность (определенность) – набор указаний 

алгоритма должен быть точен и понятен, обеспечивать од-
нозначность результата процесса при заданных исходных 
данных;

−	 дискретность – расчлененность алгоритма на отдельные 
элементарные этапы, возможность выполнения которых 
человеком или машиной не вызывает сомнений;
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Информационный процесс представления знаний
Одним из основных путей повышения качества управле-

ния сложными организационными системами является созда-
ние интеллектуальных информационных технологий (ИИТ).

Создание ИИТ связано с решением комплекса проблем 
синтеза базы знаний (БЗ) в экспертных системах. Синтез БЗ 
является не только сложной научной проблемой, но и дли-
тельным, трудоемким и слабоструктурированным процес-
сом. До 90  % времени при создании систем с базой знаний 
расходуется на процесс приобретения и формализации зна-
ний. Эффектность экспертных систем в значительной степе-
ни определяется знаниями, введенными в БЗ. 

Модели представления знаний
Представление знаний в интеллектуальных информа-

ционных системах (ИИС) – это не только фундаментальное 
понятие, но и решающий аспект их разработки. Выбор мо-
дели представления знаний  (МПЗ) очень сложен ввиду их 
многообразия и размытости критериев выбора и важен, ибо 
он оказывает огромное влияние на любую часть ИИС и пре-
допределяет их возможности (свойства и характеристики). 
Используемый в ИИС формализм представления знаний 
определяет характер их получения и накопления, в резуль-
тате которого создается база знаний, ориентированная на 
определенную структуру представления, а не на сущность 
самих знаний. Выбор модели, не адекватной типам знаний, 
приводит к потере многих существенных деталей приклад-
ной задачи и порождает тривиальный интеллект.

Проблемы представления знаний в компьютерных систе-
мах решаются на трех уровнях:

1) техническом – реализация сложных представлений 
знаний, требующая электронной вычислительной техники с 
чрезвычайно сложной функциональной архитектурой, обес-
печивающей параллельные вычисления и гарантирующей 
протекание процесса представления знаний в режиме ре-
ального времени, а также мощными запоминающими уст-
ройствами;
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делению. В некоторых источниках программное обеспечение 
(Software) определяют как «часть системы, не являющейся 
аппаратными средствами». Такое определение нельзя счи-
тать удовлетворительным, так как при этом к программно-
му обеспечению относят все, что не является техническими 
средствами, тем самым игнорируют такую важную часть, как 
информационное обеспечение (ИО).

В состав программного обеспечения входят общесис-
темные и специальные (прикладные) программные продук-
ты, а также техническая документация.

К общесистемному  программному обеспечению отно-
сятся комплексы программ, ориентированных на пользо-
вателей и предназначенных для решения типовых задач 
обработки информации. Они служат для расширения функ-
циональных возможностей компьютеров, контроля и управ-
ления процессом обработки данных.

Специальное  (прикладное) программное обеспечение 
представляет собой совокупность программ, разработанных 
при создании конкретной информационной системы. В его 
состав входят пакеты прикладных программ, реализующих 
разработанные модели разной степени адекватности, отра-
жающие функционирование реального объекта.

Над слоем операционных систем работают слои различ-
ных приложений. Системные сервисы служат для обра-
ботки и преобразования информации, полученной от сис-
тем управления базами данных (СУБД) и других ресурсов,  
в виде удобном для восприятия конечным пользователем 
или прикладной программой. СУБД иногда выделяются  
в отдельный слой. Этим подчеркивается их высокая значи-
мость как средства хранения в упорядоченном виде данных 
и выполнения базовых операций поиска и извлечения нуж-
ной информации [23; 24; 31].

Техническая документация на разработку программных 
средств должна содержать описание задач, задание на ал-
горитмизацию, экономико-математическую модель задачи, 
контрольные примеры.
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твами логических схем представления знаний являются: 
высокий уровень модульности знаний, лаконичность пред-
ставления, наличие тела анализа и опре деление понятия 
логического вывода, позволяющее получить формальным 
путем новые знания.

Однако им свойственны и недостатки: чрезмерный уровень 
формализации знаний; слабая наглядность, трудность про-
чтения логических формул и сложность их понимания; низ-
кая производительность ИИС при обработке знаний и боль-
шая требуемая память; отсутствие выразительных средств 
для отражения особенностей ПО и структурирования знаний; 
громоздкость при описании больших объемов знаний.

Логические модели в силу присущих им недостатков са-
мостоятельно применяются в ИИС крайне редко. Обычно 
они используются в сочетании с другими моделями пред-
ставления знаний.

Следует отметить, что существуют ряд причин, замедля-
ющих внедрение информационных технологий в управле-
нии персоналом и не связанных только с оценкой готовности 
сотрудников к их использованию. Обзор и анализ опыта ис-
пользования информационных кадровых систем позволяет 
заключить, что многие из них решают локальные задачи и 
не полностью отвечают современным требованиям, предъяв-
ляемым к системам управления персоналом.

Изучение научно-методической литературы, информаци-
онных систем управления персоналом позволяет выделить 
ряд практических рекомендаций, которые необходимо учи-
тывать при выборе программного комплекса по управлению 
персоналом.

Во-первых, любое программное обеспечение, автомати-
зирующее деятельность по работе с персоналом, имеющееся 
на рынке, можно рассматривать как с положительной, так и 
с отрицательной стороны. Например, с одной стороны про-
граммный продукт предоставляет дополнительные возмож-
ности по сравнению с другими пакетами, реализующими тот 
же комплекс задач. С другой стороны, для его внедрения и 
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2) программном (логическом) – создание программ, кото-
рые обеспечивают выполнение всех алгоритмов, необходи-
мых для представления знаний;

3) концептуальном – выработка концепций, моделей, об-
разующих методологию искусственного интеллекта.

Для решения проблемы представления знаний разрабо-
таны разнообразные модели представления знаний (МПЗ). 
В системах искусственного интеллекта используются в ос-
новном четыре типа МПЗ: логические, продукционные, се-
мантические сети и фреймы.

Логические модели 
Логические модели представляют знания в виде формул, 

которые состоят из констант, переменных, функций, предика-
тов, логических связок и кванторов. Каждая логическая фор-
мула дает частичное описание состояния предметной области.

В основе всех логических моделей представления зна-
ний лежит понятие формальной системы М, задаваемой 
четверкой:

М = <Т, Р, А, F>,
где Т – множество базовых элементов (алфавит формальной 
системы); Р – множество синтаксических правил, позволяю-
щих строить синтаксически правильные выражения А из Т; 
А – множество априорно истинных аксиом (любое множество 
синтаксически правильных выражений); F – правила выво-
да, позволяющие расширять множество аксиом.

Среди реализаций логических моделей представления 
знаний различают системы дедуктивного типа (имеют фик-
сированную систему правил вывода) и индуктивного типа 
(правила вывода порождаются системой на основе конечного 
числа обучающих примеров).

В логических моделях синтаксис задается набором пра-
вил построения правильных синтаксических выражений, а 
семантика – набором правил преобразования выражений и 
разрешающей процедурой, позволяющей однозначным об-
разом и за конечное число шагов определить, является ли 
данное выражение семантически правильным. Преимущес-
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Контрольные вопросы 

1. Набор какого вида обеспечения представляет собой ин-
формационная система?

2. В виде какой модели можно представить информацион-
ную систему?

3. Сформулируйте понятие математического обеспечения. 
4. Перечислите основные математические методы. В чем их 

суть?
5. Перечислите основные требования, предъявляемые к эко-

номико-математическим моделям.
6. Какие этапы включает процесс экономического моделиро-

вания?
7. Какие средства формализации используются для описа-

ния моделей?
8. Назовите основные свойства алгоритма.
9. Опишите логические модели представления знаний.
10. Что понимается под адекватностью модели?
11. Какие основные модели представления знаний использу-

ются в системах искусственного интеллекта?
12. На каких уровнях решается проблема представления 

знаний в компьютерных системах?
13. Сформулируйте понятие программного обеспечения. Ка-

ково его назначение?
14. Какие сведения должна содержать техническая докумен-

тация на разработку программных средств?
15. Какова структура подсистемы «Программное обеспече-

ние»?
16. Что включает общее программное обеспечение?
17. Что включает прикладное программное обеспечение?
18. В чем отличие общего программного обеспечения от спе-

циального (прикладного)?
19. Какое противоречие, как правило, необходимо разрешать 

при выборе программного обеспечения?
20. Перечислите практические рекомендации, которые необ-

ходимо учитывать при выборе программного комплекса 
по управлению персоналом.
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использования может потребоваться необходимость переобу-
чения сотрудников, заполнения дополнительного комплекта 
первичных документов и т. д. А это связано с финансовыми 
и временными затратами [6; 31].

Во-вторых, специфика решения задач управления кадра-
ми в рамках конкретного предприятия (структура информа-
ционной базы, взаимосвязи с подразделениями и внешними 
организациями, алгоритмические и другие особенности) раз-
лична. Поэтому так важна возможность адаптации, гибкость 
настройки на конкретные нужды предприятия (настраива-
емость программного продукта на те или иные параметры 
документооборота, законодательства и т. д.). Если такие воз-
можности не предусмотрены, то продукт может очень быстро 
стать бесполезным.

В-третьих, должна быть предусмотрена возможность ус-
тановки отдельных модулей программного комплекса по уп-
равлению персоналом для решения какой-либо одной задачи 
либо совокупности задач. Это позволяет более рационально 
расходовать финансовые ресурсы и обеспечивает приемле-
мый график внедрения и освоения задач по управлению 
персоналом при помощи информационной системы.

Для того чтобы при дальнейшей эксплуатации инфор-
мационных систем автоматизации кадровой деятельности 
избежать проблем по настройке информационной системы, 
необходимо обращать внимание на правовое соответствие 
используемых в пакете документальных форм закреплен-
ным в нормативных актах формам документов по учету пер-
сонала. Следует отметить, что все режимы работы должны 
быть представлены на экране в интуитивно понятной фор-
ме, а при необходимости предусматривать возможность об-
ращений к системе подсказок.
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фикации информационных систем установлен совместно  
ФСТЭК России, ФСБ России и Минкомсвязи. 

Порядок и режим работы с персональными данными рег-
ламентируется:

•	федеральными законами, постановлениями; 
•	 методическими документами ФСТЭК России и ФСБ 

России; 
•	регуляторами:

1) Роскомнадзор – федеральная служба по надзору в сфере 
связи, информационных технологий и массовых коммуни-
каций;

2) ФСТЭК (Федеральная служба по техническому и экспор-
тному контролю) России является федеральным органом 
исполнительной власти;

3) ФСБ (Федеральная служба безопасности). 
Ответственность операторов, владеющих конфиденци-

альной информацией, определяется рядом документов:
•	Кодексом об административных правонарушениях РФ; 
•	Уголовным кодексом РФ;
•	Трудовым кодексом РФ. 

4.2. Мероприятия по обеспечению безопасности 
персональных данных

Мероприятия по обеспечению безопасности ПДн:
−	 определение угроз безопасности ПДн, формирование мо-

дели угроз;
−	 разработка на основе модели угроз системы защиты пер-

сональных данных (СЗПДн) с использованием методов и 
способов защиты, предусмотренных для соответствующего 
класса ИС;

−	 контроль за соблюдением условий использования средств 
защиты информации, предусмотренных эксплуатацион-
ной и технической документацией;

−	 описание СЗПДн.

78

Глава 4. РАБОТА С ПЕРСОНАЛОМ, ВЛАДЕЮЩИМ 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИЕЙ

4.1. Персональные данные: определение, регламент, 
операторы, законы

IT-менеджеры ИС HR в своей работе должны знать ФЗ 
№ 152 «О персональных данных» и руководствоваться им [29]. 

7 ноября 2001 года Российская Федерация подписала Ев-
ропейскую Конвенцию о защите физических лиц при авто-
матизированной обработке персональных данных. Согласно 
этой Конвенции государством был принят Федеральный за-
кон № 152 «О персональных данных». По этому закону орга-
низации и компании, если они обрабатывают персональные 
данные людей (имя, фамилия, год рождения, адрес, группа 
крови и др.), должны эти данные защищать с целью обеспе-
чения защиты свободы и прав человека и гражданина. 

Уточним понятие  «персональные  данные»  (ПДн).  ПДн 
– любая информация, относящаяся к определенному или 
определяемому на основании такой информации физичес-
кому лицу (субъекту персональных данных), в том числе 
его фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес, 
семейное, социальное, имущественное положение, образова-
ние, профессия, доходы, другая информация. Оператор – го-
сударственный орган, муниципальный орган, юридическое 
или физическое лицо, организующие и (или) осуществляю-
щие обработку персональных данных, а также определяю-
щие цели и содержание обработки персональных данных. То 
есть, согласно данной формулировке к операторам можно от-
нести 90 % организаций, занимающихся различной деятель-
ностью. Операторами должна обеспечиваться конфиденци-
альность ПДн, операторы должны провести классификацию 
ИСПДн в зависимости от объемов обрабатываемых ими ПДн 
и угроз безопасности жизненно важным интересам личнос-
тей, общества и государства. Порядок проведения класси-
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фикации информационных систем установлен совместно  
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•	федеральными законами, постановлениями; 
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России; 
•	регуляторами:

1) Роскомнадзор – федеральная служба по надзору в сфере 
связи, информационных технологий и массовых коммуни-
каций;

2) ФСТЭК (Федеральная служба по техническому и экспор-
тному контролю) России является федеральным органом 
исполнительной власти;

3) ФСБ (Федеральная служба безопасности). 
Ответственность операторов, владеющих конфиденци-

альной информацией, определяется рядом документов:
•	Кодексом об административных правонарушениях РФ; 
•	Уголовным кодексом РФ;
•	Трудовым кодексом РФ. 

4.2. Мероприятия по обеспечению безопасности 
персональных данных

Мероприятия по обеспечению безопасности ПДн:
−	 определение угроз безопасности ПДн, формирование мо-

дели угроз;
−	 разработка на основе модели угроз системы защиты пер-

сональных данных (СЗПДн) с использованием методов и 
способов защиты, предусмотренных для соответствующего 
класса ИС;

−	 контроль за соблюдением условий использования средств 
защиты информации, предусмотренных эксплуатацион-
ной и технической документацией;

−	 описание СЗПДн.
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Категория 2 – персональные данные, позволяющие идентифици-
ровать субъекта персональных данных и получить о нем дополнитель-
ную информацию, за исключением персональных данных, относящих-
ся к категории 1.

Категория 3 – персональные данные, позволяющие идентифици-
ровать субъекта персональных данных.

Категория 4 – обезличенные и (или) общедоступные персональные 
данные. 

Наполняемость персональных данных (ХНПД) делится на 
три группы:

1 – в информационной системе одновременно обрабаты-
ваются персональные данные более чем 100 000 субъектов 
персональных данных или персональные данные субъектов 
персональных данных в пределах субъекта Российской Фе-
дерации или Российской Федерации в целом;

2 – в информационной системе одновременно обрабаты-
ваются персональные данные от 1000 до 100 000 субъектов 
персональных данных или персональные данные субъектов 
персональных данных, работающих в отрасли экономики 
Российской Федерации, в органе государственной власти, 
проживающих в пределах муниципального образования;

3 – в информационной системе одновременно обраба-
тываются данные менее чем 1000 субъектов персональных 
данных или персональные данные субъектов персональных 
данных в пределах конкретной организации.

Вне зависимости от того, привлекает ли организация для 
проведения работ по проектированию и созданию СЗПДн 
специализированную стороннюю организацию или строит 
систему защиты самостоятельно, она должна решить следу-
ющие основные задачи: 

1) категорирование ПДн. Иметь четкое представление 
об использовании персональных данных в своей производс-
твенной деятельности. Перечень обрабатываемых ПДн ут-
вердить приказом руководителя. Включить в него сведения 
о подразделениях и сотрудниках, допущенных к соответству-
ющим категориям ПДн;
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По результатам анализа исходных данных типовой ин-
формационной системе присваивается один из следующих 
классов:

класс 1 (К1) – информационные системы, для которых 
нарушение заданной характеристики безопасности персо-
нальных данных, обрабатываемых в них, может привести 
к значительным негативным последствиям для субъектов 
персональных данных;

класс 2 (К2) – информационные системы, для которых на-
рушение заданной характеристики безопасности персональ-
ных данных, обрабатываемых в них, может привести к нега-
тивным последствиям для субъектов персональных данных;

класс 3 (К3) – информационные системы, для которых 
нарушение заданной характеристики безопасности персо-
нальных данных, обрабатываемых в них, может привести к 
незначительным негативным последствиям для субъектов 
персональных данных;

класс 4 (К4) – информационные системы, для которых на-
рушение заданной характеристики безопасности персональ-
ных данных, обрабатываемых в них, не приводит к негатив-
ным последствиям для субъектов персональных данных.

При этом системы классов К1 и К2 должны получать ат-
тестат ФСТЭК, владельцы систем К3 могут просто деклари-
ровать свою защищенность, а К4 защищается вообще по ре-
шению владельца ИС – без участия ФСТЭК.

Таблица 4
Классификация ИС

                                ХИПД
ХПД

3 2 1

Категория 4 К4 К4 К4
Категория 3 К3 К3 К2
Категория 2 К3 К2 К1
Категория 1 К1 К1 К1

Примечание.
Категория 1 – персональные данные, касающиеся расовой, нацио-

нальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и фи-
лософских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни.
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данных или персональные данные субъектов персональных 
данных в пределах конкретной организации.
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специализированную стороннюю организацию или строит 
систему защиты самостоятельно, она должна решить следу-
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1) категорирование ПДн. Иметь четкое представление 
об использовании персональных данных в своей производс-
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законодательным актам страны и регламентирующих сбор, 
обработку, распространение и защиту информации. Такая 
деятельность регламентируется законодательством, приме-
рами которого служат: «Доктрина информационной безопас-
ности Российской Федерации» № Пр-1895 от 09.09.2000 г.; 
Федеральные законы – № 149-ФЗ от 27 июля 2006 г. «Об 
информации, информационных технологиях и о защите ин-
формации», № 152-ФЗ от 27 июля 2006 г. «О персональных 
данных», № 98-ФЗ от 29 июля 2004 г. «О коммерческой тай-
не» и др. Эти документы определяют стандарты и правила, 
в каких случаях и каким образом пользователь имеет право 
оперировать с конкретными наборами данных. Так, чтобы 
защитить свои информационные ресурсы, в соответствии с 
действующим законодательством необходимо осуществить 
комплекс организационных и технических мероприятий по 
защите информации, важной составляющей которого и яв-
ляется применение сертифицированного в системе Феде-
ральной службы по техническому и экспортному контролю 
РФ (ФСТЭК) программного обеспечения, оснащенного крип-
тографическими алгоритмами шифрования, находящимися  
в ведении Федеральной службы безопасности РФ (ФСБ).

Контрольные вопросы

1. Каким законом должны руководствоваться IT-менеджеры 
ИС HR в своей работе?

2. Приведите примеры законодательства, регламентирую-
щего деятельность по обеспечению политики безопасности 
организации.

3. Как рассматривается политика безопасности для любой 
компании? 

4. Дайте определения понятия «персональные данные».
5. Какой орган называется «оператором» применительно к 

обработке персональных данных?
6. Какими органами регламентируется порядок и режим ра-

боты с персональными данными?
7. Какими документами определяется ответственность опе-

раторов, владеющих конфиденциальной информацией? 
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2) изучение бизнес-процессов. Идентифицировать и опи-
сать бизнес-процессы, связанные с обработкой ПДн. Опре-
делить, посредством каких программных и технических 
средств реализуется каждый из этих процессов;

3) составление схемы сети. Вычертить функциональную схе-
му корпоративной сети организации, на которой отметить тех-
нические средства, задействованные в обработке ПДн, и указать 
линии связи, по которым осуществляется передача ПДн. 

Перечень внутренних документов компании
Приказ о создании комиссии по защите ПДн с наделени-

ем ее полномочиями по проведению всех мероприятий, каса-
ющихся организации защиты. 

Положение о персональных данных и их защите. 
Инструкция о порядке обеспечения конфиденциальности 

при обращении с информацией, содержащей персональные 
данные. 

Приказы о возложении персональной ответственности за 
защиту ПДн. 

Договор с субъектом персональных данных, который мо-
жет содержать отдельное письменное согласие субъекта ПДн 
на их обработку. 

Нормативный документ (перечень), аккумулирующий ин-
формацию о персональных данных, обрабатываемых операто-
ром (в том числе их категория, объем и сроки хранения). 

Перечень информационных систем, обрабатывающих 
персональные данные. 

Регламент допуска сотрудников к обработке персональ-
ных данных. 

Перечень сотрудников, допущенных к обработке персо-
нальных данных. 

Должностные инструкции сотрудников, имеющих отно-
шение к обработке ПДн. 

Политика безопасности для любой компании рассматри-
вается, как правило, в качестве набора внешних и корпора-
тивных стандартов, правил и норм поведения, отвечающих 
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законодательным актам страны и регламентирующих сбор, 
обработку, распространение и защиту информации. Такая 
деятельность регламентируется законодательством, приме-
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не» и др. Эти документы определяют стандарты и правила, 
в каких случаях и каким образом пользователь имеет право 
оперировать с конкретными наборами данных. Так, чтобы 
защитить свои информационные ресурсы, в соответствии с 
действующим законодательством необходимо осуществить 
комплекс организационных и технических мероприятий по 
защите информации, важной составляющей которого и яв-
ляется применение сертифицированного в системе Феде-
ральной службы по техническому и экспортному контролю 
РФ (ФСТЭК) программного обеспечения, оснащенного крип-
тографическими алгоритмами шифрования, находящимися  
в ведении Федеральной службы безопасности РФ (ФСБ).

Контрольные вопросы

1. Каким законом должны руководствоваться IT-менеджеры 
ИС HR в своей работе?

2. Приведите примеры законодательства, регламентирую-
щего деятельность по обеспечению политики безопасности 
организации.

3. Как рассматривается политика безопасности для любой 
компании? 

4. Дайте определения понятия «персональные данные».
5. Какой орган называется «оператором» применительно к 

обработке персональных данных?
6. Какими органами регламентируется порядок и режим ра-

боты с персональными данными?
7. Какими документами определяется ответственность опе-

раторов, владеющих конфиденциальной информацией? 
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2) изучение бизнес-процессов. Идентифицировать и опи-
сать бизнес-процессы, связанные с обработкой ПДн. Опре-
делить, посредством каких программных и технических 
средств реализуется каждый из этих процессов;

3) составление схемы сети. Вычертить функциональную схе-
му корпоративной сети организации, на которой отметить тех-
нические средства, задействованные в обработке ПДн, и указать 
линии связи, по которым осуществляется передача ПДн. 

Перечень внутренних документов компании
Приказ о создании комиссии по защите ПДн с наделени-

ем ее полномочиями по проведению всех мероприятий, каса-
ющихся организации защиты. 

Положение о персональных данных и их защите. 
Инструкция о порядке обеспечения конфиденциальности 

при обращении с информацией, содержащей персональные 
данные. 

Приказы о возложении персональной ответственности за 
защиту ПДн. 

Договор с субъектом персональных данных, который мо-
жет содержать отдельное письменное согласие субъекта ПДн 
на их обработку. 

Нормативный документ (перечень), аккумулирующий ин-
формацию о персональных данных, обрабатываемых операто-
ром (в том числе их категория, объем и сроки хранения). 

Перечень информационных систем, обрабатывающих 
персональные данные. 

Регламент допуска сотрудников к обработке персональ-
ных данных. 

Перечень сотрудников, допущенных к обработке персо-
нальных данных. 

Должностные инструкции сотрудников, имеющих отно-
шение к обработке ПДн. 

Политика безопасности для любой компании рассматри-
вается, как правило, в качестве набора внешних и корпора-
тивных стандартов, правил и норм поведения, отвечающих 
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