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В В Е Д Е Н И Е

Интенсивные методы ведения хозяйства требуют обеспечения стро
гой зависимости заработной платы всех категорий работников от качест
ва работы. „Усилившиеся в последнее время элементы уравниловку 
большие недостатки в области нормирования труда, организации зара
ботной платы подрывают ее стимулирующую роль, сдерживают рост 
производительности. С таким положением мириться нельзя. Размер 
заработка каждого труженика должен быть приведен в строгое соот
ветствие с результатами его труда. Жесткая зависимость роста оплаты 
труда от повышения его производительности — важнейшее требование 
хозяйствования в современных условиях, и мы будем со всей настойчи
востью добиваться его неукоснительного соблюдения” 1.

Тем самым XXVII съезд КПСС определил принципиальные положе
ния политики парши в области организации заработной платы и введе
ния в двенадцатой пятилетке новых тарифных ставок и должностных 
окладов работников производственных отраслей народного хозяйства. 
Причем осуществление этих мероприятий должно проходить в основном 
за счет зарабатываемых предприятиями средств.

В целях повышения общественного признания и престижности ин
женерного труда постановлением ЦК КПСС, Совета Министров СССР и 
ВЦСПС от 17 сентября 1986 г. № 1115* признано необходимым не толь
ко значительно (в среднем на 30 -35 %) увеличить должностные оклады 
руководителям, специалистам и другим служащим, но и создать опти
мальные условия для дифференциации их заработной платы в зависимос
ти от качества работы. Для этого существенно увеличиваются возможно
сти повышения должностного оклада работникам в пределах минималь
ных и максимальных размеров по соответствующей должности и введе
ния квалификационных категорий по оплате труда специалистов; приме
няются поощрительные надбавки (до 50 % оклада) за высокие достиже
ния в труде и выполнение особо важных работ на период их проведения; 
совершенствуются системы премирования в направлении усиления связи 
заработной платы с коллективными и индивидуальными результатами 
труда; расширяются права И самостоятельность предприятий в области 
оплаты труда и формирования штатных расписаний.

В этих условиях важнейшей предпосылкой рациональной организа
ции, труда и заработной платы является объективная оценка сложности и 
качества работы каждого работника. Такая оценка осуществляется при

1 Материалы XXVII съезда Коммунистической партии Советского Союза. М.Г 
П«* шгиэдзт, 1986. С. 259.

СП СССР. 1986. № 34. Сг. 179.
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помощи аттестации, систематически проводимой не реже одного раза 
в три года (для мастеров -  в два г о д а ). При переходе на новые усло
вия оплаты труда проводится внеочередная аттестация руководителей 
Производственных подразделений и служб, специалистов и других слу
жащих.

Законом СССР о  государственном предприятии (объединении) уста
новлено: „В  целях улучшения подбора, расстановки и воспитания кад
ров, повышения их деловой квалификации, качества и эффективности 
работы, обеспечения более тесной связи заработной платы с  результатами 
труда предприятие должно проводить аттестацию руководящ их работни
ков  и специалистов.

По результатам аттестации руководитель предприятия принимает 
решение о  повышении или понижении работников в классном звании и 
квалификационной категории, повышении или понижении должностного 
оклада, установлении, изменении или отм ен е надбавок к  должностным 
окладам, повышении в должности или освобождении от должности. 
Избранные коллективами, руководители подразделений в случае призна
ния их по результатам аттестации не соответствующ ими занимаемой 
должности м огут быть освобож дены  от  должности иц основании решения 
коллектива соответствующ его подразделения’0 .

Ответственные задачи аттестации предъявляют вы сокие требования 
к  объективности ф ормируем ы х в ходе ее проведения оценок и реко
мендаций. Однако, как показал анализ подготовительной работы  и опыта 
перевода ряда предприятий на новые условия оплаты труда, практика 
проведения аттестации нуждается в методическом обеспечении. На по
давляющем большинстве обследованных предприятий аттестация прохо
дит инертно из-за необеспеченности нормативными документами2 , в том  
числе необходимыми рекомендациями по аттестации и по оценке качест
ва работы, отсутствия в Квалификационном справочнике должностей 
руководителей, специалистов и служащих3 четких критериев оценки 
сложности и результатов труда для установления работникам квалифи
кационных категорий по оплате труда. Предоставленное предприятиям 
право разрабатывать положения и рекомендации с учетом конкретны х

1 Закон СССР о государственном предприятии (объединении). Ведомости 
Верховного Совета СССР. 1987. № 26. Сг. 385.

2 Основным документом дня аттестации является Положение о Порядке про
ведения аттестации руководящих, инженерно-технических работников и других 
специалистов предприятий и организаций промышленности, строительства, сель
ского хозяйства, транспорта и связи, утвержденное постановлением ГКНТ СССР и 
Госкомтруда СССР от 5 октября 1973 г. № 470/267 (Бюллетень Госкомтруда СССР. 
1974. № 10), с последующими изменениями и дополнениями, утвержденными По
становлениями ГКНТ СССР и Госкомтруда СССР от 22 октября 1$79 г. № 528/445 и 
от 14 ноября 1986 г. № 486/489 (Бюллетень нормативных актов министерств и 
ведомств СССР-1980. № 8; 1987. № 2).

3 Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов 
и служащих. Вып. 1. М.: Экономика. 1987.
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условий практически не реализуется. Лишь в единичных случаях пред
приятия самостоятельно устанавливают критерии оценки качества рабо
ты. Все это создает предпосылки недостатков в осуществлении аттеста
ции и особенно в области квалификационного категорирования, при 
пподсиии которого на практике руководствуются главным образом 
лишь стажем и образованием.

В данной работе предложен один из возможных методических под
ходов к оценке качества работы специалистов предприятий производст
венных отраслей народного хозяйства. Методика апробирована на боль
шом количестве конструкторов и технологов машиностроительных 
предприятий и может быть поэтому использована при их аттестации не
посредственно, без всяких поправок. Для других должностных групп 
(нормировщиков, экономистов и т. д .) , а также категорий работников 
(руководителей и других служащих) требуется незначительная коррек
тировка* удельной значимости учитываемых признаков деловых качеств 
и результатов труда. Приведение этих величин в методике для всех кате
горий и должностных групп работников нецелесообразно, поскольку 
невозможно априорно учесть конкретные производственные особен
ности»

В приложении 4 дается описание экспертного метода установления 
значимости учитываемых признаков. Сами признаки имеют обобщенный 
характер и в той или иной степени присущи любому виду трудовой дея
тельности. С учетом сказанного Методические рекомендации могут быть 
использованы на предприятиях, в учреждениях и организациях других 
отраслей народного хозяйства.

Задачи, связанные с оценкой качества работы, не могут быть решены 
Ооэ учета сложности выполняемых трудовых функций (работы), а также 
требующейся квалификации. Поэтому рассмотрение методических 
положений определения сложности работы приобретает самостоятельное 
значение. Кроме того, метод аналитической оценки сложности может 
быть использован не только для обоснованного установления квалифи
кационных категорий и дифференциации должностных окладов, но и 
как основа рационального разделения труда при решении вопросов 
совершенствования управления.

Рекомендации подготовлены на основе:
общеотраслевых методических рекомендаций по оценке сложности 

работ, выполняемых служащими предприятий и производственных объе
динений (комбинатов), с  учетом изменений в содержании их труда в 
условиях научно-технического прогресса, разработанных отделом орга
низации и нормирования труда служащих НИИ труда и прошедших апро
бацию в отраслях народного хозяйства;

методических рекомендаций по оценке деловых качеств и результа
н т  труда конструкторов и технологов предприятий для аттестации и 
установления должностных окладов, разработанных отделом заработной 
инаты НИИ труда и апробированных широким кругом предприятии.

Заказ №910



1. ОЦЕНКА СЛОЖНОСТИ РАБОТЫ

1.1. Аналитический метод оценки сложности

1.1.1. Качественно различные трудовые функции несопоставимы 
друг с другом при рассмотрении всей их совокупности в  цепом. Вместе с 
тем расчленение процесса труда на отдельные работы дает возможность 
обнаружить в них то общее, что присуще самым различным видам трудо
вой деятельности, оценить их сложность. Для оценки различных по слож
ности трудовых функций используется аналитический метод их расчле
нения на составляющие признаки, основанный на анализе технологии ра
бот и организационно-технических условий их выполнения.

1.1.2. Аналитический метод оценки сложности работ осуществляется 
поэтапно в такой последовательности:

устанавливаются оценочные признаки сложности и Их удельные веса 
в общей оценке сложности работ;

определяются число степеней каждого признака и критерии отнесе
ния к  ним работ;

разрабатывается шкала балльной оценки сложности;
рассчитывается сложность выполнения конкретной работы;
определяется интегральный показатель сложности работ, входящих 

в должностные обязанности исполнителя.
Расчеты, связанные с проведением двух последних этапов, позволя

ют осуществить оценку качества труда, а также установить специалисту 
квалификационную категорию по оплате труда.

1.1.3. Оценивая сложность работы, следует исходить из того, что она 
выполняется работником, облад ающим необходимой для этого квалифи
кацией. При этом не образование и трудовой стаж работника являются 
критериями сложности труда, а работа, которая предопределяет тре
буемый для ее выполнения объем теоретических знаний и практический 
опыт.

1.1.4. Анализ различных работ осуществляется посредством диффе
ренцированного рассмотрения признаков, общих для всех видов труда, 
и оценки их значений.

Затем устанавливаются критерии, характеризующие качественные 
различия в трудовых процессах и позволяющие с  достаточной полнотой 
отразить все многообразие рассматриваемых функций по степени воз
растания сложности признака.

1.1.5. Для каждой степени признака определяется условная количе
ственная мера (определенное число баллов), что позволяет получить шка
лу балльной оценки, на основе которой посредством отнесения работ к



гой или иной степени сложности признака представляется возмож ным 
установить количественные различия в степени их влияния на сложность 
работы.

Наличие однородных признаков в сравниваемых работах и возм ож 
ность их количественной оценки позволяют сопоставить самые разнооб
разные виды деятельности.

1.1.6. По работам, входящим в должностные обязанности, устанав
ливается степень влияния каждого признака путем частной (по данному 
признаку) оценки. Сумма частных оценок по всем признакам (по неко
торым из них они могут оказаться нулевыми) характеризует сложность 
этой р а б о т .

1.1.7. Оценка сложности ведется на основе нормативных докумен
тов, которыми регламентируется деятельность исполнителей и организа
ция трудовых процессов (квалификационные характеристики, должно
стные инструкции, проекты организации труда, положение о  структур- 
иых подразделениях, стан д ар т  по управлению и т. д . ) .

1.1.8. Сложность труда работника определяется исходя из интеграль
ной оценки сложности выполняемых ши работ посредством анализа 
технологии их выполнения и организационно-технических условий 
проведения, а также с  учетом целей и задач, стоящих перед исполните
лем, их содержания и методов достижения этих целей наиболее рацио
нальным путем.

Таким образом, определение сложности работ исходя из степеней 
каждого признака представляет собой  ф орм у укрупненного измерения 
сложности труда (б ез  учета ряда экономических и социальных факторов, 
таких, как условия груда, тяжесть, вредность и т. д .) и сводится в ре
зультате к  качественному анализу процесса труда и количественной оцен
ке показателей сложности выполняемых работ.

1.1.9. Применение аналитического метода оценки сложности способ
ствует:

установлению оптимального разделения труда, предусматривающего 
наиболее целесообразную специализацию работников и их четкое взаимо
действие;

рациональному использованию каждого работника в  соответствии с 
его специальностью н квалификацией;

достижению единства в оплате одинаковых по сложности работ, 
входящих в должностные обязанности;

дифференциации о п л а т  труда и  усилению ее зависимости от  слож
ности выполняемых работ и квалификации исполнителей.

1.2. Установление признаков сложности и их удельной 
значимости в общей оценке сложности работ

1.2.1. Чтобы оценить сложность, необходимо сопоставить качествен
но различные р а б о т  между собой. Осуществить это можно лишь исходя
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из единых критериев оценки, которые должны иметь общеотраслевой 
характер. В качестве таких критериев используются оценочные призна
ки, которые позволяют с наибольшей полнотой характеризовать разли
чия в сложности работ и при этом минимально дублируют значения каж
дого из них.

При выборе признаков, определяющих сложность труда, разработ
чики исходили из необходимости учитывать характер и особенности тру
довой деятельности всех категорий работников, происходящие изме
нения в содержании их труда (в том  числе обусловленные научно-техни
ческим прогрессом), охватить все стороны сложности сравниваемых ра
бот, с тем чтобы обеспечить полную и всестороннюю характеристику 
различных видов конкретного труда. Оценочные признаки отражают ка
чественные стороны труда, внутреннее его содержание, и в первую оче
редь общие, приемлемые для всех видов трудовой деятельности призна
ки, с помощью которых обеспечивается сопоставимость разнокачествен
ных работ.

1.2.2. Организация труда работника, занимающего ту или иную долж
ность, определяет его специализацию, круг выполняемых работ, степень 
их повторяемости и самостоятельности выполнения, что в свою очередь 
характеризует сложность трудовых функций исполнителя. Устанавливая 
оценочные признаки, с помощью которых могут быть отражены качест
венные стороны труда, следует руководствоваться тем, что:

сложность работ определяется прежде всего их содержанием, так 
как чем сложнее трудовые функции того или иного работника, тем, 
очевидно, сложнее его труд;

значительную роль играет разнообразие работ. Чем разнообразнее 
задачи, которые приходится решать работнику, тем сложнее его труд;

исполнители выполняют свои должностные обязанности с различной 
степенью самостоятельности: работник трудится под непосредственным 
оперативным руководством в пределах строго регламентированного за
дания или работает самостоятельно на основе утвержденной программы; 
выполняет работу самостоятельно на основе общих указаний или руко
водствуется детальным рассмотрением путей и методов решения пос
тавленной задачи;

труд значительной части как руководителей, так и специалистов 
связан с подчиненными, поэтому масштаб и сложность этого руководст
ва должны также учитываться в качестве фактора, определяющего его 
сложность;

каждый работник, какую бы должность он ни занимал, несет ответ
ственность за порученное дело. Однако ответственность как признак 
сложности работы неотделима от функций, составляющих содержание 
труда. Поэтому чем сложнее функции работника, тем выше его ответст
венность с точки зрения влияния на эффективность производства и воз
можных негативных последствий в случае допущения ощибки. Вместе с 
тем у определенной категории работников в силу специфики их труда и
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условий производства сущ ествует ответственность, дополнительная по 
отношению к  той, что вытекает из должностных обязанностей. Такая 
отнотствениость при оценке сложности работ рассматривается в  качестве 
самостоятельного фактора.

1.2.3. Анализ различных работ, выполняемых служащими различных 
категорий (долж ностных обязанностей), позволил выделить следующие 
признаки сложности их труда.

характер работ, составляющ их содержание труда; 
разнообразие (ком плексность) работ; 
самостоятельность выполнения работ; 
масштаб и сложность руководства ; 
дополнительная ответственность.

Первый признак характеризует технологическую сложность трудово
го процесса, четыре последующие в большей степени обусловлены  орга
низацией труда. Их совокупность применительно к о  всем  видам работ 
иМосночивает достаточно полную и всестороннюю характеристику слож 
ности.

1.2.4. Принципиальным воп росом  при проведении аналитической 
шишки сложности работ является так называемое взвешивание оце
ночных признаков, иначе говоря , определение удельной значимости, Ха
рактеризующей влияние каж дого из них.

Наиболее реальной на данной стадии разработки аналитического ме- 
года оказалась экспертная оценка значимости признака -  его влияния 
па сложность работ, в результате чего устанавливается его  дол я  в общ ей 
о  цепко сложности работ. Проведенная с  участием отраслевых организа- 
цпй-соиснолнителей экспертная оценка влияния принятых в качестве ос- 
шжополагающих признаков сложности приведена в табл. 1.

Т а б л и ц а  1

Экспертные оценки признаков сложности

Признаки сложности
Удельная значимость признака 

в общей оценке сложности работ

1. Характер работ, составляющих содер 0,30
жи ммс труда

А ГшмоиОрпэие (комплексность) работ 0,15
А% Самостоятельность выполнения работ 0,25
4, Мшмцтаб и сложность руководства 0,15
.1. Дополнительная ответственность 0,15

1.2.5. Правильность определения этих значений мож но проверить 
лишь эмпирически, т. е. установить, обеспечивают ли принятые удельные
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веса такое распределение работ по сложности, которое соответствует 
представлениям привлеченных к  решению этого вопроса экспертов, ис
ходя из их практического опыта. О правомерности такого распределения 
влияния признаков свидетельствует то, что первые три признака, харак
теризующие черты, присущие любой управленческой работе, составляют 
70 % общей сложности, а два последующие, обусловленные характером 
должностных обязанностей, их разнообразием и самостоятельностью (к о 
торые в какой-то мере ранее учтены), составляют 30 % общей сложности.

1.3. Определение числа степеней признаков 
и критериев отнесения к  ним работ

1.3.1. По каждому из оценочных признаков сложности работ уста
новлены степенные разграничения, обусловленные качественными разли
чиями в труде, и критерии отнесения к  ним конкретных работ. При этом  
определенным степеням сложности д олжны соответствовать характерис
тики, которые рассматриваются в порядке постепенного усложнения ра
бот. Тем самым созданы предпосылки для сопоставления работ по слож
ности и возможности количественного выражения различий в их слож
ности, а также анализа процесса перехода от  простого труда к  сложному.

1.3.2. Вопрос о  числе степеней решен исходя из общего диапазона 
сложности работ по каждому признаку. Это число установлено на основе 
анализа различных видов трудовых функций и возможности дифферен
цировать каждый из признаков. Число степеней того или иного признака 
в известной мере является производным от  его значимости (удельного 
веса в  общей оценке сложности работ). Это подтверждается, например, 
тем, что наибольшая дифференциация по степеням сложности прослежи
вается применительно к  признакам, составляющим 30 либо 25 % общей 
сложности работ.

1.3.3. Число степеней каждого из признаков сложности зависит от 
видов работ, подлежащих оценке, и их характеристик, следовательно, не 
является стабильным и связано с  изменениями в содержании труда слу
жащих, в том  числе под влиянием технического прогресса (изменений 
в  технике, технологии, организации труда и т. д .) . Таким образом, 
основой для определения числа степеней признаков н критериев отнесе
ния работ к  соответствующим степеням служит объективно существую
щая разница между наименее и наиболее сложной работой.

1.3.4. Путем установления числа степеней по отдельным признакам 
и критериев отнесения к  ним работ определен общий диапазон их слож
ности, а исходя из этого представляется возможным оценить сложность 
совокупности работ, которые выполняет работник в соответствии со 
своими должностными обязанностями, т. е. получить интегральный 
показатель сложности.

1.3.5. Обобщенные характеристика степеней (уровней) сложности 
по каждому из оценочных признаков (т. е. межотраслевые параметры
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сложности применительно к  р азл и ты м  трудовы м функциям служащих) 
и критерии отнесения к  ним качественно различных работ, которыми 
следует руководствоваться при оценке их сложности, приведены в  при
ложении 2. Сочетание параметров сложности характеризует тот или иной 
уровень сложности конкретных работ.

1.4. Количественная оценка сложности

1.4.1. Для выражения качественных различий в  трудовых функциях 
работника необходимо установить для каждой степени принятых оценоч
ных признаков сложности работ условную количественную меру, то есть 
определенное число баллов, и составить таблицу балльной оценки. Услов
ная количественная мера для каждой степени установлена исходя из пяти 
признаков, которы ми характеризуется сложность работ, и х  доли в  о б 
щей сложности работ и  числа степеней каждого признака.

1.4.2. Принимав условие, что число баллов от  степени к  степени на
растает равномерно, балльные оценки степеней сложности признаков 
можно определить умножением удельной значимости признака на соот
ветствующую степень. Например, оценка первой степени признака „ха
рактер работ, составляющих содержание труда1' равна 0 3 .  Оценка вто
рой степени составит 0,6 (0 3  • 2 ) ,  третьей степени — 0,9 (0 3  • 3 ) и т. д. 
д о  десятой степени, оценка которой  равна 3 баллам (0,3 * Ю ). Оценки 
степеней сложности по признаку „разнообразие (комплексность) работ”  
составят: первой степени — 0,15, второй -  0 3  (0,15 • 2 ) , . . . ,  восьмой -  
1,2 (0,15 • 8 ) (см . табл. 2 ) .

Т а б л и ц а  2
Балльные оценки признаков сложности

Признаки
Мак
си-

Удель
ная

Чис
ло

ЛТА*

Балльная оценка уровней признаков с учетом 
их удельной значимости (ay . xj)

vilU жни уТН
пое

коли
чест
во

бал
лов

чи-
мость 
приз
нака 
в об
щей 
оцен

ке 
(Х{)

ЧЮ
пе
ней

1 г 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Характер ра
бот, составляю
щих содержа
ние труда

2. Разнообразие 
(комплекс
ность) работ

3. Самостоятель
ность выполне
ния работ

3.0

1,20

2.00

0,30

0,15

0,25

10

3

8

0,30

0,15

0Д5

0,60

0,30

0,50

0.90

0,45

0,75

1.20

0,60

1.00

1,50

0,75

1,25

1,80

0,90

1,50

2,10

1,05

1,75

2,40

1,20

2,00

2,70 3,00
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Продолжение табл. 2

Признаки
сложности

Мак
си-

маль-
ное

коли
чест
во

бал
лов

Удель
ная 
зна
чи

мость 
приз
нака 
в о б 
щ е» 

оцен
ке 
(Х|)

Чис
ло
сте
пе
ней

Балльная оценка уровней признаков с учетом 
их удельной значимости (ау « xj)

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10

4. Масштаб» 1,05 ОД 5 7 0,15 0,30 0,45 0,60 0,75 0,90 1,05
СЛОЖНОСТЬ РУ'
ков о детва

5. Дополнитель 1,05 0Д5 7 0Д5 0,30 0,45 0,60 0,75 0,90 1,05
ная ответствен
ность

И т о г о  8,30 1,00

1.4.3. Отнесение работ к той или иной степени сложности позволяет 
дифференцированно выявить различия в степени влияния отдельных 
признаков и получить показатели сложности конкретных работ. При 
этом им дается частная (по каждому признаку) количественная оценка. 
Сумма полученных частных оценок по всем признакам составит слож* 
ность рассматриваемой работы.

1.4.4. После того как установлены признаки, характеризующие слож
ность работ, их удельная значимость в общей оценке сложности работ, 
определено число степеней (уровней) каждого признака и принята их ус
ловная количественная мера, рассчитываются показатели сложности 
работ:

S* в  ^  aij * x i>1= 1

где Sfc — показатель сложности k-й работы (в баллах); 
п — число признаков сложности; 

ау — j-й уровень i-ro признака (в баллах);
Xj -  удельная значимость i-ro признака сложности работы (в долях 

единицы).
Затем рассчитывается суммарный показатель сложности .работ 

(Scум) • входящих в  должностные обязанности исполнителя:

ScyM — Ё  Sjj, 
k— 1

где m — количество выполняемых работ.
Суммарный показатель сложности рассчитывается применительно
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к конкретной должности и представляет собой среднее значение, так 
кок слагается из средних значений показателей сложности отдельных 
робот.

1.6. К валиф икационное категорирование специалистов 
п о  оплате труда

1.5.1. Должностные обязанности специалистов, имеющих должности 
одинаковых наименований, различны по сложности (по характеру и 
содержанию работ, их разнообразию, масштабам деятельности работ* 
ника, его самостоятельности и ответственности) и требуют разной ква
лификации. Исходя из этого осуществляется разграничение их трудовых 
функций с учетом показателей, характеризующих сложность выполне
ния работ, и квалификационное категорирование по оплате труда.

1.5.2. Целью квалификационного категорирования является совер
шенствование разделения труда, обеспечение выполнения работ опре
деленной сложности работниками, имеющими необходимую для этого 
подготовку, а также установление различий в оплате труда работникам, 
шнимающим должности одного наименования (например, инженеров по 
подготовке производства в производственно-диспетчерском отделе, 
экономистов по планированию в планово-экономическом отделе и т. п .).

Внутридолжностное квалификационное категорирование позволяет 
обоснованно дифференцировать оплату труда, способствует более полно
му учету различий в сложности работ и квалификации, исполнителей и 
обеспечению на этой основе рациональной расстановки кадров, лучшего 
использования специалистов, повышения эффективности их труда и 
заинтересованности в росте профессиональной квалификации (для пере
хода из одной квалификационной категории в другую), усиления роли, 
значения и действенности аттестации специалистов.

1.5.3. Для внутридолжностного квалификационного категорирова
ния оценивается сложность работ, предусмотренных должностными обя
занностями по той или иной должности. При этом необходимо руковод
ствоваться целесообразностью разделения труда между исполнителями, 
имеющими разный уровень квалификации и возможностью распределе
ния трудовых функций на относительно однородные по сложности ра
боты. Таким образом, квалификационное категорирование предусматри
вается по должностям, при замещении которых обязанности работников 
достаточно разнообразны по сложности и требуют от исполнителей 
разной квалификации.

1.5.4. Введение квалификационного категорирования в наибольшей 
морс осуществимо и оправданно применительно к  категории специалис
тов (в сравнении с другими служащими). Разнообразие работ, выполняе
мых специалистами, позволяет распределить их между исполнителями и 
способствует лучшему использованию знаний и умений работника, дости
жению лучших результатов его труда и поэтому должно отражаться на

Эпкпэ №910
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уровне их оплаты (в соответствии с  установленной квалификационной 
категорией).

На основе данных о диапазоне сложности выполняемых работ це
лесообразно устанавливать квалификационные категории по должное* 
тям инженеров, экономистов, техников, бухгалтеров, юрисконсультов 
и других специалистов, осуществляющих общие для всех отраслей на
родного хозяйства функции управления производством*

Категорирование специалистов осуществляется (в пределах одной 
и той же должности без изменения ее наименования) применительно к  
полным наименованиям должностей, характеризующих содержание их 
работы или сферу деятельности и выполняющих общеотраслевые функ
ции (например, инженер-конструктор, экономист по материально-тех
ническому снабжению, техник по стандартизации и т. п.) , а также специ
фических для отдельных отраслей народного хозяйства (например, 
инженер по горным работам и маркшейдер в угольной промышленнос
ти; агроном и зоотехник в сельском хозяйстве; колорист и художник- 
модельер в легкой промышленности и т. п .), которые предусмотрены 
Общесоюзным классификатором профессий рабочих, должностей служа
щих и тарифных разрядов, утвержденным Госстандартом СССР1.

Исходя из диапазона сложности работ, выполняемых специалистами, 
устанавливаются, как правило, три и лишь в отдельных случаях — четыре 
уровня оплаты труда при категорировании должностей, замещение кото
рых требует высшего или среднего специального образования. Выделе
ние четырех уровней предусматривается для работников, занимающих 
должности инженеров, результаты деятельности которых непосредствен
но влияют на ускорение научно-технического прогресса (конструкторов, 
технологов, программистов, электронщиков, дизайнеров, математиков).

По должностям, при замещении которых устанавливается минималь
ный (третий либо четвертый) уровень, категория не указывается. По ка
тегорируемым должностям не имеет смысла сохранение должностей 
старших специалистов.

1.5.5. Основной критерий квалификационного категорирования — 
сложность работ, выполняемых специалистами.

Наряду со сложностью работ учитываются необходимые требования 
к профессиональной квалификации исполнителей — уровень их подго
товки (наличие высшего или среднего специального образования), опыт 
работы (стаж работы по специальности), а также практические резуль
таты деятельности. Кроме того, важными показателями квалификации 
служат эффективность выполненных работ, определяемая по конечным 
результатам, новизна работ, инициативное и творческое отношение к  вы
полнению заданий и внедрению результатов трудовой деятельности.

1.5.6. При установлении квалификационных категорий следует ис-

* Общесоюзный классификатор. Профессии рабочих, должности служащих 
и тарифные разряды 186016. М.: Экономика, 1987.

14



ходить из диапазона сложности работ для каждой категории. Группы ра
бот по сложности, свойственные каждой квалификационной категории, 
определяются на основе централизованно устанавливаемых общих прин
ципиальных подходов и с учетом специфических особенностей организа
ции производства, труда и управления в отраслях народного хозяйства.

На основе классификации работ по сложности и анализа необходи
мых требований к  знаниям и умениям специалистов установлены исполь
зуемые в качестве критериев внутридолжностного категорирования по 
оплате труда следующие группы:

максимальная (особо сложные работы);
средняя (высокой и повышенной сложности работы);
минимальная (средней сложности работы).

К особо сложным относятся комплексные работы, которые в макси
мальной степени соответствуют критериям отнесения к  первой квалифи
кационной категории. Выполняющие их специалисты должны иметь не 
только профессиональные знания, но и ориентироваться в смежных об
ластях науки и техники, использовать передовой производственный 
опыт, обладать необходимыми знаниями и способностями для изыска* 
пня резервов производства и повышения эффективности труда.

К высокой и повышенной сложности относятся разнообразные ра
боты, выполнение которых осуществляется, как правило, самостоятель
но на основе общих указаний руководителя. Выполняющие их специа
листы должны обладать глубокими профессиональными знаниями и 
необходимым практическим опытом.

К средней сложности относятся работы, повторяющиеся в пределах 
регламентированного задания, в котором определяются возможные 
методы решения стоящих перед исполнителем задач, указываются 
руководящие и нормативные материалы, необходимые в процессе тру
да, которые в минимальной степени соответствуют критериям отнесения 
к квалификационным категориям.

Специалистам, выполняющим работы преимущественно максималь
ной группы сложности, устанавливается первая квалификационная ка
тегория, а специалистам, которые выполняют преимущественно работы 
средней группы, — вторая (по ряду перечисленных выше инженерных 
должностей, непосредственно влияющих на научно-технический прог
ресс, -  третья) квалификационная категория. При выполнении работ, 
соответствующих минимальной группе сложности, категория квалифи
кации не указывается. Это, как правило, молодые специалисты с  выс
шим образованием, не имеющие опыта работы и проходящие по сущест
ву стажировку по занимаемой должности, а также работники со средним 
специальным образованием, но обладающие достаточным стажем прак
тической работы для выполнения обязанностей в полном объеме, пред
усмотренных квалификационными характеристиками инженерно-техни
ческих должностей.

1.5.7. Квалификационное категорирование работников, занимающих
3*



должности техников и других специалистов, на которые назначаются 
лица, имеющие среднее специальное образование, также осуществляется 
на основе изложенных принципов.

Работникам, имеющим среднее специальное образование и выполня
ющим разнообразные работы по одной из технических или экономичес
ких функций управления производством (близкие по сложности к ра
ботам, поручаемым инженерам (экономистам) без квалификационной 
категории), связанные с выбором вариантов решений задач, поставлен
ных перед ними руководителем, который оказывает им методическую 
помощь и контролирует правильность выполнения работы, устанавлива
ется первая квалификационная категория; работникам, которые имеют 
среднее специальное образование и выполняют просше разнообразные 
работы по одной из технических или экономических функций управ
ления под Непосредственным руководством инженера (экономиста) или 
руководителя подразделения, — вторая квалификационная категория. В 
случае выполнения техником однообразных, часто повторяющихся 
работ, связанных с решением определенного круга вопросов в масштабе 
подразделения, которые в ходе выполнения постоянно контролируются, 
квалификационная категория не указывается.

1.5.8. Квалификационные категории по оплате труда устанавливают
ся по результатам аттестации на основе принимаемых аттестационными 
комиссиями рекомендаций.

Обязательным условием установления работникам квалификацион
ных категорий является соответствие сложности фактически выполняе
мых работ требованиям, предусматриваемым для специалистов пашой 
квалификационной категории.

1.5.9. Поскольку конкретные параметры степеней сложности выпол
няемых работ могут быть установлены только с учетом особенностей 
организации производства, труда и управления, необходимо определять 
отраслевые условия отнесения работников к  той или иной квалифика
ционной категории исходя из общих критериев категорирования, а так
же требований, предусмотренных Квалификационным справочником 
должностей руководителей, специалистов и служащих и другими норма
тивными документами, регламентирующими труд служащих.



2. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА РАБОТЫ

2.1. Комплексная оценка качества работы

2.1.1. Качество работы характеризует достигаемую работником ре
зультативность труда определенной степени сложности, которая обус
ловлена уровнем его профессионально-квалификационной подготовки и 
присущими ему деловыми качествами.

При-оценке качества работы специалистов следует учитывать особен
ности их деятельности, результаты которой проявляются в большинстве 
случаев через определенный промежуток времени в итогах коллектив
ных усилий (хозрасчетные результаты производственной деятельности 
предприятий, осуществление мероприятий в области НТП, повышения 
качества продукции, совершенствования управления, организации со
циалистического соревнования н социального развития коллектива и 
т. д .) . В то же время большое значение имеют показатели Индивидуаль
ной результативности труда (качество выполнения должностных обязан
ностей, определенных должностными инструкциями).

Оценка качества работы для дифференциации должностных окладов 
предполагает обеспечение ее сравнимости и соизмерения по всей сово
купности работников. Это может быть достигнуто путем выявления ос
новных обобщенных признаков, присущих в равной степени различным 
видам трудовой деятельности. Количественное выражение оценки обес
печивается применением системы баллов.

2.1.2. Наиболее полная и объективная оценка может быть достигнута 
На основе учета признаков, присущих работнику и выполняемой им ра
боте. Признаками, характеризующими работника, являются его профес
сионально-квалификационный уровень (Kj )  и деловые качества ( / j ) ,  
создающие необходимые предпосылки для выполнения соответствую
щих обязанностей. Признаками, характеризующими работу, являются ее 
сложность (К з) и конкретно достигнутый результат ( /г ) .

Оценки деловых качеств ( / j )  и результатов труда (/2)  можно сум
мировать, поскольку они имеют родственное единство. Деловые качест
ва можно рассматривать как обобщенную, косвенную характеристику 
свойственной данному работнику результативности в любом трудовом 
начинании, так как выявить эти качества (компетентность, самостоятель
ность, инициативу и др.) можно лишь через их проявление в работе, дос
тижение определенного эффекта, по накопленным наблюдениям. Оценка 
текущих результатов труда дополняет, обосновывает, иллюстрирует 
оценку деловых качеств, поскольку учитывает реальное количество и 
качество заданий, выполненных за межаттестационный период.
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Однако учет лишь деловы х качеств рабопш ка и текущ их результа
тов его труда еще не характеризует достаточно полно качество его рабо
ты  относительно других работников, поскол ьку  несоизмеримыми оста
ются уровни этих показателей у  работников различных квалификацион
ных трупп, выполняющих раэносложные функции. Например, вы сокие 
деловые качества м огут  проявлять в  работе и техник, и ведущий инже
нер. Однако общественная значимость деловы х качеств (отдача) с  п о 
зиций профессионально-квалификационной подготовленности работни
к ов  существенно различается. Аналогично следует рассматривать и оцен
к у  результатов труда — с  позиций сложности выполняемой работы. 
Нельзя допустить получение вы соки х оценок результатов труда за счет 
выполнения более просты х работ. П оэтом у оценки профессионально- 
квалификационного уровня (K j)  и сложности выполняемых функций 
(К г ) принимают ф ор м у  корректирующ их коэффициентов.

Комплексная оценка качества работы  выражается формулой

L = K ,  • / ,  + К 2 * / 2.

Коэффициенты К х и К 2 позволяют привести к  единому знаменателю 
оценки качества работы  работников различных должностных рангов.

2.1.3. Удельная значимость всех четырех элементов комплексной 
оценки принимается равной, поскольку оптимальным в условиях пра
вильной расстановки кадров является их полное соответствие друг 
другу подобно зеркальному отражению.

2 .1 .4 . Каждый элемент комплексной оценки (К } ,  1и  К 2 , / 2)  предс
тавляет набор признаков (критериев), не дублирующ их друг друга, 
присутствующих в  л ю бом  виде трудовой деятельности и совокупн о вы 
ражающих достаточно полно общественную ценность рабопш ка. Соеди
нение признаков в  оценке каж дого элемента производится с  учетом и х  
удельной значимости, выраженной в  долях единицы.

В отборе и определении удельной значимости признаков принимало участие 
представительное число экспертов из высококвалифицированных руководителей 
и специалистов.

Предложены два варианта набора признаков деловых качеств и результатов 
труда (для руководителей и специалистов), имеющих некоторые незначительные 
отличия в содержании и их удельной значимости. В рамках категорий руководите
лей и специалистов наборы признаков принимаются едиными Для всех аттестуе
мых независимо от их функциональной группы. Изменяется лишь удельная значи
мость признаков в наборе деловых качеств и результатов труда, т. е. удельные веса 
в наборах идентичных признаков у конструкторов, технологов, экономистов и 
т. д. будут различными.

По двум другим элементам комплексной оценки — профессионально-квалифи
кационному уровню и сложности выполняемых функций -  вследствие особого Их 
содержания и несколько отличных способов определения удельная значимость 
признаков принимается единой для всех кВалификаиионно-должносгных групп 
специалистов.
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В данной работе приведен готовый (апробированный) набор приз
наков с оценкой их значимости для аттестации работников конст
рукторской и технологической служб машиностроительных пред
приятий1.

2.2. О ценка проф есси он ал ьн о-квал и ф и кац и он н ого  
у р о в н я  р а ботн и к ов

2.2.1. Для оценки профессионально-квалификационного уровня спе
циалистов и других служащих принимается единый набор признаков с 
их неизменной для всех категорий работников удельной значимостью: 
образование, стаж работы по специальности, а также рационализаторс
кая, изобретательская, публицистическая и т. п. деятельность.

2.2.2. По образованию все аттестуемые работники распределяются 
на 3 группы: I —общее среднее (полное или неполное); II — среднее 
специальное; Ш — высшее или незаконченное высшее (IV—V  курсов 
вуза) образование. Номер группы, в которую попадает работник по 
уровню образования, определяет его оценку по этому признаку. Та
ким образом, минимальная оценка составит 1 балл, максимальная -  
3 балла.

2.2.3. В зависимости от стажа работы по специальности аттестуемые 
работники распределяются на 4 группы, формируемые с учетом образо
вания (см. табл. 3 ). По данным исследований НИИ труда, стаж влияет

Т а б л и ц а  3
Оценка стажа работы по специальностн с  учетом образования работников

Номер
стаже-
вой

группы

Оценки
стажа

Стаж работы по специальности (количество лет) у работников, 
имеющих образование

1 группа -  общее 
среднее (полное 
или неполное)

11 группа -  среднее 
специальное

Щ группа — высшее 
или незаконченное 

высшее

1 0,25 0-5 0 -9 0 -9
2 0,50 5-13 9-13, свыше 29 9-17 , свыше 29
3 0,75 13-17, 21-29, 

свыше 29
13-17, 21-29 17-25

4 1 17-21 17-21 26-29

на результативность труда работников с различным уровнем образова
ния неодинаково. Например, для имеющих общее среднее и среднетехни
ческое образование наиболее продуктивным является стаж 17—21 год. 
При дальнейшем увеличении стажа, которому не сопутствует рост обра-

1 Порядок определения удельной значимости признаков для оценки деловых 
качеств и результатов труда работников другая служб или предприятий других от
раслей представлен в приложении 4.
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зования работника, результативность снижается. Для специалистов с выо- 
шим и незаконченным высшим образованием при стаже более 21 года 
результативность груда продолжает возрастать, однако при стаже работы 
свыше 29 лет резко падает.

Степень влияния стажа работы по специальности на результатив
ность труда специалистов примерно в 4 раза ниже влияния образования 
Поэтому совокупный учет этих квалификационных признаков предпо
лагает Их разную значимость. Для образования она равна 1, а для стажа — 
0,25. Таким образом, минимальная оценка стажа работы составляет 0,25, 
максимальная — 1.

2.2.4. При оценке профессионально-квалификационного уровня 
рекомендуется учитывать число изобретений и рационализаторских 
предложений, выступлений в печати и т. и., являющихся косвенными 
признаками роста квалификационного уровня специалиста через различ
ные формы подготовки, повышения квалификации, а также самообра
зование. Максимальное значение этого признака принимается равным 
0,3 балла.

2.23. Коэффициент профессионально-квалификационного уровня 
работника ( K j )  определяется по формуле

к,----- - -----

где О -  оценка образования (О »  1; 2; 3 ) ;
S — оценка стажа работы по специальности (S « 0 ,2 5 ;  0,5; 0,75; 1);
R — оценка изобретательской, рационализаторской, публицистичес

кой и т. п. деятельности (R  =  ОД; 0,2; 0 ,3 );
4 ,3— постоянная величина, соответствующая сумме максимальных 

оценок по образованию, стажу, изобретательской и рационали
заторской, публицистической и т. п. деятельности»

Пример 1. Расчет коэффициента 1фофессиональноквалифккационного уров
ня специалиста (K i).

Аттестуемый работник инженер*технолог III категории Петров В.Н. имеет: 
образование- среднетехническое; 
стаж работы по специальности -  22 года;
количество внедренных предложений в межаттестационныя период -  2» 
В соответствии с табл» 3 в 2 балла оценивается уровень подготовки аттесту

емого и в 0,75 балла -  стаж его работы.
Его рационализаторская деятельность оценивается в ОД балла (в данном 

примере каждое предложение 0,1 балла):

2 + 0,75 + 0,2 
4,3

-  0,69.

Таким образом, Коэффициент профессионально-квалификационного уровня 
Петрова В.Н. равен 0,69.
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2.3. Оценка деловых качеств 
работников

2.3.1. Оценку деловых качеств специалистов, как и других слу
жащих, следует проводить с учетом следующих признаков: компе
тентность, способность четко организовать и планировать свой труд, 
сознание ответственности, самостоятельность и инициатива, способ
ность осваивать и использовать новые методы в работе, работоспо
собность, способность поддерживать контакты с  другими работни
ками1.

Отбор признаков оценки деловых качеств произведен с  учетом тре
бований Квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих к  профессионально-квалификационной подго
товке работников.

2.3.2. Каждый признак деловых качеств имеет четыре уровня 
(степени) проявления и оценивается в баллах: низкий -  1, сред
ний — 2, выше среднего — 3, высокий — 4 балла. Оценка (от 1 до 
4  баллов) устанавливается работнику по каждому признаку в соот
ветствии с характеристиками уровней оценок, которые даны в при
ложении 1.

2.5.3. Для упрощения расчетов рекомендуется использовать балль
ные оценки уровней признаков с учетом их удельных весов, приведен
ные в табл. 4 и 5.

2.3.4. Оценка всей совокупности деловых качеств (Л ) произ
водится путем суммирования оценок признаков, умноженных на их 
удельную значимость, и может быть выражена формулой

h =  5  *ij * xi,

где i — порядковый номер любого признака деловых качеств (i — 
~  1 ,2 ,.. .,  п) j

п — число признаков (п  =  7 ; п =  8 ) ;  
j  — уровень любого признака у аттестуемого (j =  1 , 2 , 3 , 4 ) ;  

aij — j*H уровень i-ro признака у  аттестуемого работника (в бал
лах);

X i - удельная значимость i-ro признака в общей оценке деловых 
качеств (в долях единицы).

1 Для оценки деловых качеств руководителей набор признаков несколь
ко изменяется, поскольку эти работники должны характеризоваться не только 
как специалисты, но и как организаторы, воспитатели своих подчиненных (см. 
табл. 5 ).
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Балльные оценки признаков, определяющих деловые качества 
специалистов конструкторских н технологических служб 

машиностроительных предприятий

Т а б л и ц а  4м

Признаки деловых качеств Специалисты конструкторских служб

Удельная 
значимость 
признака 
В данном 

наборе 
<*i>

Балльная оценка уровней 
признаков с учетом их 
удельной значимости

( « а*  ч >

Специалисты технологических служб

Удельная 
значимость 
признака 
в данном 

наборе 
«Ч>

Балльная оценка уровней 
признаков с учетом их 
удельной значимости

(•а* ч >

1. Компетентность 
2- О ю собность четко органи

зовать и планировать свой

0,33
0,07

0,33
0,07

0,66
0,14

0,99
' 0,21

1,32
0,28

0,26
0.13

0,26
0,13

0 4 2
0,26

0,78
0,39

1,04
0 4 2

3.

4.

5.

6.
7.

труд
Сознание ответственности 
за Выполняемую работу 
Самостоятельность и ини
циатива
Оюсобность осваивать но
вые вопросы и использо
вать новые методы в ра
боте
работоспособность 
Оюсобность поддержи
вать контакты с другими 
работниками

0,25

0,14

0,08

0 4 8
0,05

0,25

0,14

0,08

0,08
0,05

040

0,28

0,16

0.16
0,10

0,75

0,42

0,24

0 4 4
0,15

1,00

0 4 6

0,32

0,32
040

0,14

0,12

0,12

0,13
0,10

0Д4

0,12

0,12

0,13
0Д0

0 4 8

0 4 4

0 4 4

0 4 6
0 4 0

0,42

0,36

0,36

0,39
0,30

046

0,48

0.48

042
0,40

И т о г о 1,00 1,00



Т а б л и ц а  S
Балльные оценки признаков, определяющих деловые качества руковод ителей 
конструкторских и технологических служб машиностроительных предприятий

Признаки деловых качеств Начальники конструкторских отделов и бюро Начальники технологических отделов и бюро

Удельная Балльная оценка уровней Удельная Балльная оценка уровней
значимость признаков с учетом их удельной значимость признаков с учетом их удельной
признака в значимости (зц * х ;) признака в значимости (ag • xj >
данном на

боре <х4) 1 2 3 4
Д8НШ7М Иг

боре (Х|) 1 2 3 4

1. Компетентность 0,24 0,24 0,48 0,72 0,96 0,18 0,18 0,36 0,54 0,72
2. Способность организован 0,17 0,17 0,34 0,51 0,68 0,12 ОД 2 0,24 0,36 0,48

труд подчиненных 
3. Заинтересованность и нии 0,07 0,07 0,14 0,21 0,28 ОДЗ ОДЗ 0,26 0,39 0,52

циатива в работе по внедре 
ншо новой техники, совер
шенствованию технологии 
улучшению организация
труда

4. Способность воспитывал 0,11 0,11 0,22 0,33 0,44 0,12 ОД 2 0,24 0,36 0,48
деловые качества у со
трудников

5. О ю собность быстро и са ОДЗ ОДЗ 0,26 0,39 0,52 0,14 0,14 0,28 0,42 0,56
мостоятельно принимал 
обоснованные решения

0,44 ОДЗ ОДЗ 0Д6 0,39б. Умелое сочетание в работе 0,11 0Д1 0,22 0,33 0,52
государственных интере
сов и интересов предпри
ятия

7. Собранность, личная дис ОД) 7 0,07 0,14 0,21 0,28 0,06 0,06 0,12 0,18 0,24
циплина, пунктуальность 

8. Способность поддержи 0,10 0,10 ОДО 0,30 0,40 0,12 0,12 0,24 0,36 0,48
вать контакты с другими 
работниками

И т о г о 1.00 1,00



Пример}. Расчет оценки деловых качеств специалиста ( f , ) .  
Инженера-технопога III категории Петрова В-Н. характеризуют следующие 

уровни признаков:
компетентность -  3;
способность четко организовать и планировать свой труд -  3; 
сознание ответственности -  3; 
самостоятельность и инициатива -  2; 
способность осваивать новые вопросы — 4; 
работоспособность -  4 ;
способность поддерживать контакты с другими работниками -  4.
По табл. 4 определяются баллы, соответствующие уровням признаков и 

учитывающие их удельную значимость. Сумма этих оценок составит общую оценку 
деловых качеств аттестуемого:

<1 =  0,78 + 0,39 + 0,42 + 0,24 + 0,48 + 0,52 + 0,4.

Таким образом, деловые качества Петрова В.Н. оценены в 3,23, балла.

2.4. Оценка сложности 
выполняемых функций

2.4.1. Для оценки сложности выполняемых функций использованы 
признаки, позволяющие охватить все аспекты содержания сравнива
емых работ и в то же время учесть характер и особенности того или 
иного вида деятельности: характер работ, составляющих содержание 
труда (определяет технологическую сложность трудового процесса); 
разнообразив, комплексность работ (данный и все последующие приз
наки обусловливаются организацией труда); самостоятельность вы 
полнения работ; масштаб и сложность руководства; дополнительная 
ответственность.

2.4.2. Удельная значимость принятых для характеристики слож
ности признаков выражается в долях единицы (определена экспер
тами из числа высококвалифицированных специалистов). Она может 
быть использована как единая для всех функциональных групп ра
ботников.

2.4.3. Учитывая существование больших различий в диапазоне слож
ности по каждому признаку, для них принято неодинаковое число сте
пеней (уровней). Максимальное количество степеней (10 ) предусмотре
но для признака, характеризующего технологическую Сложность содер
жания выполняемой работы. Указанное число степеней необходимо для 
учета большей дифференциации работ по группам, имеющим информаци
онно-технический, аналитико-конструктивный и организационно-админи
стративный характер, а также в рамках этих групп.

2.4.4. По всем аттестуемым работникам устанавливается степень каж
дого признака сложности выполняемых ими функций: от 1-й д о  10-й — 
по первому признаку, от 1-й до 8-й — по втором у  и третьему признакам, 
от 1-й д о  7-й — По четвертому и пятому признакам. Определение степе-
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ней признаков осуществляется в соответствии с характеристиками уров
ней оценок, содержащихся в приложении 2.

Если работник выполняет разнородные работы, которые могут 
относиться и к простейшим информационно-техническим, и к  более 
сложным аналитико-конструктивным, оценка производится по преиму- 
щественно выполняемым. При необходимости достижения большей 
точности расчета каждая выполняемая работа оценивается по всему на
бору  признаков. Затем определяется средняя арифметическая взвешен
ная оценка (с  учетом затрат времени). Такой расчет более трудоемок, 
поэтому представляется целесообразным оценивать преобладающие 
функции работников. Возможная при этом  погрешность рассчитанного 
показателя сложности корректируется оценками профессионально-ква
лификационного уровня, деловых качеств и результатов труда.

2.4.5. Для исчисления суммарного показателя сложности выполняе
мой работы в табл. 6 приведены балльные оценки уровней каждого приз
нака с учетом их удельной значимости.

2.4.6. Коэффициент сложности выполняемых функций (К 3)  опреде
ляется делением суммы оценок каждого Признака, умноженных на их 
удельную значимость, на постоянную величину 8,3:

п
£

к а = -£ 1
ац • XI

где 1 -  порядковый номер лю бого признака, характеризующего слож
ность работы (i -  1 ,2 ,. . . ,  п ) ; 

п -  число признаков (п — 5 );
j - уровень любого признака у  аттестуемого работника ( j  =  1,

2 , . . . 9 , 1 0 ) ;
ау -  j -й уровень Ьго признака у аттестуемого работника (в баллах);
Х| -  удельная значимость i-ro признака в общей оценке сложности 

работы (в долях единицы);
8 , 3 -  постоянная величина, соответствующая сумме максимальных 

оценок по всем признакам сложности с учетом их удельной 
значимости.

Пример 3. Расчет коэффициента сложности выполняемых специалистом 
функций (К3).

При аттестации инженера-технолога Ш категории Петрова В.Н. сложность 
выполняемых им функций характеризуется следующими показателями каждого 
из признаков:

характер работ, составляющих содержание труда, -  5; 
разнообразие (комплексность) работ -  4; 
самостоятельность выполнения работ -  4; 
масштаб и сложность руководства -  0; 
дополнительная ответственность -  2.
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Т а б л и ц а  6
Балльные оценки признаков, определяющих сложность выполняемых функций специалистов и других служащих

Признаки сложности
Удельная Балльная оценка степеней (уровней)- признаков с учетом их удельной значимости

значимость
признака

(*{>
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Характер работ, со- 0,30 0,30 0,60 0,90 U 0 1 5 0 ISO 2.10 2,40 2,70 3,00
ставляющих содер- 
жаниетруда

2. Разнообразие, комп
лексность работ

3. Самостоятельность 
выполнения работ

4. Масштаб и слож
ность руководства

5. Дополнительная 
ответственность

0,15

0,25

0,15

0,15

Информационно-те хничео* Аналитик о- конструктив- 
кие ные ‘

0.15 0,30 0.45 0.60 0,75 0,90

Организационно-административные 

1,05 1,20
Простые часто по- Работы, проводимые в мае- Выполнение комплексных 
вторяюхциеся ра- штабе подразделения работ, связанных с миого-
боты  в пределах образием решаемых задач
узкоспециализи
рованной сферы 
деятельности

0,25 0,50 0,75 1,00 1,25 1 5 0  1,75 2,00
Работы, выполняемые под Работы, выполняемые под Работы, выполняе- 
непосредсгвенным руко- оперативным и общим ру- мые самосгоятель- 
водством ководсгвом но

0Д5 0,30 0AS 0,60 0,75 0,90 1,05
Руководство Руководство самосгоятель- Руко- Комп-
подразделения* ными структурными под- водсгво лексное
мн, входящими разделениями несколь руковод-
в состав отдела кими сгво

подраэ- пред-
делени- прията
ями ем

0Д5 0,30 0,45 0,60 0,75 0,90 1,05
Материальная (за сохранность фи- Моральная (за руководство 
кансовыхо и материальных ресур- выполнением или непосред- 
« п ч  сгвенное выполнение рабо

ты в опасных условиях)



По табл. 6 определяются оценки каждого признака, соответствующие при
своенным степеням и учитывающие значимость признаков:

К2 = 1,5 + 0,6+ 1 + 0,3
8,3

0,41.

Коэффициент сложности выполняемых инженером-технологом III категории 
Петровым В.Н. функций составил 0,41.

2.6 . О ценка результатов труда

2.5.1. Оценка результатов труда проводится по количественным и 
качественным признакам. При этом учитывается не только объем выпол
няемой работы в соответствии с действующими нормативами времени, 
но и творческая активность работников. При определении качественных 
характеристик результатов труда принимаются во внимание прогрессив
ность разрабатываемых технологических процессов, экономическая обо
снованность разрабатываемых норм времени (выработки), расхода 
сырья и материалов (у  технологов); технический уровень конструктор
ских решений (у  конструкторов); безошибочность, аккуратность в 
работе, соответствие выполняемых заданий, работ должностным требо
ваниям, установленным Квалификационным справочником должностей 
руководителей, специалистов и служащих; своевременное внедрение 
технологических процессов и разработок в производство и т. п. Необхо
димо учитывать также соблюдение работниками сроков выполнения за
даний, поскольку этот показатель является одним из важнейших крите
риев оценки результатов труда всех категорий работников, от чего за
висит своевременное внедрение в производство новой прогрессивной 
техники и технологии, осуществление мероприятий по организации труда 
и производства.

2.5.2. Учитывая многообразие показателей, характеризующих ре
зультаты труда различных категорий работников, для специалистов, как 
и других служащих, приняты три самых общих признака: количество 
выполненных плановых и внеплановых работ (заданий); качество вы
полненных работ (заданий); соблюдение сроков выполнения работ 
(заданий).

При оценке результатов труда руководителей могут учитываться 
лишь первый и второй признаки.

2.5.3. Для всех признаков результатов труда приняты четыре уров
ня оценки., характеристика которых содержится в приложении 3. Для 
более точной оценки результатов труда с учетом его специфики, уровня 
нормирования, возможности выражения через более определенные пока
затели и т. п. приведенная характеристика уровней оценок признаков 
может быть конкретизирована применительно к  данному виду деятель
ности.
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2.5.4. При расчете оценок результатов труда используются приве
денные в табл. 7 и 8 балльные оценки уровней признаков, учитывающие 
их удельную значимость.

2.5.5. Оценка результатов труда аттестуемого работника рассчиты
вается в таком же порядке, как и оценка его деловые качеств (см. 
п. 2.3.4), т. е. путем суммирования оценок признаков, умноженных на 
их удельную значимость:

h  =  J i ay -x j ,

где i -  порядковый номер любого признака результатов труда (i =
— 1 , 2 , 3 ) ;

п -  число признаков (п — 2; п =  3 );
j - уровень любого признака у аттестуемого (j =  1, 2, 3, 4);

aij -  j-й уровень i-ro признака у аттестуемого работника (в баллах);
Xj — удельная значимость i-го признака результатов труда (в долях 

единицы).

Пример 4. Расчет оценки результатов труда ( / 2 ) .
При аттестации инженера-технолога III категории Петрова В.Н. признаки ре

зультатов его труда имеют следующие уровни: 
количество выполненных работ -  3 ; 
качество выполненных работ -  2 ; 
соблюдение сроков выполнения заданий -  4.

По табл. 7 определяются баллы каждого признака, соответствующ ие при
своенным уровням и учитывающие значимость признаков:

/2 - 0 ,9 3  + 0 ,7 8+  1,2 =  2,91.

Оценка результатов труда инженера-технолога III категории Петрова В.Н. 
составила 2.91.

Комплексная оценка качества работы достигается учетом всех рас
смотренных элементов оценки (профессионально-квалификационного 
уровня и деловых качеств работника, сложности работ и результатов» 
труда).

Пример 5. Расчет комплексной оценки качества работы инженера-технолога 
III категории Петрова Ё.Н.

На основании расчетов, приведенных в примерах 1 -4 ,  по каждому из элемен
тов комплексной оценки получены следующие их значения:

профессионально-квалификационный у р о в е н ь -  0,69; 
деловые качества / А -  3 ,23; 
сложность выполняемых функций К 2 -  0,41; 
результаты труда / 2 -  2,91.

Тогда

L = К, • h + К2 • /2 = 0,69 • 3,23 + 0,41.2,91 = 3,42.
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Т а б л и ц а  7
Балльные оценки признаков, определяющ их результаты груда специалистов к он структорск и х  и технологических сл уж б

Пгтичнаки
Специалисты к он стр ук тор ск и х  служ б Специалисты технологических служ б

результатов труда. Удельная
значимость
признака
J* ПЯШ1ПМ

Балльная оценка уровней признаков 
с учетом их удельной значимости

<а«  • x i>

Удельная
значимость
признака

Балльная оценка уровней признаков 
с учетом  их удельной значимости 

(аЦ • Xi)Ж9 fMInClMlfв
наборе (х^) 1 2 3 4

в данном 
наборе (х р 1 2 3 4

1. К оличество выполненны х 
плановых и внеплановы х 
работ

0,29 0,29 0,58 0,87 1,16 0,31 0,31 0,62 0,93 1,24

2. Качество выполненны х 
работ

0,39 0,39 0,78 ГД 7 1,56 0,39 0 ,39 0,78 1,17 1,56

3. Соблюдение ср о к о в  в ы 
полнения работ (заданий)

0,32 0,32 0,64 0,96 1,28 0,30 0,30 0 ,60 0,90 1,20

Ит о г о  1,00 1,00
Т а б л и ц а  8

Балльные оценки признаков, определяющ их результаты труда ведущ их техн ологов  и к он стр у к т о р о в , 
ннж еиеров-технологов иинж ен еров-кон структоров  I категории

Признаки 
результатов труда

Руководители к он стр у к тор ск и х  служб

Удельная 
значимость 
признака 
в  данном 

наборе (Xj)

Балльная оценка уровней признаков 
с  учетом  нх удельной значимости

(a j j-X j)

1 2 3 4

Руководители технологических служ б

Удельная 
значимость 

признака 
в  данном 

наборе (Х | )

Балльная оценка уровней признаков 
с  учетом  нх удельной значимости

1. Количество выполненных 0,43 
плановых и внеплановы х
работ

2. качество результатов 0,57 
труда

0,43

0,57

0 ,8 6

1,14

1Д 9

U 1

1,72

2,28

0,45

0,55

0,45

0,55

0 ,90

1,10

1 3 5

1,65

1,80

2,20

мVO И т о г о 1,00 1,00



2.6. П орядок проведения оценки качества 
работы аттестуемых

2.6.1. Процедура оценки качества работы  предполагает заполнение 
д вух  ф орм на каж дого аттестуемого работника: ф ормы  1 -  личной кар
точки аттестуемого работника, содержащей основные сведения о  месте 
работы, занимаемой должности, возрасте, образовании, стаже, творчес
кой  активности и оплате труда; ф ормы  2 -  аттестационного листа работ
ника, представляющего собой  оценочную таблицу.

2.6.2. Для повышения объективности оценок желательно, чтобы ру
ководители аттестуемых определили уровни проявления признаков де
ловы х качеств, сложности выполняемых функций и результатов труда 
до ознакомления с удельной значимостью признаков. При этом  условии 
руководитель менее скован в своих суждениях и устанавливает более 
точные оценки.

Чтобы избежать влияния привычного, стереотипного представления 
о  личности аттестуемого работника, порядок оценки признаков должен 
предусматривать поочередное заполнение всех аттестационных листов 
данного подразделения по каж дому признаку в  отдельности, а не после
довательное заполнение каж дого аттестационного листа в целом.

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА АТТЕСТУЕМОГО РАБОТНИКА Ф 0 Р М А  1 
Петров Владимир Николаевич

1. Наименование предприятия

2. Наименование структурного подразделе
ния (отдел с указанием бюро)

3. Должность, категория
4. Возраст (полных лет на дату заполнения)
5. Образование (высшее, Незаконченное выс

шее в объеме 4 -5  курсов вуза, среднее 
специальное, для практиков — количество 
классов средней школы)

6. Стаж работы по специальности (число лет)
7. Количество поданных и внедренных рац

предложений и. изобретений, их экономи
ческий эффект за последние 2 -3  года 
(количество выступлений в печати)

8. Должностной оклад (без надбавок)
9. Вид и размер получаемой надбавки (1 -  

за высокие достижения в труде, 2 -  за 
выполнение особо важных работ, 3 -  за 
работу в неблагоприятных условиях тру
да, 4 -  за ученую степень)

10. Проектируемая должность и категория
11. Проектируемый должностной оклад
12. Проектируемая надбавка
13. Коэффициент профессионально-квалифи

кационного уровня K i (рассчитывается 
по показателям в п а  5 -7  личной карточ
ки, порядок расчета см. п. 2.5)

Станкостроительный завод 
им. С. Орджоникидзе 
Отдел главного технолога, бюро 
крупных электрических мацмн 
Инженер-технолог III категории 
41
Среднее специальное -  II группа

22 года -  III группа 
2 рацпредложения в текущем 
году с общим экономическим 
эффектом 430 руб. -  0,2 балла

145 руб.

Инженер-технолог III категории 
170 руб.

0,69
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АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 
инженера-технолога Ш  категории Петрова В.Н.

Ф О Р М А  2

Деловые качества (I))

Признаки (критерии) 
дел овы х качеств

Удель
ная зна-

Уровни (степени) 
признака (а^)

Оценка
признака

Признаки
(критерии)

Удель
ная эна-

Уровни (i 
призна»

степей 
са (ац]

И)
>

Оценка 
признака 
с учетомчимость 

призна
ка (Х|)

1

(ail)
2

( « « >

3

<а»з)

4
(*j4)

с учетом  
его зна
чим ости
< * у  * 0

результатов
труда

чимость 
призна
ка (Xj)

1

(a i l)

2

(*&)

3

(*»з)

4
(аМ)

его зна
чимости 
(ai j ' *i>

1 2 э 4 5 6 7 8 9 Ю 11 12 13 14

1. Компетентность о л в + 0 ,78  1- К оличество вы- 0 3 1 + 0,93

Результаты т р у д , ( l j )

2. Способность четко 0,13 
организовать и пла
нировать свой труд

3. Сознание стветст- 0,14 
веян ости за выпол
няемую работу

+

+

0,39

полненных пла- 
новых и внепла
новых работ 

2. Качество выпол
ненных работ

0,39 + 0,78

0.42 3- Соблюдение 
сроков выпол
нения работ 
(заданий)

0,30 + 1,20

4. Самостоятельность 0,12 
и инициатива

5. Способность осваи* 0Д2 
вать новые вопросы
и использовать но
вые методы в работе

6. Работоспособность 0,13
7. Способность поддер- 0,10 

живать контакты с 
другими людьми

+ 0,24

т 0,4 3

+ 0,52
+ 0,40



и* Продолжение

Суммарная оценка деловых качеств ( / j  = 2,*ii * *i> 3,23 Суммарная оценка результатов труда (i2 =  х$) 2£1

Сложность выполняемых функции (К2)

Признаки (критерии) сложности Удельная Уровни (степени) признака (Яц) Оценка
в ьш ц л кяош х функций значимость

признака
0ч>

i
(ail)

2
(»i а) (*1Э>

4
(»Х4>

S
(»is)

6
<»to>

7
(ai7>

S
(»ia )

9
<»i9>

to
(»ao)

признака 
с учетом 
era ana* 
чимости
(»a * x0

1. Характер работ, составляющих содер- 0,30 1,5
жаиие труда (технологическая слож
ность)

2. Разнообразие, комплексность работ ОД5 0*6
3. Самостоятельность выполнения 0,25 1
4. Масштаб н сложность руководства ОД 5
5. Дополнительная ответственность 0,15 ОД

Суммарная оценка сложности выполняемых функций 3,4

Коэффициент сложности выполняемых функций (К2 =

А
£ ац * x i

W
м
8,3

=  0,41) 0,41

Комплексная оценка качества работы (L =  K*f j  + K2h  =  0,69 • 3,23 + 0,41* 2,91 «  3,42) 3,42



Подобная процедура заполнения аттестационных листов облегчает 
определение уровня признака у каждого аттестуемого методом сравне
ния и в значительной степени ослабляет влияние личных отношений 
руководителя с подчиненными, что в определенной мере способствует 
устранению возможных конфликтных ситуаций.

Заполнение форм должно постоянно контролироваться специальной 
группой, в которую входят члены аттестационной комиссии.

2.6.3. Определение всех элементов комплексной оценки качества 
работы и установление величины общей комплексной оценки произво
дит расчетная группа, в которую  входят представители подразделения, 
где проводится аттестация, отдела труда и заработной платы и отдела 
кадров.

Подтверждение правильности выполненных расчетов и принятие 
окончательного решения по вопросу установления должностного оклада 
аттестуемому работнику возлагается на аттестационную комиссию. Рабо
та комиссии осуществляется в соответствии с  Положением о  порядке 
проведения аттестации руководящих, инженерно-технических работни
ков и других специалистов предприятий и организаций промышленности, 
строительства, сельского хозяйства, транспорта и связи от S октября 
1973 г. и с  последующими изменениями и дополнениями от 22 октября 
1979 г. и 14 ноября 1986 г.

2.6.4. На основании проведенной оценки аттестационная комиссия 
может вынести решение о  соответствии или несоответствии работника 
занимаемой должности. Решение о  несоответствии занимаемой долж
ности возможно, например, при получении минимальных оценок качест
ва работы по наиболее существенным признакам.

2.7. Определение размеров должностных окладов 
на основе комплексной оценки 

качества работы

2.7.1. Устанавливать должностные оклады на основе комплексной 
оценки качества работы рекомендуется не только при изменении ус
ловий оплаты труда в соответствии с  государственными мероприятиями 
по заработной плате и проведении очередной аттестации специалистов, но 
и в других случаях, когда необходимо уменьшить или увеличить долж
ностные оклады работников в рамках установленного фонда заработной 
платы.

2.7.2. Для определения размеров должностных окладов форми
руется интервальная шкала оценок для каждой однородной по 
функциональной принадлежности группы работников соответствен
но действующим схемам должностных окладов: инженеров-конст- 
рукторов и инженеров-технологов, инженеров других специальнос
тей и т. д.
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И сходя из сущ ествую щ его  диапазона м еж ду минимальными и  м акси 
мальными долж ностны м и окладам и для всей  функциональной группы  
работн и ков  (включая все  квалификационные ступени) определяется 
оптимальное число уровн ей  ок л а д ов . Например, для инж енеров-техноло- 
гов  берется  весь диапазон о т  инженера без категории д о  ведущ его инже- 
нера-технолога, т. е. о т  140 д о  2 6 0  руб . (для предприятий М аш инострое
ния, вы пускаю щ и х о с о б о  слож н ую  п р од у к ц и ю ). Если оптимальной 
прибавкой  оклада считать 10 р у б . (согл асн о результатам социологичес
к и х  исследований о  „п о р о ге  ощ ути м ости ’1 прибавки к  заработной Плате, 
а такж е для п ростоты  бухгал терски х  р а сч етов ), то  данный диапазон 
м ож ет бы ть разделен на 13 ступеней роста оклада. Значит, на так ое  же 
число групп следует разделить диапазон м еж ду  м аксимальны ми и мини
мальными величинами оц ен ок  качества работы . При эт о м  р е зк о  вы деля
ю щ иеся по своей  величине оцен ки  не учиты ваются. Относительно ра бот
н и ков, получивш их эти  оценки , ф орм и руется  о с о б о е  мнение: при чрез
вычайно низкой  — ставится в о п р о с  о  несоответстви и  занимаемой долж 
ности, при особен н о в ы со к о й  — о  долж н остн ом  продвижении.

Ширина интервала групп оц ен ок  качества работы  (D ) определяется 
делением величины диапазона м еж ду  максимальной (L max)  и минималь
ной (L min) оценками (п о  сов ок у п н ости  аттестуем ы х ра ботн и к ов ) на 
число групп ( ш ) :

£) — ^niax "  ^min
m

Нижнюю границу п ервого  интервала образует минимальная оценка 
качества работы  (без учета р е зк о  вы деляю щ ейся из общ ей  м ассы  оце
н ок ) , и ей соответствует минимальный для данной совок уп н ости  работ
ни ков  оклад . П утем последовательного прибавления полученной величи
ны интервала оцен ок  (D ) ф ор м и руется  весь интервальный ряд. К аж дом у  
интервалу должен соответствовать  определенный уровен ь д ол ж н остн ого  
оклада.

Пример 6. Формирование шкалы комплексных оценок качества работы  и 
должностных окладов инженеров-технологов.

Минимальная из множества оценок качества работы аттестуемых инженеров- 
технологов машиностроительного предприятия, производящего о со б о  сложную 
продукцию, составляет 2,25, максимальная -  6,75. Диапазон роста должностных 
окладов от инженера без категории до ведущего ннженера-технолога составляет 
140 -260  руб. В качестве оптимальной величины прибавки в окладе принято 10 руб. 
Значит, в шкале должно быть 13 групп.

Рассчитывается длина интервалов оценок для данной совокупности работни
ков:

D r _ 6 ,7 5 - 2 ,2 5  
13

=  0,35.

В результате последовательного прибавления этой величины к  минимальной 
оценке, а затем к получаемым суммам образуется интервальный ряд оценок, к о 
торым соответствуют должностные оклады, возрастающие от группы к  группе на 
10 руб.

Комплексная оценка качества работы инженера-технолога Ш  категории
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составила 3,42. Отыскав по данной шкале (см . табл. 9) соответствующ ий интервал 
(3,31 — 3 ,6 5 ), можно определить проектируемый уровень должностного оклада 
для аттестуемого работника. Он составляет 170 руб., т. е. в связи с  введением но
вых условий оплаты труда по результатам аттестации данному работнику может 
быть повышен должностной оклад на 25 руб. Квалификационная категория сохра
няется прежней (см . ф орму 1 ).

2.7 .3 . В связи  с  приняты м принципом „п ерехлеста”  разм еров  дол
ж н остн ы х ок л адов  для см еж н ы х квалиф икационны х ступеней одни 
и те же разм еры  ок л адов  м о г у т  оказаться  у  ра ботн и ков  различных 
квалиф икационны х категорий  (с м . табл. 9 ) .  В таки х случаях при у с 
тановлении квалификационной категории  следует отдавать приори
тет оцен ке коэф ф ициента слож ности  вы полняем ы х ра бот  ( К ? )  и 
более в ы со к у ю  квалиф икационную  ступень устанавливать т о м у  ра
ботн и к у , к отор ы й  вы полняет преим ущ ественно более слож ные ра
б о т а .

Т а б л и ц а  9
Размеры должностных окладов инженеров-технологов 

в соответствии с оценками качества работы

№>
п/п

Оценки качества 
работы

Удельный вес 
работников в об
щей численности 
аттестованных, %

Размеры долж
ностных окладов, 

руб.

Квалификационные 
ступени, которые 

могут быть присвое
ны по результатам 

аттестации

I 2 ,2 5 -2 ,6 0 10 140 0
2 2 ,6 1 -2 ,9 5 12 150 0
3 2 ,9 6 -3 ,3 0 20 160 0, III
4 3 ,3 1 -3 ,6 5 15 170 0, III
5 3 ,6 6 -4 ,0 0 10 180 0, III, 11
6 4 ,0 1 -4 ,3 5 7 190 III, И
7 4 ,3 6 -4 ,7 0 5 200 III, II, I
8 4 ,7 1 -5 ,0 5 6 210 I U
9 5 ,0 6 -5 ,4 0 5 220 II, I, вед.

10 5 ,4 1 -5 ,7 5 4 230 I, вед.
11 5 ,7 6 -6 ,1 0 3 240 I, вед*
12 6 ,1 1 -6 ,4 5 2 250 вед.
13 Свыше 6,45 1 260 вед.

2.7 .4 . При определении разм еров  долж н остн ы х ок л ад ов  в  зави
си м ости  от  оц ен ок  качества ра боты  не обязательно придерж иваться 
в се го  количества ступеней роста окладов . Если число работн и ков  в 
подразделении невелико, при проектировании ок л ад ов  следует ис
ходить из оптимальной величины прибавки, р у к о в о д ств у я сь  не 
тол ьк о  соотнош ениям и в окладах, предусм отрен ны м и в  схемах, но 
и реальными денежными средствам и, к отор ы м и  располагает пред
приятие.

35



ПРИЛОЖЕНИЕ 1
К раткое опредеяеш к н~характеристика уровн ей  оц ен ок  признаков дел овы х качеств специалиста

Определена е признака
Характеристика уровней проявления признака у  аттестуем ого

I
Низкий

II
Средний

III
Выше среднего

IV
Вы сокий

1. К ом петентность— знание специаль
н ы х в о п р осов , осведомленность 
в  смеж ны х областях  знаний

Недостаточно 
осведом лен  в  
специальных 
вопросах , не
достаточный 
опы т работы

Знает специ
альные воп ро
сы , обладает 
достаточны м 
оп ы том  работы

Х ор ош о  знает спе
циальные в оп росы , 
своб од н о  в  них ори
ентируется, обладает 
больш им оп ы том  ра
боты

Очень х о р о ш о  знает спе
циальные в оп р осы , осве
дом лен  в  научных дости
ж ениях смеж ны х облас
тей знаний, им еет боль
ш ой  опы т работы

2. С пособн ость  четко организовать 
и  планировать св о й  тр у д  — умение 
работника рационально использо
вать (з о е  рабочее врем я, четко 
планировать выполнение поручен
н ы х  заданий, умение сосред ото
читься на Главном

Не всегда ра
ционально и с
пользует рабо
чее время, не 
м ож ет правиль
но организо
вать свой  труд

У меет органи
зовать трудо
в ой  процесс, 
одн ако не всег 
да планирует 
работу

У м еет х о р о ш о  и ра
ционально организо
вать тр у д ов ой  про* 
цесс; планирует ра бо 
ту

У меет создать четкий по
р я д ок  в  работе, всегда 
плакирует св о й  труд, у с 
певает реш ать в  течение 
рабочего дня все наме
ченные в оп р осы

3. О тветственность -  сознание н еоб
ходи м ости  полностью  отвечать 
за последствия свои х  действий, 
принимаемых решений при вы 
полнении долж ностны х функций:

Н едостаточно 
сознает ответ
ственность, из
бегает ответст
венности

Сознает ответ
ственность, но 
иногда избега
ет ее

О хотн о принимает на 
се б я  ответственность, 
не избегает ее

Стремится к  принятию 
ответственности , предви
дит и готов  нести полную 
ответственность за ре
зультаты свои х  действий

4. Самостоятельность и инициатива- 
сп особн ость  работника выпол
нять производственны е функции 
без пом ощ и  руководи тел я ; внут
реннее побуж дение к  н овы м  ф ор 
м ам  деятельности, предприим
чивость

Почти всегда 
обращ ается к  
пом ощ и  началь
ника или стар
ш их по долж 
ности, не ищ ет 
новы х ф ор м  
деятельности

Иногда обра
щается к  п ом о
щ и начальника 
или старших по 
долж ности, не 
всегда ищет но
вы е ф ор м ы  
деятельности

В исключительных 
случаях обращ ается к  
пом ощ и  начальника 
или старших по долж 
ности, ищет новы е 
ф ор м ы  деятельности

Н о обращ ается к  п ом ощ и  
начальника, полная сам о
стоятельность в  выпол
нении производственны х 
функций, всегда ищет 
н овы е ф ор м ы  деятель
ности



П родолж ение

Определение признака
Характеристика уровней проявления признака у аттестуемого

1
Низкий

И
Средний

III
Выше среднего

IV
Высокий

5. Способность осваивать новые воп
росы  к  использовать новые метос 
ды в работе -  умение бы стро пе
рестраивать работу в соответст
вии с новыми требованиями

Избегает новых 
вопросов  и ос
ваивает их с 
большим тру
дом

Недостаточно 
бы стро осваи
вает новые 
вопросы  и ме
тоды

Быстро осваивает но
вые вопросы  и мето
ды

Быстро осваивает новые 
вопросы , ш ироко ис
пользует новые методы 
в работе

б. Работоспособность -» психофизио
логическое состояние человека, 
позволяющее плодотворно тру
диться в течение всего рабочего 
времени

Быстро утомля
ется, сохраняет 
работоспособ
ность на срав
нительно к орот
кое время

Утомляется по 
мере увеличе
ния интенсив
ности труда, 
сохраняет сред
ний уровень 
работоспособ
ности в  течение 
рабочего време
ни

Способен в течение 
всего рабочего време
ни поддерживать д о 
статочно высокий 
уровень работоспо
собности

Способен трудиться ин
тенсивно в  течение всего 
рабочего времени, сохра
няет вы сокий уровень 
работоспособности  при 
изменившихся внешних 
условиях

7. Способность поддерживать кон
такты с другими работниками -  
умение работать с  людьми, сове
товаться с  товарищами (опреде
ляется совокупностью  положи
тельных черт характера аттестуе
м ого : дружелюбием, отзывчи
востью, чуткостью)

Не способен по
стоянно поддер
живать контак
ты  с товарища
ми по работе, 
неуживчив, 
иногда создает 
конфликтные 
ситуации в кол
лективе

Не всегда спо
собен поддер
живать контак
ты  с  товарища
ми по работе

Способен поддержи
вать контакты с  то
варищами по работе, 
активно сотрудничает 
с  другими

Способен поддерживать 
контакты  с  товарищами 
по работе, весьм а актив
но сотрудничает с  други
ми, оказы вает помощ ь в 
работе



ыоо
Краткое определение н характеристика уровней оценок признаков деловых качеств руководителя

Определение признака
Характеристика уровней проявления признака у аттестуемого

I
Низкий

it
Средний

III
Выше среднего

IV
Высокий

1. Компетентность знание специ
альных вопросов , осведомлен
ность в смежных областях знаний, 
широта творческого кругозора

Знает специаль
ные вопросы, 
небольшой опыт 
работы, недо
статочная осве
домленность в 
смежных о б 
ластях знаний

Знает специаль
ные вопросы , 
имеет достаточ
ный опы т рабо
ты, осведомлен 
о  научных д ос
тижениях в 
смежных об 
ластях знаний

Х орош о разбирается 
в  специальных воп
росах, больш ой опыт 
работы, эрудирован в 
смежных областях 
знаний

Обладает разносторонни
ми знаниями в своей и 
смежных областях, очень 
х ор ош о разбирается в 
специальных вопросах, 
ш и р око эрудирован

2. Способность четко организовать 
труд подчиненных -  умение рас
пределить работу, осущ ествлять 
контроль и  проверку выполнения

В редких случа
ях способен ор
ганизовать труд  
подчиненных

Не всегда спо
собен рацио
нально органи
зовать тр уд  
Подчиненных, 
не всегда обес
печивает конт
роль и провер
к у  выполнения 
задания

Способен рационально 
организовать труд 
подчиненных, обеспе
чивает постоянный 
контроль за выполне
нием задания, регу- 
лярно осущ ествляет 
проверку его выпол
нения

Умеет четко организо
вать труд  подчиненных, 
обеспечивает их  задани
ем  с учетом индивиду
альных способностей, 
осущ ествляет постоян
ный контроль за ход ом  
выполнения задания

3. Заинтересованность я инициатива 
в  работе по внедрению новой тех
ники, совершенствованию техно
логии, улучшению организации 
труда

Проявляет не
достаточную за
интересован
ность в о  внед
рении новой 
техники, совер
шенствовании

Проявляет за
интересован
ность  во внед
рении новой 
техники, совер
шенствовании 
технологии,

Проявляет не только 
заинтересованность, 
но и активность, пред
приимчивость во внед
рении новой техники, 
совершенствовании 
технологии, у  лучше-

Проявляет заинтересуй 
ванносгь, больш ую  ак
тивность в о  внедрении 
новой техники, совершен
ствовании технологии, 
улучшении организации 
труда, обладает способ-



технологии, 
улучшении ор
ганизации тру
да

4. С п особн ость  восп и ты в ать  д ел о 
вы е  качества у  сотр у д н и к ов

Почти не зани
м ается  восп и 
танием д ел ов ы х  
качеств у  со т 
р у дн и к ов

5. Способность бы стро я  самостоя
тельно принимать обоснованные 
решения

б. У м ел ое сочетание в  р аботе  г о с у 
дарственны х и н тересов  и интере
с о в  предприятия

В редких слу
чаях способен 
принимать са
мостоятельные 
решения
В недостаточ
ной степени 
обеспечивает 
соблюдение ин
тересов госу
дарства и пред
приятия при ре
шении произ
водственных 
задач

улучшении ор
ганизации тру
да, однако не
достаточно ак
тивен и пред
приимчив для 
ее внедрения
Занимается в о 
спитанием де
ловы х качеств 
у сотрудников

нии организации тру
да

Занимается воспита
нием деловых качеств 
у сотрудников, зани
мается этим специ
ально

носхью быстро решать 
вопросы  по ее внедре
нию

Постоянно воспитывает 
у подчиненных деловые 
качества, занимается 
этим специально и регу
лярно, сам служит при
м ером  добросовестного 
и ответственного отно
шения к  своим обязан
ностям

Не всегда  сп о 
соб ен  прини
м ать са м остоя 
тельные реш е
ния

Способен принимать 
самостоятельные ре
шения, но недостаточ
но быстро

Способен бы стро и са
мостоятельно принимать 
обоснованные решения 
в о  всех необходимы х 
случаях

Не всегда обес
печивает соблю 
дение интересов 
государства и 
предприятия 
при решении 
производствен
ных задач

Всегда сочетает ин
тересы предприятия 
с  интересами государ
ства, и это  ем у удает
ся

Умело сочетает в своей 
работе интересы госу 
дарства и предприятия, 
воспитывает это  качест
в о  у подчиненных



П родолж ение

Определение признака
Характеристика уровней проявления признака у аттестуемого

I
Низкий

И
Средний

III
Выше среднего

IV
Вы сокий

7. Собранность, личная дисциплина, 
пунктуальность

Зачастую не 
проявляет эти х  
качеств

Не всегда дис
циплинирован 
« со б р а н

Всегда дисциплини
рован н  собран

Обладает этими качества
ми гг постоянно воспиты 
вает их у подчиненных

8. С пособность поддерживать кон  Почти отсутст Не всегда спо Отособен поддержи О ю собен  поддерживать
такты с  другими работниками в у е т  сп особ 

н ость  поддер
живать контак
ты

собен поддер
живать деловые 
контакты, не
достаточно вни
мателен к  лю
дям

вать контакты  с  дру
гими людьми, акти
вен в  сотрудничестве 
с  ними, умеет давать 
достаточно объектив
ную оценку труду 
подчиненных

разносторонние контак
ты  с  подчиненными и ру- 
ководнтепями, внимате
лен к  нуждам коллекти
ва, умеет создать атмос
феру доверия, взаимопо
мощи. пользуется боль
ш и м  авторитетом



П Р И Л О Ж Е Н И Е  2

Определение и характеристика степеней (уровней) 
признаков сложности выполняемых функций

1. Характер работ, составляющих содержание труда, раскрывает на* 
иболее существенные стороны сложности выполняемых функций, харак
тер деятельности, ее целевое назначение.

Оценивая сложность по данному признаку, следует исходить из клас
сификации видов работ на информационно-технические, аналитико-кон
структивные и организационно-административные1.

Информационно-технические работы связаны с документированием 
информации, учетом всех элементов производства, которые ведутся в 
соответствии с предварительно разработанными программами.

П е р в а я  с т е п е н ь .  Работы носят стереотипный, часто повторя
ющийся характер: письменные и графические, по размножению и хране
нию документов, обработке корреспонденции, по хозяйственному и 
техническому обслуживанию (выполняют, как правило, работники 
канцелярии, экспедиции, бюро пропусков, архива, машинописного 
и копировально-множительного бюро, хозяйственной службы и т. д .).

В т о р а я  с т е п е н ь .  Учето-контрольные работы, выполняемые в 
соответствии с инструкциями, требуют знания определенных правил 
расчета и контроля: по различным видам учета, составлению отчетности 
и ведению технической документации (выполняют работники бухгалте
рии, складского хозяйства, отдела кадров и т. д .) .

Т р е т ь я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с восприятием, фикси
рованием, передачей информации и ее преобразованием, а также выпол
нением инженерных и экономических задач (выполняют обычно работ
ники вычислительного центра, отдела научно-технической информации, 
научно-технической библиотеки и т. д .) .

Аналитико-конструктивные работы включают анализ существующе
го положения (ознакомление с ходом производства), проектирование 
решений (разработка предложений, проектов, планов, инструкций, 
нормативов и т. п .). Сложность работ по подготовке решений зависит 
от круга охватываемых ими задач, от длительности, на которую они 
рассчитываются. Работы этого вида призваны обеспечить координацию, 
оперативное н организационное управление1 производством, качеством 
продукции, контроль за издержками Производства. Для их выполнения 
требуются не только знания правил расчетов, но и умение выбрать спо-

1 В каждом трудовом процессе органически сочетаются различные по харак
теру виды работ. В зависимости от доли каждого вида работ они могут классифи
цироваться как преимущественно информационно-технические, аналитико-конст
руктивные или организационно-административные.
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соб  расчета, логический прием для обоснования принятого решения. Это 
наиболее многочисленная группа работ, требующих систематической 
проверки получаемых результатов.

Ч е т в е р т а я  с т е п е н ь .  Работы по коммерческому обеспечению 
производства (сырьем, материалами, оборудованием ), хранению товар* 
но-материальИых ценностей и сбыту продукции, связанные с финансовой 
и правовой деятельностью, подбором , расстановкой и подготовкой кад
ров (свойственны работникам материально-технического снабжении и 
сбыта, финансового, юридического отделов и отдела к а д р ов ).

П я т а я  с т е п е н ь .  Работы по техническому обеспечению произ
водства, осуществлению ремонтного, энергетического и транспортного 
обслуживания, обеспечению инструментом и оснасткой, а также связан
ные с  реконструкцией и расширением производства, охраной труда и 
техникой безопасности, контролем качества продукции и технологичес
ких процессов, соблюдением Договорных обязательств (выполняют 
работники отделов главного механика, главного энергетика, капиталь
ного строительства, технического контроля, инструментального, транс
портного, охраны труда и техники безопасности, стандартизации и д р .) .

Ш е с т а я  с т е п е н ь .  Работы по оперативному планированию и 
регулированию хода производства, составлению производственных прог
рамм и календарных графиков, контролю за их выполнением, организа
ции рабочих мест и систем их обслуживания, созданию благоприятных 
условий труда (выполняют специалисты производственно-диспетчерских 
и планово-экономических отделов, лабораторий НОТ И унраилошш 
производством, отделов организации труда и заработной платы, о также 
руководители производственных участков).

Организационно-административные работы имеют преимущественно 
творческий характер, непосредственно связаны с  постановкой новых за- 
дач, разработкой сложных программ, преобладают при просктирошшми 
систем, конструировании изделий. При выполнении таких задач наШхо- 
дима объективная оценка последствий каждого принятого решении е 
применением научных методов обоснования их целесообразности и зф- 
фективности. К этом у виду относят работы, связанные с динеденнем 
принятых решений до исполнителей, координацией и контролем деитень- 
ности различных подразделений. Критерием, разгранпчшшишшм зги 
работы в качественном отношении, является сложность ш тш инчш ой 
цели и вытекающая отсюда напряженность программы се догшжпшш. 
Проверка результатов выполнения таких работ возможна пш ььо с по
мощью логического анализа из-за невозможности поносред! шейного 
контроля.

С е д ь м а я  с т е п е н ь .  Работы по разработке и сонгршенгшппп- 
нию конструкций изделий, состава продукта, технологии ifpoiuwwriiiu 
и оснастки, рационализации и изобретательству, созданию и игш.иишпи 
опытных образцов (выполняют ведущие специалисты тохшшш п ч п ы п о  
и конструкторского отделов, руководители службы мохшппацни н ни
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томатизации производственных процессов, опытного производства, ис
следовательской лаборатории).

В о с ь м а я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с проведением всех 
видов анализа процессов управления и обслуживания производства, 
технических и экономических экспериментов, а также обоснованиями 
плановых проектировок и разработок (выполняют руководители произ
водственного, планово-экономического, технологического, конструк
торского отделов, лаборатории экономического анализа, отдела органи
зации труда и заработной платы).

Д е в я т а я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с определением техни
ческой политики, разработкой перспективных планов развития по раз
личным направлениям производственно-хозяйственной деятельности 
предприятия (выполняют руководители, занимающие должности глав
ных специалистов).

Д е с я т а я  с т е п е н ь .  Организационно-распорядительные и коор 
динационные работы, проводимые на предприятиях, не входящих в сос
тав производственного объединения (комбината), или в управлении 
объединений (выполняют руководители предприятий, производственных 
объединений (комбинатов) или заместители руководителей).

2, Разнообразие, комплексность работ определяет их сложность в 
зависимости от  повторяемости и взаимосвязанности, учитывает разно
родность, состава и содержания работы, а также форм источников инфор
мации.

При этом  следует учитывать, что работа, содержащая много разно
родных операций без внесения в их выполнение чего-либо нового, -  
это менее сложный труд и, наоборот, при небольшом числе операций 
работа может быть более сложной из-за постоянного изменения методов 
их осуществления.

Простые, часто повторяющиеся работы (отличающиеся стереотип
ностью исполнения) в пределах узкоспециализированной сферы дея
тельности.

П е р в а я  с т е п е н ь .  Однообразные, простые, постоянно повторя
ющиеся работы, одинаковые или близкие по приемам выполнения, осу
ществляемые в основном ручным способом  (в  ряде случаев с использо
ванием машин и аппаратов с ручным управлением), в пределах узкоспе
циализированной сферы деятельности (выполняют служащие, занятые на 
должностях технических исполнителей).

В т о р а я  с т е п е н ь .  Простые разнообразные работы с приме
нением машин и аппаратов, облегчающих подготовку, оформление, 
передачу и обработку документов, в пределах узкоспециализирован
ной сферы деятельности (выполняют работники, занятые на долж
ностях бухгалтеров, инспекторов по контролю за исполнением по
ручений, руководителей административно-хозяйственных подразделе
ний и т. д . ) .

Работы, проводимые в масштабе подразделения.
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Т р е т ь я  с т е п е н ь .  Однообразные, часто повторяющиеся рабо
ты, требующие решения определенного узкого круга вопросов в масшта
бе подразделения (выполняют работники, занятые на должностях ин
спекторов по кадрам, товароведов, а также техников различных 
специальностей).

Ч е т в е р т а я  с т е п е н ь .  Разнообразные работы, связанные с 
решением значительной части вопросов в пределах одной специализи
рованной сферы деятельности в масштабе подразделения (выполняет 
специалисты с высшим образованием — экономисты и инженеры различ
ных специальностей; приемы их работы могут быть разнообразными, 
задания — долгосрочными).

П я т а я  с т е п е н ь .  Разнообразные работы в масштабе подразделе
ния, охватывающие несколько видов деятельности (выполняют руково
дители участков, обслуживающих цехов, лабораторий, бюро в цехах и 
Секторов в отделах).

Комплексные работы, связанные с многообразием решаемых задач и 
требующие значительной аналитической деятельности в процессе выра
ботки и принятия решений.

Ш е с т а я  с т е п е н ь ,  Комплексные работы, связанные с много
образием задач, решаемых в пределах определенной сферы деятельности, 
требующие согласования со смежными структурными подразделениями 
(выполняют руководители производственных цехов, функциональных 
отделов и т. д .).

С е д ь м а я  с т е п е н ь .  Комплексные работы, охватывающие весь 
круг вопросов, относящихся к определенной функции управления и 
входящих в компетенцию главных специалистов или заместителей ру ко
водителей предприятий, производственных объединений (ком бинатов).

В о с ь м а я  с т е п е н ь .  Работы, охватывающие весь круг (ком п
лекс) вопросов, связанных с деятельностью предприятия, производст
венного объединения (ком бината), требующих согласованности с пла
нами развития отрасли, техническими, экономическими и социальными 
задачами (выполняют руководители предприятий, производственных 
объединений (ком бинатов) и их первые заместители).

3. Самостоятельность выполнения работ определяет, в какой мере 
данная работа может быть выполнена без непосредственного руковод
ства со стороны других лиц.

При выполнении обязанностей под чьим-либо руководством  слож
ность работы меньше, так как она может быть расчленена руководите
лем на составные части (задания) или исполнителю даются указания О 
способах ее выполнения. Кроме того, степень самостоятельности зависит 
от того, выполняется ли работа на основе установленной или самостоя- 
тельно разрабатываемой методики (программы). В первом случае работ
ник должен знать и уметь применять действующие методические матери
алы, во  втором  -  обладать необходимыми знаниями и опытом для разра
ботки методик (програм м ). При этом чем меньше регламентирован
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трудг тем больше необходимость в предварительных знаниях и опыте.
Работы, выполняемые под непосредственным руководством.
П е р в а я  с т е п е н ь .  Работы, осуществляемые по детально разра

ботанной программе, с помощью простых рабочих инструкций, в преде
лах узкоспециализированной сферы деятельности (вьшолняют в основ
ном технические исполнители, занятые учетом и контролем , подготов
кой и оформлением документов, хозяйственным обслуживанием).

В т о р а я  с т е п е н ь .  Работы, охватывающие узкий к р уг вопросов 
соответствующей функции управления в масштабе подразделения, вы
полняемые в пределах установленного задания (выполняют техники раз
личных специальностей, руководители административно-хозяйственных 
служ б).

Т р е т ь я  с т е п е н ь .  Работы, относящиеся к  определенной функ
ции управления и выполняемые на основе методических положений 
(программ) (выполняют прежде всего экономисты и инженеры 
различных специальностей).

Работы, выполняемые под оперативным и общим руководством.
Ч е т в е р т а я  с т е п е н ь .  Р аботы ,которы е выполняются в преде

лах установленных заданий, на основе методических положений (прог
рамм) под оперативным контролем вышестоящего руководителя (вы 
полняют руководители производственных участков, бю ро, цехов, заве
дующие научно-технических библиотек и д р .) .

П я т а я  с т е п е н ь .  Работы, проводимые самостоятельно в преде
лах подразделения по Нескольким видам деятельности, на основе само
стоятельно разработанной методики (программы) (выполняют руко
водители лабораторий, секторов, бюро и обслуживающих ц ех ов ).

Ш е с т а я  с т е п е н ь .  Работы, охватывающие весь к руг вопросов 
в пределах одной функции управления, выполняемые в рамках струк
турного подразделения под методическим руководством  и контролем 
главных специалистов и других руководителей предприятия, требующие 
согласованности с задачами развития отрасли и согласования со смеж
ными структурными подразделениями (выполняют руководители 
функциональных и производственных подразделений).

Работы, выполняемые самостоятельно.
С е д ь м а я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с  решением вопросов 

деятельности предприятия, производственного объединения (комбина
та) по различным функциям управления, координированием и контро
лем нескольких функциональных и производственных подразделений, 
требующие согласованности с задачами развития отрасли и согласования 
со смежными структурными подразделениями (входят в обязанности 
главных специалистов и заместителей руководителя предприятия, произ
водственного объединения (ком бин ата)»

В о с ь м а я  с т е п е н ь .  Работы, охватывающие ком плекс вопро
сов, связанных с  деятельностью предприятия, производственного объеди
нения (ком бината), координированием и контролем всех функцио-
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нальных и производственных подразделений, требующих увязки с пер
спективными планами развития отрасли с учетом технического прогресса 
(являются обязанностями директора предприятия, производственного 
объединения (комбината) и его первого заместителя).

4. Масштаб и сложность руководства характеризует ответствен
ность за планирование, организацию и координацию работы подчиненных 
подразделений и исполнителей.

Сложность по данному фактору зависит от числа подчиненных ис
полнителей (ими могут быть как рабочие, которыми руководит мастер, 
так и служащие, работающие под руководством более квалифицирован
ных специалистов), количества и масштаба руководимых подразделений, 
выполняемых ими функций, профессионально-квалификационного со
става работников.

Руководство подразделениями, входящими в состав отдела.
П е р в а я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с руководством несколь

кими исполнителями (до 5 человек).
В т о р а я  с т е п е н ь .  Руководство подразделениями, входящими 

в состав более крупных.
Руководство самостоятельными структурными подразделениями.
Т р е т ь я  с т е п е н ь .  Руководство самостоятельными структур

ными подразделениями с несложными функциями и однородным по 
специальности составом работников.

Ч е т в е р т а я  с т е п е н ь .  Руководство самостоятельным подраз
делением, на которое возложено решение вопросов, требующих согласо
ванности с отраслевыми планами и деятельностью смежных отделов 
предприятия, производственного объединения (комбината), в основном 
с однородным составом работников по специальности и квалифика
ции.

П я т а я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с руководством самосто
ятельным подразделением, осуществляющим функции, требующие со
гласованности с отраслевыми планами и деятельностью смежных отделов 
предприятия, производственного объединения (комбината), с разно
образным составом работников по специальности и квалификации.

Руководство несколькими подразделениями, а также комплексное 
руководство предприятием, производственным объединением (комби
натом) .

Ш е с т а я  с т е п е н ь .  Руководство группой подразделений, вклю
чая Координацию их деятельности.

С е д ь м а я  с т е п е н ь .  Комплексное руководство предприятием, 
производственным объединением (комбинатом).

5. Дополнительная ответственность характеризует сложность работ, 
присущих ряду должностей служащих и обусловленных особенностями 
содержания труда. Если исходить из трех видов ответственности — ма
териальной (за возможный имущественный ущерб), моральной (за обес
печение безопасного ведения работ, жизнь работающих и окружающих
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лиц) и административно-организационной (за рациональность организа
ции и эффективность коллективного труда, своевременное выполнение 
плановых заданий), то  по данному признаку следует оценивать только 
первые два вида, поскольку третий уже учтен при рассмотрении слож
ности работ по признаку „характер работ, составляющих содержание 
труда” .

Материальная ответственность, свойственная работникам, осущест
вляющим прием, хранение, выдачу финансовых и материальных ресур
сов , а также документов строгой отчетности.

П е р в а я  с т е п е н ь .  Работы по приему, хранению и выдаче фи
нансовых и материальных ценностей, документов, составляющих слу
жебную и государственную тайну.

В т о р а я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с возможностью мате
риального ущерба, аварий, поломок оборудования, его простоев, порчи 
сырья, полуфабрикатов, брака готовой продукции.

Т р е т ь я  с т е п е н ь .  Работы по руководству исполнителями, за
нятыми приемом, хранением и выдачей денежных средств, материаль
ных ценностей и Ценных документов.

Ч е т в е р т а я  с т е п е н ь .  Работы, выполняемые руководителя
ми, которы м  предоставлено право распоряжаться денежными средства
ми и материальными ценностями.

Моральная ответственность, обусловленная вероятностью несчастных 
случаев при выполнении работ в опасных условиях (ответственность за 
руководство выполнением или непосредственное выполнение работ в 
опасных условиях -  на большой высоте, под водой, со взрывчатыми ве
щ ествами).

П я т а я  с т е п е н ь .  Работы, которы е постоянно выполняются спе
циалистами на высоте, со взрывчатыми веществами, под вы соким  
напряжением и т. д.

Ш е с т а я  с т е п е н ь .  Работы по руководству работниками» заня
тыми в условиях повышенной опасности (возмож ность самовозгорания 
сырья п готовой продукции, обвалов, взрывов и т. д . ) .

С е д ь м а я  с т е п е н ь .  Работы, связанные с  руководством  дея
тельностью предприятия, производственного объединения (комбината) 
в опасных условиях.



ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Краткое определение и характеристика уровнем оцен ок  признаков результатов труда*

Определение признака
Характеристика уровней проявления признака у аттестуемого

I
Низкий

II
Средний

III
Выше среднего

Небольшое количество Среднее коли Количество вы 
выполненных плановых чество выпол полненных пла
и внеплановых работ (за ненных плано новы х и внепла
даний) по сравнению со вы х работ (за новы х заданий,
средним количеством 
работ (заданий), прихо
дящ ихся на одного ра
ботника в  данном под
разделении (по всем  
причинам, в том  числе 
болезнь, прогулы, р тсу >  
сгвне прилежания, невы 
сокий уровень ком пе
тентности и т. д .)

даний) превышающее 
среднее на о д 
н ого работника 
в д  aim ом  под
разделении

IV
Высокий

1. Количество выполняемых ра
бот3 — общ ее число выполнен
ных работ с  учетом действую
щих нормативов за относитель
но продолжительный период 
времени (годи л и  более)

А . Для ведущ их технологов и кон структоров, инженеров-технологов 
и инженеров-констру кторов  I категории

2. Качество выполненных работ -  
интегральный показатель, вкл ю 
чающий прогрессивность разра- 
батыв аемых технологических 
процессов и конструкций, техни
ческий уровень Предлагаемых 
решений, эконом ическую  эф
фективность внедрения новы х 
технологических процессов и 
конструкций

Низкий технический уро
вень работы, не учтены 
и не использованы из
вестные в стране и за ру
беж ом  научные дости
жения, полностью отсут
ствует новизна в работе

Средний техни
ческий уровень 
работы, незна
чительное коли
чество новых 
элементов в ра
боте

Высокий техни
ческий уровень 
работы, исполь
зованы новые 
элементы в ра
боте, достаточ
но вы сокая сте
пень унифика
ции и стандар
тизации

Количество выполнен
ных плановых я внепла
новы х заданий сущ ест
венно превышает сред
нее на одн ого работника 
в данном подразделении

Очень вы соки й  техничес
кий уровень работы, и с
пользованы последние 
научные достижения, вы 
полненное задание отли
чается оригинальностью, 
перспективно, хорош о 
увязывается с  возм ож 
ностями данного произ
водства, вы сокая степень 
унификации и стандар
тизации



П родолж ение

Характеристика уровней проявления признака у аттестуемого

I
Низкий

II
Средний

г а
Выше среднего

IV
Высокий

Б. Для идженеров-технологов и инж енеров-конструкторов II н III категорий,
техников всех категорий

Работа выполняется 
с  ош ибками в  неакку
ратно, имеются случаи 
возврата задания на д о 
работку

Работа имеет 
небольшие по
грешности, лег
к о  устранимые, 
очень редки 
случай возвра
щения заданий 
на доработку

В работе отсут
ствуют ош ибки, 
качество рабо
ты  достаточно 
вы сокое, зада
ние оформлено 
в  полном соот
ветствии с  
ГОСТами 
(ЕСТД и ЕСКД)

Работа выполняется без 
ош ибок, аккуратно, чет
к о , оформлена в  соот
ветствии с  ГОСТами, ка
чество работы  исключи
тельно вы сокое, имеют 
место оригинальные ре
шения

3. Соблюдение сроков  выполнения 
заданий3

Медленно справляется 
со своими обязанностя
ми, со значительными 
нарушениями сроков

Выполняет ра
боту (задание) 
в  срок, но слу
чаются опозда
ния

Выполняет ра
боту  (задание) 
в  срок, нет слу
чаев опоздания

Выполняет работу (зада
ние) в  срок  или досроч
но, охотно берет на себя 
дополнительные задания

1 Результаты труда руководителей оцениваются д о  д в у м  признакам — количеству и качеству выполненных работ.
Число работ в каж дом подразделении зависит от  характера поставленных перед ним задач и м етодов их решения. В этой 

связи оценка указанного признака производится путем сравнения количества работ, выполненных конкретны м работником» 
со  средним числом работ» приходящимся на одного работника данного структурного подразделения.

3 Соблюдение ср ок ов  выполнения заданий является одним из важнейших критериев оценю ! результатов труда работников. 
Выполнение работ В ср ок  способствует своевременному внедрению в производство новой прогрессивной технологии, принципи
ально новы х образцов техники. Оценка этого признака производится на основе данных планирования н учета выполнения основ
ных видов работ по отдельным подразделениям в соответствия с имеяшщмися нормативами времени.



П Р И Л О Ж Е Н И Е  4

Порядок определения значимости признаков, характеризующих 
деловые качества н результаты трудя работников

Работу по определению значимости признаков, как правило, должен 
возглавлять руководитель соответствующей службы предприятия. Для 
выполнения под его руководством необходимых организационных и 
технических функций создается специальная комиссия. Работа по коли* 
чественной характеристике признаков состоит из следующих этапов: 
отбор экспертов из числа специалистов данного предприятия и работни
ков других предприятий (организаций), проведение инструктивного со
вещания с ними; ознакомление экспертов с набором признаков, харак
теризующих деловые качества и результаты труда, уточнение перечня 
признаков на основе согласования мнений Экспертов; организация за
полнения экспертами таблиц, предусмотренных процедурой эксперти
зы; сведение и анализ экспертных данных; доведение результатов обоб
щения до экспертов; оценка экспертами этих результатов и принятие 
окончательного решения о  значимости признаков.

Процедура экспертизы основывается па используемом в экономичес
кой статистике методе „взвешивания целей". В соответствии с этим 
методом эксперту предлагается для определения значимости признаков, 
характеризующих деловые качества (результаты труда) работников 
какой-либо службы предприятия, заполнить две таблицы-

В первой (см. табл. 10) эксперт должен расположить признаки по 
предпочтительности и дать им буквенные обозначения и примерные чис
ловые оценки в долях оценки наиболее важного, по его мнению, призна
ка, который принимается за 100. Эта оценки носят предварительный 
характер и в дальнейшем используются лишь как база для сравнения и 
корректировок, в результате которых могут изменяться не только 
числовые оценки, но и последовательность расположения признаков.

На основе данных табл. 10, заполненной каждым экспертом, рассчи
тываются средние оценки значимости признаков, которые корректору-

Т а б л и ц а  10
Степень значимости признаков, характеризующих деловые качества 

(результаты труда) работников

Признаки Деловых качеств 
зуяататов труда) -

(ре- Буквенное 
обозначе
ние приз
нака

Примерная числовая оценка (в 
долях оценки главного призна
ка)

S0



готся в соответствии с  обобщенными данными второй таблицы (см . 
табл. 11 ), где эксперту предлагается зафиксировать свое мнение о  
значимости каждого признака в сравнении с  общей значимостью двух 
следующих за ним признаков.

В качестве примера табл. 11 используется для оценки значимости 
семи признаков, получивших буквенные обозначения от А  до Ж.

Т а б л и ц а  11
Мнение эксперта о предпочтительности признаков, характеризующих деловые 

качества (результаты труда) работников

l lо а

UC О е

Сопостав
ление

Мнение экс
перта

да

i i

I!

Сопостав
ление

Мнение экс-

да

10 11 12

1
2
3
4
5
6

7
8  

9
10
И
12
13
14
15
16
17
18

А > Б + В  
А > Б + Г 
А >  Б + Д 
А >  Б + Е 
А > Б + Ж 
А > В + Г 
А - > В+ Д  
А >  В + Е 
Л > В  + Ж 
А >  Г + Д  
А >  Г + Е 
А >  Г + Ж 
А > Д  + Б 
А >  Д + Ж 
А > Е + Ж 
Б > В + Г 
Б > В  + Д  
Б > В + Е

19
20 
21 
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

Б > В + Ж 
Б > Г + Д 
Б > Г + Е 
Б > Г + Ж 
Б > Д + Е 
Б > Д+ Ж 
Б > Е  + Ж 
В>Г + Д 
В >Г + Е 
В>Г + Ж 
В > Д + Е 
В>Д + Ж 
В > Е + Ж 
Г > Д + Е 
Г>Д + Ж 
Г > Е  + Ж 
Д > Е  + Ж

Мнение эксперта по каждому сопоставлению может быть одним из 
трех: признак А  более предпочтителен, чем признаки Б и В, вместе взя
тые; признак А  менее предпочтителен; признак А  равноценен совокуп
ности признаков Б и  В. Однако, высказывая мнение, эксперт не сумми
рует свои предварительные оценки признаков Б и В (из табл. 10 ), а 
производит их логическое соединение, т. е. он отвечает на вопрос: что 
важнее для данной специальности и должности — признак А  или совокуп
ность признаков Б и В. Такие сведения эксперт приводит по всему набору
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признаков и выражает свое мнение, проставляя знак в одной из 
трех граф — 3 ,4  или 5 (9 ,1 0  или 11 ).

Графа 6 (12) не заполняется экспертом и используется только 
один раз после обобщ ения мнений всех экспертов. Пример обобщ е
ния мнений приводится в табл. 12, где решения экспертов о  предпоч
тительности признаков определяются До большинству голосов. Если по 
поводу первого неравенства ( А > Б  + В) 17 экспертов высказались ут
вердительно, 15 -  отрицательно, 3 признали, что А  =  Б + В, то в  первой 
строке графы б  проставляется „Д а” . Аналогично обобщ ение мнений про
водится по доем  другим сопоставлениям.

Т а б л и ц а  12
Обобщение мнений экспертов о  предпочтительности признаков, 

характеризующих деловые качества (результаты труда) работников

Порядковый
номер

сопоставления
Сопоставление

Число экспертов, 
высказавших мнение*

Решение по 
большинству 

голосов
да кет равно

значно

1 2 3 4 5 б

1 А > Б + В 17 15 3 Да
2 А > Б + Г 15 8 12 Да
3 А >Б  +Д 20 9 б Да
4 А >Б + Е 17 11 7 Да
5 А >Б  + Ж 24 7 4 Да
б А>В + Г 17 9 9 Да
7 А > В +Д 14 15 6 Нет
8 А> В + Е 17 11 7 Да

35 Д > Е + Ж 13 17 5 Нет

После выяснения общ его мнения о  значимости каж дого признака 
по сравнению с двумя последующими признаками член комиссии должен 
сопоставить и скорректировать средние числовые значения каж дого 
признака, исчисленные на основе данных табл. 10.

Процедура внесения поправок повторяется до тех пор, пока признак 
А не будет сравнен со  всеми сочетаниями других признаков. В каж дом 
следующем сопоставлении участвуют скорректированные значения приз
наков. Причем и они не являются окончательными и м огут изменяться 
на стадии лю бого сопоставления до окончания ряда сочетаний признаков. 
Аналогичная процедура сопоставления и последовательных корректиро
в ок  производится по всем  включенным в набор признакам. Процесс 
сравнения и поправок заканчивается тогда, когда каждый из признаков 
окажется количественно оцененным и ни одна из оценок не будет проти
воречить приведенным Неравенствам и уравнениям.

Порядок сопоставления мож но видеть на примере, в к о т о р о м  ис-
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пользованы следующие предварительные данные о  расположении и значе
нии признаков деловой оценки специалистов:

А  В Д Г Б Е Ж 
95,6 89,1 78,5 75,9 75,0 74,9 57,6

В соответствии с  итоговыми данными табл. 12 числовое значение А  
должно быть больше суммы оценок Б и В. Повышая оценку А  до 100, 
необходимо в то же время найти новые значения для Б и В, которые удо
влетворяли бы данное неравенство. Их максимальная сумма должна 
составлять примерно 99. Если, например, принять В — 53,8, а Б =  45,2, 
то первое неравенство будет удовлетворено.

Новые оценки А, Б и В следует проконтролировать в соответствии 
со всеми другими неравенствами. Так, согласно второму неравенству 
А  >  Б + Г. Если А  -  100, Б =  45,2, то предварительная оценка Г требует 
поправки. При этом следует учесть, что, по мнению большинства экспер
тов, удельный вес Г выше удельного веса Б. Не меняя при данном сопос
тавлении оценки А  и Б , для удовлетворения неравенства можно прис
воить Г оценку 46,1. Таким путем проводится последовательная коррек
тировка предварительных оценок значимости всех признаков.

Сопоставляя предварительные оценки с рядом неравенств, следует 
иметь в виду, что корректировка в соответствии с данным неравенст
вом  является промежуточной и может измениться при анализе последую
щих неравенств. Но произвольные поправки возможны лишь в начале 
сопоставлений. По мере же продвижения от одного сопоставления к  дру
гому диапазон поправок сужается.

В данном примере окончательные оценки признаков, определенные 
в результате выполнения всей процедуры сопоставлений, получили сле
дующие значения:

А В Д  Г Е Б Ж
100 74,5 40,5 25,4 25,4 19,8 15,2

Общая сумма всех значений признаков -  300,8. Деление каждой 
оценки на 300,8 позволяет установить удельный вес каждого признака 
в общем наборе: А  — 0,33 (1 0 0 :3 0 0 ,8 ); В — 0,25 (74,5 :300,8) и т. д.
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