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вводные положения

введение
№ П2-03 С-033 СТАНДАРТ КОМПАНИИ. ПОЛОЖЕНИЕ О СОВЕТЕ МОЛОДЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ ДО ОАО «НК «РОСНЕФТЬ» определяет цели и порядок работы Совета молодых специалистов (далее Совет) ДО ОАО «НК «РОСНЕФТЬ».
ЦЕЛИ
Настоящий Стандарт разработан с целью повышения эффективности деятельности Советов молодых специалистов, способствующих адаптации молодых сотрудников в Компании.
ЗАДАЧИ
СТАНДАРТ призван решать следующие задачи:
· Определить основные направления деятельности Совета молодых специалистов; 

· Определить организационные основы и порядок работы Совета молодых специалистов;

· Обеспечить оптимальную структуру взаимодействия Совета молодых специалистов ДО с Руководством и кадровыми службами ДО;
· Обеспечить единые подходы к организации работы Совета молодых специалистов в дочерних обществах.
область действия

Настоящий СТАНДАРТ распространяет свое действие на всех сотрудников ДО ОАО «НК «Роснефть».

Организационно-распорядительные документы Компании не должны противоречить настоящему СТАНДАРТУ. 
период действия документа и порядок внесения изменений

Настоящий СТАНДАРТ вводится в действие с «06» марта 2007 г. согласно Приказу ОАО «НК «Роснефть».
Изменения в СТАНДАРТ вносятся на основании распорядительных документов ОАО «НК «Роснефть».
Инициаторами внесения изменений в СТАНДАРТ является Департамент кадров ОАО «НК «Роснефть», а также кадровые службы ДО, по согласованию с Департаментом кадров ОАО «НК «Роснефть».

Ответственность за поддержание настоящего документа в актуальном состоянии возлагается на Директора Департамента кадров ОАО «НК «Роснефть».
1.
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, используемые сокращения

СОВЕТ МОЛОДЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ (СМС) - это выборный орган управления общественно-профессиональной организацией молодых специалистов, созданный в рамках Дочернего общества с целью объединения молодых специалистов, выявления и максимально эффективного использования их потенциала. Во главе совета стоит председатель Совета молодых специалистов, которому подчиняются члены совета молодых специалистов, отвечающие за различные направления работы Совета.
КОМПАНИЯ – ОАО «НК «Роснефть» и все Дочерние (зависимые) общества, независимо от организационно-правовой формы.

ДО (ОБЩЕСТВО) – Дочерние (зависимые) общества ОАО «НК «Роснефть», независимо от организационно-правовой формы.

КАДРОВАЯ СЛУЖБА ДО – Кадровые службы ДО ОАО «НК «Роснефть».
КАДРОВАЯ СЛУЖБА ОАО «НК «РОСНЕФТЬ» – Департамент кадров ОАО «НК «Роснефть». 

МОЛОДОЙ СПЕЦИАЛИСТ – выпускник очного отделения высшего учебного заведения до 33 лет, прошедший систему конкурсного отбора при приеме на работу по специальности указанной в дипломе, и работающий не более трёх лет со дня трудоустройства в Компанию. 
РУКОВОДСТВО КОМПАНИИ – Президент, первые вице-президенты  и вице-президенты ОАО «НК «Роснефть».
РУКОВОДСТВО ДО – Генеральный директор и заместители генерального директора  ДО.
ПЛАН РАБОТЫ С МС – перечень развивающих, спортивно-массовых, культурных и имиджевых мероприятий, направленных на формирование активной жизненной позиции молодых специалистов.
2.
структура документа

Структура документа представлена на Рис. 1.
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Рис. 1 Структура документа

1.
Раздел «ВВОДНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ» включает введение, цели, задачи, область действия, период действия документа и порядок внесения в него изменений. Содержит основную вводную информацию о документе.

2.
В Разделе «ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ СОКРАЩЕНИЯ» приводится основной понятийный аппарат, используемый в документе.

3.
В Разделе «ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ПРИНЦИПЫ ФОРМИРОВАНИЯ СОВЕТА» содержится основная информация по процедурам формирования и организации Совета.
4.
В Разделе «ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ СМС» содержатся основные функции, выполняемые Советом.
5.
В Разделе «ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОВЕТА» содержатся основные обязанности и ответственность, которую Совет несет перед ДО ОАО «НК «Роснефть». 
6.
ПРИЛОЖЕНИЯ К СТАНДАРТУ
Приложения являются неотъемлемой частью данного СТАНДАРТА:
· Приложение 1. «Модель описания бизнес-процесса организации и работы совета молодых специалистов ДО ОАО «НК «Роснефть».
· Приложение 2. «Перечень документов, используемых при разработке настоящего документа.
· Приложение 3. «Регистрация изменений нормативного документа».
· Приложение 4. «Индивидуальный план развития молодых специалистов».
· Приложение 5. «Ссылки на нормативные документы Компании в стадии разработки, согласования и утверждения».
3
Организационные принципы формирования СОВЕТА молодых специалистов
3.1.
Совет создается как самостоятельный общественный орган молодых специалистов ДО ОАО «НК «Роснефть при их численности от 12 человек и функционирует в соответствии с положением;

3.2.
Совет молодых специалистов избирается сроком на один год из числа молодых специалистов, успешно выполняющих производственные задачи и активно участвующих в деятельности ДО.
3.3.
Организационная структура Совета МС формируется в соответствии с организационной структурой ДО. Численность Совета определяется в зависимости о количества работающих молодых специалистов, но не менее 5 человек.
Состав и структура СМС рассматривается на первом заседании СМС, согласовывается с кадровой службой и утверждается приказом по Обществу.

3.4.
Председатель Совета молодых специалистов  избирается  общим собранием или членами СМС простым большинством голосов открытым голосованием на срок работы действующего Совета молодых специалистов.
3.5.
Председатель назначает Заместителя Председателя Совета молодых специалистов, ответственных за различные направления деятельности Совета молодых специалистов, секретаря Совета молодых специалистов. 
3.6.
Члены Совета, в т.ч. Председатель и его заместитель работают на общественных началах и, как правило, в свободное от основной работы время.

3.7.
Собрания Совета проводятся не реже одного раза в два месяца. По требованию членов Совета или руководства ДО возможно проведение внеплановых собраний 

3.8.Все решения Совета молодых специалистов отражаются в протоколе собрания Совета молодых специалистов, за подписью Председателя Совета молодых специалистов. 
3.9.Руководство оперативной работой Совета молодых специалистов между его заседаниями осуществляется председателем СМС, а в случае его отсутствия его заместителем. Председатель Совета (в его отсутствие – заместитель Председателя) имеет право выступать от имени Совета. 

3.10.
Высшим руководящим органом СМС является общее собрание молодых специалистов Дочернего общества, которое созывается не реже 1 раза в  два года. Общее собрание правомочно принимать решения по вопросам, входящим в компетенцию Совета молодых специалистов, если в нем участвует более половины общего количества молодых специалистов. Решения общего собрания принимаются простым большинством голосов присутствующих.
3.11.
Работа Совета осуществляется в соответствии с ежегодным планом работы, согласованным с кадровой службой ДО
3.12.
О проделанной работе Совет молодых специалистов отчитывается на общем собрании молодых специалистов.

3.13.Членство в Совете прекращается:
· путём добровольного выхода из состава Совета; 
· в соответствии с решением Совета, если деятельность члена Совета противоречит настоящему Положению, он не участвует в деятельности Совета, либо своими действиями дискредитирует Совет; 

· в случае выхода молодого специалиста из категории молодых специалистов;

· в случае перевода молодого специалиста на работу в другой регион;

· в  случае увольнения молодого специалиста, входящего в состав Совета.
· в случае не выполнения обязанностей члена Совета: 


· соблюдать требования настоящего Положения; 

· содействовать в достижении целей и решении задач, стоящих перед Советом; 

· принимать участие в деятельности Совета; 

· выполнять решения Совета; 

· оказывать помощь и содействие другим организациям и их руководящим 
· органам, с которыми Совет установил деловые отношения. 

4.
Основные функции Совета Молодых Специалистов
Всей своей деятельностью Совет способствует выполнению задач, поставленных перед молодыми специалистами ДО. В связи с этим основными функциями Совета являются:

4.1 содействие  в адаптации и закреплении молодых специалистов в Компании;
4.2 обеспечение эффективной коммуникации между руководством ДО и МС;

4.3 помощь молодым специалистам в решении их социальных проблем, производственной деятельности и быта; 
4.4 содействие в создании условий для повышения творческой инициативы молодых специалистов, привлечение их к участию в  научно-техническом творчестве; 
4.5 подготовка и проведение научно-технических конференций и других мероприятий молодых специалистов в производственной, общественной и культурной сферах с целью выявления  перспективных молодых специалистов;
4.6 укрепление профессиональных и деловых связей между молодыми специалистами общества, расширение взаимодействия и обмен опытом с коллективами МС других ДО;
4.7 представление и отстаивание интересов молодых специалистов перед руководством ДО ОАО «НК «Роснефть»;
4.8 содействие обеспечению мотивации молодых специалистов к успешной производственной деятельности;
4.9 участие совместно с Кадровой службой ДО в проведении профориентационной работы с профильными Роснефть-классами и с высшими (средними) профессиональными учебными заведениями - основными источниками притока молодых специалистов Компании;
4.10 содействие молодым специалистам в освоении ими производственной деятельности, приобретении навыков практической работы, способствующих карьерному росту молодых специалистов.
5.
Права и ответственность Совета молодых специалистов
5.1.
Выполняя свои  функции, Совет имеет право:

5.1.1.
в пределах компетенций вносить предложения руководителям, кадровой службе дочерних обществ: 
· о мерах, направленных на обеспечение скорейшей адаптации молодых специалистов к производственной деятельности;

· об оказании содействия молодым специалистам, работающим в дочерних обществах, в решении их социальных проблем (жилищных и т.д.), производственной деятельности и быта;

· по обеспечению мотивации молодых специалистов к успешной производственной деятельности.

5.1.2.
принимать участие:

· в оценке практической работы молодых специалистов (работа в комиссиях  по защите годичной стажировки, научно-технической конференции и т.д.);
· в ходатайстве о должностном передвижении (ротации) молодых специалистов;

· в реализации индивидуального плана развития молодых специалистов;

· в заседании ежемесячной премиальной комиссии;

· в заседаниях Комиссии по ипотечному кредитованию;

· в организации и проведении корпоративных мероприятий (Научно-технические конференции, День нефтяника, Посвящение в нефтяники молодых специалистов, празднование Нового года, 23 февраля, 8 марта, 9 мая и др.).
5.1.3.
запрашивать и получать в установленном порядке от Руководства ДО, кадровой службы необходимую информацию для деятельности Совета.

5.2. Совет несет ответственность в пределах своей компетенции за:

5.2.1.
адаптацию и закрепление  молодых специалистов на предприятиях Компании;
5.2.2. выполнение плана работы с МС, включающего спортивно-массовые, 
Культурные, имиджевые и другие мероприятия;
5.2.3.
привлечение молодых специалистов к научно-техническому творчеству, участию в общественной жизни предприятия;
5.2.4.
приобщение молодых специалистов к корпоративной культуре и традициям;
5.2.5.
организацию и проведение корпоративных мероприятий с молодыми специалистами (Научно-технические конференции, День нефтяника, Посвящение в нефтяники молодых специалистов, празднование Нового года, 23 февраля, 8 марта, 9 мая, спортивные и культурно-массовые мероприятия и др.);

5.2.6.
обеспечение социальных факторов, необходимых для успешной производственно деятельности молодых специалистов;
5.2.7. выявление перспективных молодых специалистов в  различных сферах.
приложения
Таблица 1
Перечень Приложений к Стандарту
	НОМЕР ПРИЛОЖЕНИЯ
	НАИМЕНОВАНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ
	КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ СОДЕРЖАНИЯ

	1
	2
	3

	1
	Модель описания бизнес-процесса организации и работы совета молодых специалистов Компании
	Порядок бизнес-процессов при реализации стандарта

	2
	Перечень документов  используемых при разработке настоящего документа
	Перечень нормативных документов, используемых при написании рассматриваемого нормативного документа с указанием реквизитов

	3
	Регистрация  изменений  нормативного документа
	Содержит реестр распорядительных документов о внесении изменений в настоящий стандарт

	4
	Индивидуальный план развития молодых специалистов
	Содержит план работы МС в течение года, в том числе обучение, стажировки

	5
	Ссылки на нормативные документы Компании в стадии разработки, согласования и утверждения
	Перечень нормативных документов, находящихся в стадии согласования


Приложение 1. Модель описания бизнес-процесса организации и работы Совета молодых специалистов  ДО ОАО «НК «Роснефть»
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Рис. 2 Модель описания бизнес – процесса организации и работы совета молодых специалистов ДО ОАО «НК «Роснефть»
Приложение 2. Перечень документов, используемых при разработке настоящего документа

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;

· Положение по организации обучения сотрудников компании ОАО «НК «Роснефть» (Протокол от 26.02.99 № 4);

· Порядок по работе с молодыми специалистами ОАО «НК «Роснефть» (вводится в действие в мае 1999 г.).

Приложение 3. Регистрация изменений нормативного документа

Таблица 2
Регистрация изменений нормативного документа

	ВЕРСИЯ
	ДАТА ВВОДА В ДЕЙСТВИЕ
	ДАТА И НОМЕР РД, УТВЕРДИВШЕГО ИЗМЕНЕНИЯ
	РАЗДЕЛ, В КОТОРЫЙ ВНОСЯТСЯ ИЗМЕНЕНИЯ
	КОММЕНТАРИИ (КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индивидуальный план развития молодого специалиста  

	Ф.И.О. специалиста
	 

	Должность
	 

	Цех/отдел
	 

	Ф.И.О.наставника
	 

	Дата приема на работу
	 

	

	Основные задачи на год

	

	Обучение
	Тема
	Провайдер
	Дата

	1
	
	
	 

	2
	
	
	 

	3
	
	
	 

	4
	
	
	 

	Дополнительное обучение
	
	
	

	
	 
	 
	 

	

	Стажировки
	Должности (заполняется кадровой службой)
	Дата
	Место стажировки
	Цель стажировки (заполняется руководителем)
	Оценка руково-дителя
	Оценка мол. специ-алиста

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Защита годичной стажировки 
	Тема
	Дата
	Оценка

	
	 
	 
	 

	

	Изучение 

профессио-нальной литературы
	Авторы
	Название
	Отметка наставника

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Согласовано:
	Кадровая служба
	
	Утверждено:
	Линейный руководитель


ПРИЛОЖЕНИЕ 4. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН РАЗВИТИЯ МОЛОДЫХ 
СПЕЦИАЛИСТОВ КОМПАНИИ
ПРИЛОЖЕНИЕ 5. ССЫЛКИ НА НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ КОМПАНИИ В СТАДИИ РАЗРАБОТКИ, СОГЛАСОВАНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ 

Таблица 3
Ссылки на нормативные документы Компании 
в стадии разработки, согласования и утверждения
	№ П/П
	НАИМЕНОВАНИЕ
	СТАТУС
	ОПИСАНИЕ

	1
	2
	3
	4

	1
	Положение о научно-технической конференции молодых специалистов Компании № П2-03 С-022
	Стандарт на стадии согласования
	В данном Положении конкретизируются порядок проведения научно-технических конференций молодых специалистов Компании.
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